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Bases de Seleccién para el Concurso Interno No. 02-2026-I
Plazas de Servicios Especiales

El presente documento contiene toda la informacién que las personas participantes en
este concurso deben conocer, razén por la cual no podra alegar desconocimiento
alguno.

El Departamento de Recursos Humanos invita a todo el personal activo, 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 la Inspeccion Electoral de este organismo electoral, de cara al préximo
proceso electoral 2028.

Cantidad estimada de plazas: 4

Puesto Instructor/a Electoral
Clase Profesional Funcional 2 S.U.
Ubicacién organizacional Inspeccion Electoral
Ubicacioén fisica Oficinas Centrales
Tipo de nombramiento A plazo determinado
Cantidad de meses aprobados 2026 8 meses

Fecha estimada de contratacién Mayo 2027

Salario total ¢ 1.680.700,00

El presente proceso concursal tiene como objetivo seleccionar personas candidatas para
ocupar plazas vacantes de servicios especiales, se desarrollara en estricto apego a los
principios establecidos en la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159, asi como lo dispuesto
en las Directrices para la conformacion de registros de elegibles para puestos de
servicios especiales en procesos consultivos y electorales, disponibles en el siguiente
enlace: https://www.tse.go.cr/pdf/normativa/Directrices-conform-reg-elegib-puestos-serv-
espec-proc-elect.pdf
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PRIMERA ETAPA: Fases de Publicacién, Divulgacién, Inscripciéon

1. FASES DE PUBLICACION, DIVULGACION E INSCRIPCION:

Periodo de divulgacion del aviso | Del 02 al 11 de noviembre 2026

Fecha de inscripcién 12 de noviembre 2026

Sitio de inscripcion https://forms.cloud.microsoft/r’kxPgmLeZi1

De las 7:00 horas hasta las 15:00 horas.

En caso de que, finalizado el proceso, no se logre el nombramiento
de la totalidad de las plazas vacantes mediante el presente
Horario dispuesto para la concurso, la Administracion con fundamento en la normativa
inscripcion: vigente, podra valorar la aplicacion de mecanismos legales
disponibles para garantizar la continuidad del servicio. Esta
disposicion no implica compromiso de nombramiento alguno ni
genera expectativa de derecho para las personas que no resulten
seleccionadas.

Fecha y horario para recepcion

documentos obligatorios y
atestados.

13 de noviembre de 2026, de las 07:00 horas a las
15:00 horas

2. ASPECTOS GENERALES DEL CONCURSO:

Las personas interesadas en participar en este proceso concursal deben acceder a la pagina
web del TSE (www.tse.go.cr) y consultar y descargar la documentacién correspondiente en
la seccion "Sobre el TSE > Recursos Humanos > Concursos Internos 2026" a través del
siguiente enlace: https://www.tse.go.cr/concursos_internos.html incluyendo los formularios
catalogados como obligatorios que se indican en el punto 1.2 de estas bases concursales.

Es fundamental leer y revisar detenidamente toda la informacién proporcionada, prestando
especial atencion a las bases concursales, en las cuales se establecen las normas que rigen
el presente concurso. Asimismo, las personas candidatas deberan cumplir con la totalidad de
los requisitos de admisibilidad y las fases previstas en el proceso concursal, de conformidad
con lo establecido en estas bases.

Documentos informativos:

a) Bases de Seleccion para el Concurso Interno No. 02-2026-I1. Instructor/a Electoral
b) Perfil del puesto https://www.tse.go.cr/pdf/normativa/salario_unico/instructor-electoral-

PF2-SU.pdf
c) Guia para elaborar Constancia de Experiencia Laboral.
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d) Guia para la presentacion de la documentacién adjunta.
e) Material de Estudio Instructor Electoral. Especifico para este concurso.

