DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS F09-VO1-RH-P003

_— o i ~
=~‘ : AREA DE GESTION DE EMPLEO
Concurso Interno No. 01-2025-I
Tribunal Supremo de Elecciones Servicios ESpeCialeS

Bases de Seleccion para el Concurso Interno No. 01-2025-]
Servicios Especiales

El Tribunal Supremo de Elecciones (TSE) invita a todo el personal activo de la institucién que cumpla
con los requisitos del puesto que se establecen en el Manual Descriptivo de Clases de Procesos
Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U), para ocupar plazas vacantes de servicios
especiales en diferentes dependencias de este organismo electoral, de cara al préximo proceso
electoral 2026.

Cantidad de plazas vacantes: 3

Puesto Instructor/a Electoral
Clase Profesional Funcional 2 -SU-
Ubicacién organizacional Inspeccién Electoral
Ubicacion fisica Oficinas Centrales

Tipo de nombramiento A plazo determinado
Cantidad de meses aprobados 2025 9 meses

Fecha estimada de contratacion abril 2025

Salario total por mes ¢ 1.680.700,00

1. Publicacién, Divulgacion, Inscripcién y Entrega de Documentos:

e Periodo de divulgacion del aviso: Del 02 de al 21 de abril de 2025.

¢ Fecha de inscripcion: 22 de abril a partir de las 07:00 horas.
e Horario dispuesto para la inscripcién:  Jornada continua hasta las 24 horas.
e Fecha de cierre de inscripcion: 22 de abril 2025 a las 24:00 horas.

e Entrega de documentos obligatorios: 23 de abril de 2025 (Unicamente)
e Horario dispuesto para recepcion
documentos obligatorios y atestados:  De las 07:00 a las 15:00 horas.

El presente proceso concursal para seleccionar personas candidatas para ocupar plazas vacantes de
servicios especiales, se realizara en estricto apego a los principios establecidos en la Ley Marco de
Empleo Publico N.° 10159 y lo estipulado en las Directrices para reforzar los criterios objetivos para
conformar Registros de Elegibles para puestos de Servicios Especiales como apoyo a los procesos
Consultivos y Electorales. Solo podran participar las personas funcionarias del TSE con
nombramiento activo a la fecha de inscripcion.
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La seleccién de personal se realizara de conformidad con el articulo 13 del Reglamento a la
Ley de Salarios y Régimen de Méritos del Tribunal Supremo de Elecciones, en las siguientes

fases:

Primera

Segunda

Tercera

Cuarta

Requisitos de
Admisibilidad
(académico, de
experiencia y legal).
Sin puntaje.

Evaluaciéon de
conocimientos técnicos.

La nota obtenida debera
ser de un 35% minimo
para pasar a la tercera

fase. Caso contrario,
quedara desestimado del
CONCUrso.

Valoracién de factores de
seleccién 30%!1

Terminada esta tercera
fase, quienes hayan
obtenido una nota total
igual o superior a 50%
pasaran a la cuarta y
Gltima fase del concurso.

Evaluacion y entrevista
de competencias y
experiencia técnica
establecida para el

puesto.

20%?*

Cumplimiento o
desestimacion

Aprobacién minima del
35% del puntaje maximo
de 50%?

Sumatoria a la nota

Se conforma el registro
de elegibles ordenado de
mayor a menor segun
nota final?

1Véase distribucion de porcentajes segun las tablas incluidas en cada fase del concurso.
2 Las personas que alcancen una calificacién final igual o superior a 70% obtendran la condicion de elegible

PRIMERA FASE

1. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

1.1 Requisitos del puesto segun el Manual Descriptivo de Clases De Procesos Electorales,
Servicios Especiales, Salario Unico (S.U) vigente.

1.1.1 Formacion Académica

Licenciatura en Derecho.