Documentos obligatorios:

a) Solicitud de participacion en concurso.

b) Prohibiciones legales establecidas para ocupar cargos en el TSE.
c) Declaracion de aceptacion de condiciones del puesto.

d) Formulario de informacién adicional para participar en concursos

&Nota importante: Los documentos catalogados como obligatorios deberan ser descargados, firmados y
remitidos sin excepcion alguna de manera fisica o mediante firma digital dentro del plazo establecido en estas
bases concursales. Unicamente las personas funcionarias destacadas en oficinas regionales podran enviar una
copia escaneada del documento firmado, por medio del correo electrénico, debiendo remitir posteriormente el
original a través del servicio de valija institucional. (Véase apartado 1.2)

3. INSCRIPCION EN LINEA:

La etapa de inscripcion se realizara unicamente en la fecha y hora previamente indicadas en

el enlace establecido en la pagina 2 de las presentes bases.

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

Verificaciéon de
requisitos de
Admisibilidad

(académico, de

Sin asignacion de
puntaje.

experiencia y legal).

Evaluacion de
conocimientos
técnicos (excluyente)
50%

Se requiere un puntaje
minimo de 35% del
total de esta fase
(equivalente a 70
sobre 100). De no
alcanzarse, se
desestima la
participacion.

Valoracion de factores
de seleccion 40%!

Una vez finalizada esta
tercera fase, solo
avanzaran a la cuarta y
Ultima etapa quienes
obtengan una
calificacion minima del
60% y se ubiquen entre
las 10 mejores
calificaciones.

Evaluacion integral 10%

Esta fase comprendera una
evaluacion integral de los
elementos que la
Administracién estime
necesarios para determinar la
idoneidad de las personas
participantes. La metodologia
y criterios especificos seran
comunicados oportunamente a
quienes sean convocados.

Cumplimiento o
desestimacion

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

Sumatoria a la nota
(aprobacion minima 60%)

Se conforma el registro de elegibles
ordenado de mayor a menor segun
nota final de las personas que
completaron las cuatro etapas y
alcanzaron una nota minima de 70%?

"Véase distribucion de porcentajes segun la tabla incluida en la tercera fase del concurso.
2Las personas que alcancen una calificacion final igual o superior a 70% obtendran la condicion de elegible.
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PRIMERA FASE

1. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

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);
deberan acreditar la idoneidad necesaria para el desempefio del cargo, y someterse al proceso
de seleccién de conformidad con los dispuesto en las presentes Bases de Seleccion.

Las personas que resulten nombradas deberan ejecutar las funciones correspondientes al
puesto aprobadas por el Superior, cuyo perfil se encuentra disponible en el sitio web
institucional. Se entiende que dichas funciones tienen un caracter general o referencial, por
lo que la jefatura inmediata podra realizar los ajustes que resulten necesarios, de acuerdo con
las necesidades del servicio, siempre dentro de la naturaleza, responsabilidades y alcance del
cargo y la clase ocupacional.

1.1. Aspectos generales del puesto:

1.1.1 Formaciéon Académica Licenciatura en Derecho.

Cinco afos de experiencia, constituidos por un afio en
la ejecucién de tareas relacionadas con el puesto mas
cuatro anos de experiencia en la ejecucidon de labores
profesionales relacionadas con el puesto.

1.1.2 Experiencia

Incorporacion al colegio profesional respectivo.

La persona oferente debera encontrarse debidamente incorporada
. . al colegio profesional correspondiente, es indispensable tener
1.1.3 Requisito Legal acreditada la condicion de persona colegiada activa y al dia en el
cumplimiento de sus obligaciones. No se admitiran documentos
Condicion que debera mantener que acrediten procesos de incorporacion en tramite.

durante todo el Iap§o de un La persona oferente sera excluida del proceso concursal en
eventual nombramiento. cualquiera de sus etapas si, aun estando incorporada se
encuentra en condicion de no activa, suspendida, morosa,
inhabilitada o en cualquier otra situacion que le impida legalmente
el ejercicio de su profesion.
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e 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.