1.1.2 Experiencia

Cinco afos de experiencia, constituidos por un afio en la
ejecucion de tareas relacionadas con el puesto mas cuatro
afios de experiencia en
profesionales relacionadas con el puesto.

la ejecucion de

labores

1.1.3 Requisito Legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo.
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1. 2. Competencias relacionadas al puesto:

1.2.1 Competencias a evaluar

Competencias Transversales Institucionales:

Competencias Transversales Especificas:

Competencias Técnicas:

e Servicio al Cliente
Trabajo en Equipo
Comunicacién Efectiva
Cambio e Innovacién

e Obtencion de Resultados

e Excelencia Funcional y Cumplimiento de
Estandares

e Optimizacién de la Productividad

¢ Mejora Continua

Expresion Oral y Escrita

Pensamiento Critico, Juicio y toma de Decisiones
Pensamiento y Habilidad Analitica

Planificacién y Gestidn

1.3 Aspectos generales del puesto:

1.3.1 Tareas sustantivas del puesto

Aplicar las instrucciones de trabajo propias de su
dependencia o del Superior en las investigaciones
preliminares que se realizan mediante el estudio de
informacion, para el cumplimiento de la normativa y
jurisprudencia vigente en cada caso.

Ejercer la instruccion formal de la investigacion
preliminar, mediante entrevistas, solicitudes de
informacién, visitas de campo, estudio y analisis de
normativa, dotrina y jurisprudencia para la redaccion del
documento final de la investigacion.

Participar en la fiscalizacion a las unidades
administrativas de la institucién por medio de las visitas
programadas y la vigilancia en la ejecucién de sus planes
de trabajo, que permita la prevencion de hechos
generadores de responsabilidad.

Recomendar a la alta direccién en la toma de decisiones,
mediante la recopilacion de documentacion requerida y
su debido analisis, para la aplicacion del ordenamiento
juridico segun corresponda.

Proponer politicas y planes de trabajo de la dependencia
a través del estudio de la normativa y jurisprudencia
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vigente, con el propdsito de que estén alineados con el
marco filosofico de la Inspeccién Electoral.

e Elaborar informes técnico-juridicos, por medio del
estudio de informacién en apego con la normativa, y en
observancia a los objetivos propuestos de su
dependencia.

e Aplicar las medidas de control interno establecidas por
normativa en los diferentes trabajos realizados por medio
de la programacién de fechas y plazos, con el propdésito
de asegurarse el logro de los objetivos institucionales
gue en esa materia se hayan instituido.

e Asistir a reuniones con las jefaturas y personal de la
institucion, con el fin de mejorar métodos y procesos que
promuevan la correcta aplicacién de las normas juridicas
en las actividades y la continuidad de los procesos.

e Atender consultas que le presentan personas usuarias
internas o externas relacionadas con la actividad del
puesto, conforme le sean encomendadas.

e Elaborar informes de las labores realizadas de acuerdo
con lo establecido por la jefatura respectiva.

e Ejecutar otras tareas propias del puesto, segin sea
requerido, en la atencion a las gestiones de caracter
juridico para la correcta aplicacién de la normativa como
en las actividades administrativas asignadas

1.3.2 Riesgos laborales-
ocupacionales asociados al puesto.

Probabilidad de ocurrencia: Baja

Posibles Consecuencias: Dafilos o0 molestias menores,
disconformidades fisicas.

Medidas de control [/ Preventivas Existentes:
Capacitacion y Formacién Continua: Educacion para
manejar riesgos y practicas seguras.

1.3.3 Capacitacion preferible

Derecho administrativo, constitucional, electoral, laboral,
penal y publico, Formulacion de interrogatorios,
Investigacion juridica, Normativa aplicable al Tribunal
Supremo de Elecciones relacionada con el puesto.,
Paquetes computacionales, Redaccién de informes técnicos,
Relaciones humanas, Responsabilidad administrativa, civil y
penal, Técnicas de investigacion

Esta esta fase permite garantizar que las personas que avanzan en el proceso concursal efectivamente
acrediten los requisitos minimos establecidos para el puesto — académico, de experiencia, legal —
en caso de aplique o cualquier otro atestado- en el Manual Descriptivo de Clases de Procesos
Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U); el incumplimiento de alguno de los estos
requisitos implica la exclusion inmediata del presente proceso concursal.
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Al finalizar la verificacion del cumplimiento de requisitos de admisibilidad a cada persona participante,
le serd comunicado via correo electronico certificado, su continuidad o desestimacién en el
concurso.

Una vez analizada la posible oferta interna -cantidad de personas inscritas- el Departamento de
Recursos Humanos evaluara si se pueden llenar el nUmero de vacantes requeridas, caso contrario
procedera a convocar a un concurso externo; con el fin de contar con un registro de elegibles suficiente
gue posibilite completar toda oferta de plazas vacantes para la clase y puesto en concurso, el cual
permanecera vigente de manera indefinida, es decir, no caduca. No serd necesaria la inscripcion del
personal institucional en el concurso externo, si ya se encuentra participando en el concurso
interno, salvo que deseen mejorar su nota final, en el entendido que las etapas y factores a considerar
son diferentes.

1.4 Documentacién obligatoria:

Las personas que cumplan con los requisitos de admisibilidad establecidos en el Manual Descriptivo
de Clases de Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U); deben comprobar la
idoneidad para ocupar el cargo, y por ende someterse al proceso de selecciéon segun lo regulado en
las presentes Bases de Seleccion.

Toda persona interesada en participar del presente proceso concursal, debe consultar y descargar la
documentacioén correspondiente desde la pagina web de TSE, apartado de Informacién administrativa/
Recursos Humanos/ Concursos Internos, en https://www.tse.go.cr/concursos internos.htm, asi como
leer detenidamente su contenido, por cuanto estas se constituyen las reglas por las cuales se rige el
presente concurso, deberan cumplir con todos los requisitos de admisibilidad y fases que se
establezcan; segun los documentos que se detallan a continuacion:

a) Bases de Seleccion para el Concurso Interno No. 01-2025-!.

b) Directrices para reforzar los criterios objetivos para realizar Registros de Elegibles para puestos
de Servicios Especiales como apoyo a los procesos Consultivos y Electorales.

c) Guia para elaborar Constancia de Experiencia Laboral.

d) Perfil del puesto Instructor/a Electoral.

e) Guia para la presentacion de la documentacion adjunta.

f) Obligatorio!: Solicitud de Participacion.

g) Obligatorio®‘Prohibiciones Legales establecidas para ocupar cargos en el TSE.

h) Obligatorio?; Formulario de informacién adicional para participar en concursos.

1 Véase punto 2 del apartado de “Consideraciones importantes”.
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SEGUNDA FASE

2. Evaluacién especifica de conocimientos técnicos:

Se aplicard una evaluacion técnica mediante uno o varios instrumentos segun se determine, a fin de
comprobar el nivel de dominio de los conocimientos solicitados a las personas candidatas que hayan
superado la fase de admisibilidad, con el propdsito de valorar los conocimientos técnicos requeridos
para desempefiar el cargo en concurso a la luz de lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases
De Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U)”, cuyo material de estudio se
publicard en la pagina del Tribunal - en https://www.tse.go.cr/concursos internos.htm- con al menos 8
dias habiles, previo a la aplicacién de esta prueba.

Porcentaje L,
Factor S J Definicion
maximo

Instrumentos utilizados para valorar el grado de
conocimientos generales o especificos de un
Evaluacioén especifica de 50% area o proceso, pueden ser practicas, orales,
Conocimientos Técnicos escritas, virtuales, presenciales o por otros
medios, directamente relacionadas con la plaza
sujeta a nombramiento.

Cada persona oferente se compromete a realizar las evaluaciones en linea o presenciales -segun se
defina- de manera integra y honesta. Durante la ejecucidn de la(s) prueba(s) la persona participante
no podra acceder a ayudas externas, tales como internet, libros, apuntes, o cualquier otra fuente de
informacion, salvo las permitidas expresamente por la persona instructora. El incumplimiento de esta
clausula sera considerado una violacion a la integridad académica y moral, lo que podria resultar
en la anulacién del examen y por ende la exclusion del presente concurso.

Previamente le serd comunicado a cada persona que haya superado la fase de admisibilidad, la
modalidad, fecha, lugar y hora de la convocatoria para realizar la prueba de conocimientos técnicos.