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

o Participar en la fiscalizacion a las unidades
administrativas de la instituciéon por medio de las visitas
programadas y la vigilancia en la ejecucion de sus planes
de trabajo, que permita la prevencibn de hechos
generadores de responsabilidad.

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

e Proponer politicas y planes de trabajo de la dependencia
a través del estudio de la normativa y jurisprudencia
vigente, con el propdsito de que estén alineados con el

1.1.4 Tareas del puesto marco filosofico de la Inspeccion Electoral.

e Elaborar informes técnico-juridicos, por medio del estudio
de informacion 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 programacion de fechas y plazos, con el propésito
de asegurarse el logro de los objetivos institucionales que
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 aplicacion 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 FEjecutar otras tareas propias del puesto, segun sea
requerido, en la atencion a las gestiones de caracter
juridico para la correcta aplicacion de la normativa como
en las actividades administrativas asignadas.
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Esta fase tiene como finalidad verificar que las personas oferentes cumplan con los requisitos
minimos establecidos para el puesto, ya sean de caracter académico, de experiencia,
legales (segun corresponda) u otros atestados definidos en el Manual Descriptivo de Clases
de Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U.).

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos dara lugar a la exclusién inmediata del
proceso concursal.

El analisis en esta etapa se realizara con base en los atestados y documentos contenidos en
el expediente personal y presentados en el Departamento de Recursos Humanos a mas
tardar el dia 13 de noviembre de 2026.

Una vez concluida la verificacion del cumplimiento de los requisitos de admisibilidad, a cada
persona oferente se le comunicara, mediante correo electréonico, el resultado
correspondiente, ya sea la continuidad en el proceso o su desestimacion.

Las personas que continien en el proceso seran notificadas oportunamente sobre la fecha,
hora y demas condiciones relacionadas con la evaluacion especifica de conocimientos
técnicos.

Asimismo, si durante la validacion posterior de la informacién aportada contra los documentos
originales se detecta informacion incompleta, inexacta o alterada, la persona postulante sera
excluida del concurso, aun cuando haya obtenido una calificacion igual o superior a 70 en la
evaluacion de conocimientos técnicos.

1.2 Documentacién obligatoria:

Toda persona interesada en participar en el presente proceso concursal debera consultar y
descargar la documentacion correspondiente desde la pagina web del Tribunal Supremo
de Elecciones (TSE), en el apartado de Sobre el TSE / Recursos Humanos / Concursos
Internos, disponible en el siguiente enlace: https://www.tse.go.cr/concursos_internos.html

Asimismo, debera leer detenidamente su contenido, en virtud de que dicha documentacion
constituye el conjunto de reglas que rigen el presente concurso.

En consecuencia, las personas oferentes deberan cumplir con la totalidad de los requisitos
de admisibilidad y las fases del proceso concursal alli establecidas, conforme a los
documentos que se detallan a continuacion:

a) Bases de Seleccion para el Concurso Interno No. 02-2026-1. Instructor/a Electoral
b) Directrices para la Conformacion de Registros de Elegibles para Puestos de Servicios
Especiales en Procesos Consultivos y Electorales.
c) Guia para elaborar Constancia de Experiencia Laboral.
d) Perfil del puesto Instructor Electoral.
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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’: Declaracion de aceptacion de condiciones del puesto, consentimiento
informado.
i) Obligatorio': Formulario de informacion adicional para participar en concursos.

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

SEGUNDA FASE

2. Evaluacién especifica de Conocimientos Técnicos:

Se aplicara una evaluacion técnica, mediante uno o varios instrumentos segun se determine,
con el objetivo de valorar el nivel de dominio de los conocimientos requeridos para el
desempenio del cargo, unicamente a aquellas personas candidatas que hayan superado la fase
de admisibilidad.

La evaluacion se fundamentara en lo establecido en el Manual Descriptivo de Clases de
Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U.). El material de estudio
correspondiente sera publicado en la pagina web del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE),
en el siguiente enlace: https://www.tse.go.cr/concursos_internos.html con al menos ocho (8)
dias habiles de antelacion a la aplicacion de la prueba.