Las personas candidatas que no realicen la evaluacién de conocimiento técnico en el plazo establecido
o los que no superen de forma satisfactoria con una nota igual o superior al 70 por ciento de la prueba,
lo que significaria un 35% del porcentaje minimo asignado a esta fase, quedaran automaticamente
excluidos del proceso.
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TERCERA FASE

3. Valoracién de factores de seleccion:

Se llevara a cabo la ponderacion de los factores que la conforman, la persona oferente deberé obtener,
como minimo un quince por cierto (15%) del total del treinta por cierto (30%) asignado a esta fase,
para continuar en el proceso y ser convocado /a la siguiente y Ultima fase del proceso, realizaciéon de
la evaluacion y entrevista por competencias.

Porcentaje .
Factor P J Definicion
maximo

3.1 Experiencia en la ejecucién de

labores relacionadas con el puesto Aplicar las instrucciones de trabajo propias de su

dependencia o del Superior en las investigaciones
6% preliminares que se realizan mediante el estudio de

:\DAZ; ;en; g:j:?faz?aog';ﬁgg """" joo//z ?nfprmacic’)n,_par_a el cumplimiento de la normativa y
- L T T e ' jurisprudencia vigente en cada caso.

Masde 3afos.........ccceeveieiiininns 6%

3.2 Experiencia en la ejecucién de La experiencia en la ejecucion de labores

labores profesionales relacionadas con profesionales relacionadas con el puesto se refiere

el puesto 9% al bagaje adquirido a partir de la obtencién del grado
académico correspondiente y de la ejecuciéon de

Mas 4 afios y hasta 5 afios............. 5%, tareas a nivel profesional, obtenidas

Mas de 5afioS........ccvveueeeneiennnn. 9% simultdneamente.

3.3 Amonestaciones verbales y/o 50 ., L
escritas aplicadas Valoracién de la disciplina con la que se conduce la

persona durante su labor dentro de una instituciéon

del estado. Esta incluye aspectos de asistencia y
3.4 Suspensiones ap"cadas 5% puntualidad de los ultimos tres afos.

Evaluaciones anuales de desempefio obtenidas por
3.5 Evaluaciones de desempefio. 5% la persona oferente, para lo cual se consideraran las
tltimas dos que le han sido aplicadas.

Porcentaje total tercer fase 30%

Terminada esta tercera fase, quienes hayan obtenido una nota igual o superior a 50% del total general
pasaran a la cuarta y ultima fase del concurso.
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DESCRIPCION DE LOS FACTORES

3.1 Experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el puesto y Experiencia en la
ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto:

En el caso de experiencia adquirida en jornadas parciales o inclusive horas, se contabilizaran hasta
obtenerse una jornada laboral completa, aplicando el factor de ajuste que se estime pertinente — 8
horas=1 dia, 240 horas= 1 mes (sobre la base de 52 semanas y meses de 30 dias). Para demostrar la
experiencia, si NO CONSTA en su expediente administrativo de personal, (prontuario), cada persona
oferente debera presentar una constancia expedida por la Oficina de Recursos Humanos o su
equivalente de la entidad donde haya laborado.

De no existir un departamento u oficina de Recursos Humanos, la documentacion relativa a experiencia
deberd ser emitida Unicamente por la autoridad competente de dicha entidad. Debera
presentarse en papel membretado y con los sellos respectivos. No se aceptaran cartas de jefes
anteriores que ya no se encuentren laborando en esa empresa o institucién, empresas disueltas, ni
certificaciones o constancias emitidas por abogados/as o Contadores/as Publicos/as autorizados,
salvo que aporte documentacién complementaria que evidencie larelacion laboral descrita, incluye
la realizada ah-honorem. Dicha certificacion o constancia debera contener como minimo, la siguiente
informacién: a) nombre completo del emisor o suscriptor del documento y su cargo dentro de la
organizacion, b) nombre del puesto y naturaleza del trabajo ejecutado por el servidor/a, asi como una
descripcion detallada de las actividades desempefiadas, c) tiempo laborado -especificar fechas
exactas de inicio y de finalizacién: dia, mes y afio- durante el cual desempefié o ha desempefiado el
cargo o las tareas, con indicacion de la jornada laboral y horario.

Si se han ocupado varios puestos, deberan consignarse también las fechas de inicio y finalizacion de
cada uno de ellos. Este documento debera presentarse en papel membretado y con sello de la empresa
o institucién. En el caso de experiencia laboral adquirida en el TSE, se tomara en cuenta lo que para
cada caso indique el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, por lo que no requiere solicitar ante
este Departamento de Recursos Humanos, certificacién alguna, por cuanto esta instancia es la Gnica
competente para certificar la experiencia laboral dentro de la institucion.

Para la experiencia en la ejecucién de labores profesionales relacionadas con el puesto se refiere al
bagaje adquirido a partir de la obtencidn del grado académico correspondiente y de la ejecucion de
tareas a nivel profesional, obtenidas simultaneamente

3.2 Aspectos disciplinarios:

Para la evaluacion de este factor se consideraran unicamente las sanciones disciplinarias aplicadas
a la persona funcionaria en los ultimos tres afios (2020-2021, 2021-2022 y 2022-2023). Dicha
evaluacion se hara considerando la aplicacion de amonestaciones (verbales y/o escritas,
debidamente acreditadas) y el nimero de suspensiones, independientemente de la cantidad de dias.
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3.2.1 Escala de aplicacién:

a) Amonestaciones verbales y/o escritas aplicadas, para el total del periodo (2020-2021,
2021-2022 y 2022-2023) se aplicara de la siguiente manera:

- 0 amonestaciones verbales y/o escritas aplicadas ...................... 5%
- 1 amonestaciones verbales y/o escritas aplicadas ...................... 4%
- 2 amonestaciones verbales y/o escritas aplicadas ...................... 3%
- Mas de tres amonestaciones Por afio ........cccceoveeeeeniiiiieeeiiieeeens 0%

b) Suspensiones aplicadas, para el total del periodo (2020-2021, 2021-2022 y 2022-2023),
se aplicara de la siguiente manera:

- 0 suspensiones aplicadas ...........ccccccce 5%
- 1 SUSPENSION APNICARA ......couviiiiiiiiie e 3%
- 2 sanciones de suspension de labores aplicadas ............cccccceeenee. 1%
- Mas de tres sanciones por afio aplicadas ..........cccccevvevvveeviereeeeeeeneen. 0%

3.3 Evaluaciones de desempefio:

Se otorgara hasta un maximo de cinco por ciento (5%) por las evaluaciones anuales de desempefio
obtenidas por la persona oferente, para lo cual se consideraran las ultimas dos que le han sido
aplicadas. Seran reconocidas Unicamente las que hayan alcanzado el nivel de “muy bueno”,
“excelente” o “sobresaliente”, o su equivalente numérico, segun la escala definida.

De haber laborado en otras instituciones del sector publico, la persona interesada debera aportar la
certificacion correspondiente, en la cual deben indicar los resultados obtenidos, tanto cuantitativos
como cualitativos. No se aceptara documentos que se encuentren en tramite al cierre de la fecha
dispuesta para la inscripcion.

3.3.1 Escala de aplicacion:

- 2.5% por cada excelente o sobresaliente
- 1.5 % por cada muy bueno.

CUARTA FASE

4. Evaluacién y entrevista de competencias y experiencia técnica establecida para el
puesto:

Esta fase permitira identificar las habilidades personales y competenciales requeridas por el puesto,
segun la bateria de instrumentos que disponga el Departamento de Recursos Humanos, la cual se
dividira en los dos siguientes factores:
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Factor Porg:e'nta]e Definicién
maximo
Proceso que analiza la habilidad, capacidad y
4.1 Evaluacién segun las competencias 10% destrezas de una persona candidata en
establecidas para el puesto comparacion con las competencias exigidas y
necesarias para el puesto.
4.2 Entrevista semiestructurada Entrevista de seleccidon centrada en evaluar las
Contempla varias personas habilidades, competencias, comportamientos Yy
evaluadoras, tanto de la Inspeccion 10% experiencias previas de aquellas personas
Electoral como del Departamento de interesadas en optar por determinado cargo o
Recursos Humanos. puesto.
Porcentaje total cuarta fase 20%

DESCRIPCION DE LOS FACTORES

4.1 Evaluacién segun las competencias establecidas para el puesto:

a)

b)

c)

d)

La cita para realizar la “Evaluaciéon segun las competencias establecidas para el puesto”,
sera comunicada via correo electrénico segun lo indicado en el punto n.° 6 de las
consideraciones importantes.

Si la persona patrticipante no se presenta a dicha actividad, el diay a la hora en que se le otorgé
la cita, sera interpretado como abandono del proceso y por ende se le excluira del proceso.

No serd posible la reprogramacion de esta actividad, salvo casos muy excepcionales
debidamente justificados, para lo cual, la persona interesada debe presentar, en un plazo no
mayor a tres dias posteriores a la fecha de la convocatoria, los documentos probatorios
gue permitan justificar su ausencia junto con una nota personal. Dicha nota debe ser suscrita
por la persona interesada, fundamentado en los articulos 275, 282 y 342 de la Ley General de
Administracién Publica. De hacerlo a través de una tercera persona, debe aportar el poder
especial pertinente, de conformidad con el articulo 1256 del Cédigo Civil.

Con respecto a los accesos de los protocolos informatizados de las pruebas selectivas u otros
documentos utilizados en la evaluacion de competencias, son de uso confidencial y no tendran
acceso a ellos, personas ajenas a la materia.

4.2 Entrevista semiestructurada:

La cita para realizar la “Entrevista”, serd comunicada via correo electronico, segun lo indicado en el
punto n.° 6 de las consideraciones importantes. Tomar en cuenta que, para la cita de la entrevista, se
aplicara en igual sentido lo sefialado en los incisos b) y c¢) del punto 4.1 anterior.
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Al participar en este concurso y presentar la oferta de servicios -en los casos que corresponda-, se
autoriza la utilizacién de los resultados obtenidos de las pruebas aplicadas a las partes involucradas
en el proceso concursal, con el fin de evaluar la afinidad de la persona candidata con el perfil del puesto
requerido.

Las personas que obtengan una nota final igual o superior a 70%, alcanzaran el estatus de
“elegibles” y por ende formaran parte del respectivo registro de elegibles para el puesto en concurso,
en cumplimiento de la normativa interna vigente, quienes seran considerados para los eventuales
nombramientos a plazo determinado segun la cantidad de plazas vacantes aprobadas, en estricto
orden de notas.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

1. Las personas interesadas en participar deberan registrarse, ingresando en el siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/rmajGPcwDp (Debe utilizar el navegador de Google Chrome), el
registrar los datos en el formulario dispuesto en el enlace antes citado, no implica participacién
en el concurso, nombramiento alguno, asi como tampoco la continuidad en el proceso. La
informacion debe ser precisa y veraz, el completar la inscripcién implica que se ha leido y
comprendido los requisitos del cargo y los criterios de admisibilidad para participar.

2. Los documentos catalogados como obligatorios indicados en el punto 1.4, deberan ser
presentados sin excepcion dentro del plazo de recepcion de documentos y en el horario
establecido, sea en forma fisica (firmados a pufio y letra) o digitalmente (firmados con firma
digital autorizada por el BCCR y no escaneados). La persona oferente debera entregarlos en la
ventanilla del Departamento de Recursos Humanos o enviarlos al correo electrénico
rrhh@tse.go.cr con copia a amorau@tse.go.cr (profesional a cargo del proceso concursal). De no
presentarlos quedara excluido del presente concurso.

3. Para demostrar el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad que no consten en su
expediente administrativo de personal del Departamento de Recursos Humanos -fase 1- es
responsabilidad de la persona oferente presentarlos de la manera sefalada, en el plazo definido
para la recepcion de documentos y en el horario establecido sin excepcion. Unicamente seran
valorados los documentos que consten en dicho expediente 0 que sean presentados como
maximo en la fecha sefialada para su recepcion.

4. Los documentos firmados digitalmente, sean constancias, certificaciones, o los formularios
catalogados como obligatorios u otra documentacion, deben cumplir con los requisitos de
integridad, autenticidad y validez en el tiempo, para lo cual se utilizara el verificador del Banco
Central de Costa Rica.

5. Aguella documentacion que no cumpla con los requisitos exigidos, que no se presenten dentro
del plazo de recepcion de documentos o que se reciban de manera incompleta en cuanto a la
informacion que se requiere para la evaluacion de los diferentes factores del concurso, seran
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desestimados. Las constancias o certificaciones deben cumplir con lo indicado en la guia, inciso
d) del punto 1.4 (Documentacién obligatoria).

6. Con el propdsito de informar/notificar a las personas participantes lo que corresponda a cada fase
de este proceso concursal, toda persona interesada debera indicar en la Solicitud de Participacion
(obligatorio), una direccién de correo electrénico personal pararecibir notificaciones, siendo
que todas las notificaciones se realizaran tnicamente a dicha cuenta de correo electronico. Dicha
cuenta es que debera utilizar para remitir los atestados, y se constituira en el Unico medio valido,
aceptado y conocido por TSE para todos los efectos de este concurso. Sera responsabilidad de
la persona interesada notificar cualquier problema o cambio en la cuenta de correo.

7. Los comunicados de cada fase del concurso se haran via correo electrénico Unicamente y se
considerara lo que establece la Ley 8687 de Notificaciones Judiciales, especificamente los
articulos 11, 34, 36 y 38. Las direcciones electronicas que se encuentren anotadas, sea
expediente administrativo de personal o Sistema de Informacion RH (SIRH), no seran
consideradas para notificaciones del presente concurso. Es responsabilidad de la persona
participante revisar frecuentemente el correo electrénico registrado, ademas debe estar pendiente
de este y revisar el buzén de correo no deseado denominado SPAM.

8. Los titulos obtenidos en el extranjero deben estar debidamente acreditados por la instancia
correspondiente al momento de realizar la inscripcién, por lo que es responsabilidad de la persona
oferente asegurarse que dicho tramite se encuentra a derecho en este pais, lo cual debe hacer
antes de la fecha de cierre del presente concurso. No se recibiran documentos que se encuentren
en tradmite, o después de la fecha y hora de la recepcién de documentos.

9. Unicamente, las personas funcionarias destacadas en Oficinas Regionales o edificios
conexos -Brisas y Los Yoses- podran remitir en forma digital, los documentos escaneados
(previamente confrontados por la jefatura o encargado del area u unidad, debe constar fecha de
confrontacion y firma del confrontador) para acreditar el cumplimiento de los requisitos del puesto
y los requeridos para valoracion de factores de seleccion dispuestos para este proceso, mediante
un solo archivo en formato PDF, al correo electronico rrhh@tse.go.cr con copia a
amorau@tse.go.cr, en el plazo y horario establecido para la recepcién de documentos.

Adicionalmente deben seguir el siguiente procedimiento: Estos mismos documentos deben
ser enviados y entregados de manera fisica de conformidad con lo establecido en la guia de
presentacion de documentos, en un sobre rotulado “Concurso Interno n.° 01-2025-1 Instructor/a
Electoral”, en el Departamento de Recursos Humanos, durante los 5 dias habiles posterior a la
fecha de cierre del concurso. Para ordenar la documentacion, debe utilizar la guia de presentacién
de documentos y marcar las casillas correspondientes, asi como indicar la cantidad de
documentos por item (Obligatorio). No se admitirAn atestados con enlaces a repositorios de
informacion en la nube iguales o similares a Google Drive o OneDrive, ni imagenes o formatos de
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imagen. Se podran utilizar archivos comprimidos en formato ZIP, lo que estara supeditado a la
capacidad autorizada de envio del correo de cada persona funcionaria. Sera responsabilidad de
la persona oferente asegurarse que la informacién haya ingresado efectivamente a las cuentas
indicadas y en el plazo establecido.

10. El perfil del puesto Instructor/a Electoral puede ser consultado en el Manual Descriptivo de
Clases De Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U), que podra localizar
en el sitio Web del TSE en la siguiente direccion:

https://www.tse.go.cr/pdf/normativa/salario unico/instructor-electoral-PF2-SU.pdf

11. Se excluirdn del proceso concursal quienes:

a. No cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases de
Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U).

b. No presenten la documentacion requerida u obligatoria (punto 1.4), segun las
indicaciones establecidas, o que la presenten en forma incompleta, errébnea o
extemporanea.

c. No se presenten a realizar la evaluacién de conocimientos técnicos, evaluacion de las
competencias establecidas para el puesto o a la entrevista, sin justificacion razonada y
motivada.

d. No alcanzar la nota minima establecida en cada fase o no alcancen el 70% - escala de
1 a 100- en la nota final.

e. Que le apliguen las prohibiciones establecidas en la ley 7593, asi como la Ley Control

Interno y no encontrarse inhabilitado para ejercer cargos publicos.

Violacién a la clausula de integridad académica y moral para evaluaciones.

Incumplan con alguna prevencion que se les formule, en los plazos que se establezcan.

Por solicitud expresa (nota formal) de la persona candidata.

Cualquier otra condicion que este despacho considere como limitante para la

participacién en este proceso, en concordancia con las Directrices para reforzar los

criterios objetivos para realizar Registros de Elegibles para puestos de Servicios

Especiales como apoyo a los procesos Consultivos y Electorales.

@ =

12. Las notificaciones con los resultados de las fases se comunicaran en el momento procesal que
finalicen y la nota final al concluir el proceso; la interposicion de eventuales acciones recursivas
no suspende los efectos del resultado de la fase, las cuales mantendran su ejecutoriedad dado
el interés institucional de contar con registros de elegibles en el corto plazo, por lo que las
personas participantes que se sientan afectadas; siempre y cuando su recurso no verse sobre el
fondo de las bases de seleccién o sean de mera constatacion, el proceso continuard su curso,
inclusive podra finalizar y de darse con lugar el recurso presentado por la persona participante,
esta serd incorporara al registro de elegibles en la posicion que corresponda, aunque ya se haya
finalizado el concurso. Lo anterior, con fundamento en el articulo 16 del Reglamento a la Ley de
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13.

14.

15.

Salarios, que a la letra indica: “la comunicacién se hara por escrito a cada candidato. (...) los
oferentes que se sientan perjudicados por el procedimiento o la nota obtenida podran presentar
recurso de revocatoria ante el Departamento de Recursos Humanos en un plazo de tres dias
habiles, contados a partir del ultimo dia de haberse hecho la publicacion o de comunicado el
resultado, con apelacién ante el superior inmediato. Si no existen objeciones al resultado del
concurso, o resueltas las que se hubieran presentado, las puntuaciones para ese concurso seran
definitivas” (el resaltado no corresponde al original). Tanto el recurso de revocatoria como de
apelacion deben ser presentados en el mismo momento y estar fundamentados y respaldados
con las pruebas que corresponda.

Una vez finalizadas todas las fases del presente proceso concursal, se conformard el Registro
de Elegibles para la clase y puesto en concurso, el cual contemplara todas las personas que
hayan alcanzado el estatus de “elegible”, es decir, que hayan obtenido una nota igual o superior
a 70%, tanto en el concurso interno como externo -en caso de considerarse necesario llevarlo a
cabo — a partir de cual se realizaran los eventuales nombramientos a plazo determinado en
estricto orden de notas, segun las necesidades del Tribunal Supremo de Elecciones.

Las personas que conformen el registro de elegibles para el puesto y clase en concurso deberan
estar atentos al correo electrénico dispuesto para notificaciones, segun lo indicado en el punto n.°
6 anterior; por cuanto la consulta de disponibilidad e interés para proceder con los nombramientos
requeridos se realizaran a esa cuenta, de no recibir respuesta en el plazo definido para tales
efectos, se entendera como desinterés en ser tomado en cuenta, por lo que el Departamento de
Recursos Humanos continuara la consulta a las siguientes personas candidatos segun dicho
registro de elegibles.

Para obtener mas informacién o aclarar cualquier duda con respecto a las bases de seleccion,
favor comunicarse con Andrea Mora Umafia teléfono 2287-5555 ext. 3494 o al correo electronico
amorau@tse.go.cr Profesional a cargo del proceso. No se atenderan consultas de valoraciones
o verificaciones previas relacionadas con los documentos que sirvan para determinar
cumplimiento de requisitos o para obtener resultados preliminares.
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