Porcentaje . . e
Factor L . J Definicion
maximo

Evaluacién especifica de
Conocimientos Técnicos

50%

Instrumentos utilizados para valorar el grado de
conocimientos generales o especificos en un
area o proceso determinado. Podran ser de
caracter practico, oral o escrito, y aplicarse de
forma virtual, presencial u otros medios,
siempre relacionados directamente con la plaza
objeto de nombramiento.

2.1 Condiciones de aplicacion

Cada persona oferente debera realizar la evaluacidon o evaluaciones en modalidad virtual o
presencial, segun se disponga, de forma integra, personal y honesta.

Durante la ejecucion de la(s) prueba(s), no se permitira el uso de ayudas externas, tales como

internet, libros, apuntes o cualquier otra fuente de informaciéon, salvo aquellas autorizadas
expresamente por la persona representante del Departamento de Recursos Humanos.
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El incumplimiento de una o mas de estas disposiciones sera considerado como una falta a la
integridad del proceso, lo cual podra dar lugar a la anulacién de la prueba y la exclusion
inmediata del concurso.

2.2 Convocatoria y aprobacion

La modalidad, fecha, hora y lugar de aplicacion de la prueba seran comunicados
oportunamente a cada persona candidata que haya superado la fase de admisibilidad.

Cuando la evaluacion se realice de forma virtual, la persona candidata sera responsable de
contar con los recursos tecnologicos, conectividad y condiciones necesarias para participar en
la actividad en la fecha y hora programadas. Asimismo, debera mantener activados los
dispositivos de audio y video cuando asi se requiera y atender en todo momento las
instrucciones que emitan las personas encargadas de la aplicacion.

Las personas candidatas que no realicen la evaluacién en el plazo establecido, o que no
obtengan una calificacién minima de setenta, equivalente al treinta y cinco por ciento (35%)
del total asignado a esta fase, seran excluidas del proceso concursal.

La reprogramacion de la prueba quedara sujeto a la posibilidad material de realizarla, aunque
medie causas motivadas, por cuanto exige respetar el cronograma establecido para el
concurso, en atencion a la necesidad de contar oportunamente con el personal requerido para
garantizar la continuidad, eficiencia y adecuada prestacion de los servicios publicos a cargo de
la Institucién.

TERCERA FASE

3. Valoracion de factores de seleccion:

Las personas que hayan superado la “Evaluacion de conocimientos técnicos” seran
valoradas en los siguientes factores de seleccién, utilizando para ello los atestados
presentados en la etapa de admisibilidad.

Porcentaje .
Factor . . J Definicion
maximo

Experiencia en la ejecucién de labores

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

dependencia o del Superior en las investigaciones
5% preliminares que se realizan mediante el estudio de
informacion, para el cumplimiento de la normativa y
jurisprudencia vigente en cada caso

Mas de 1 afio y hasta 2 afos......... 3%
Masde 2 ......cooeiviiiiiiiiiiieee, 5%
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Factor Porcentaje Definicion
maximo

E L . L La experiencia en la ejecucion de labores

xperiencia en la ejecucion de labores . ; !
profesionales relacionadas con el puesto profesm_nales r_e_lamonadgs con el pues_t’o se refiere
10% al bagajt_a adquirido a pa_rt|r dela obtencu?n de! grado
M ~ - o académico correspondiente y de la ejecucion de

as 4 anos y hasta 5 afios.......... 8% . fesional btenid
Mas de 5 afios.......c.ccvvveenennnnn. 10% tgreas' a nivel protesional, obtenidas

simultaneamente.

o ) L . Se refiere a la capacidad para planificar, ejecutar y
Experiencia en investigacion, instruccion y documentar investigaciones preliminares mediante
analisis juridico de casos la recopilacién y valoracién de informacién,

~ 10% realizacion de entrevistas, solicitudes de
De 6 meses y hasta 1 afio........c.wr.-..8% ° informacion, visitas de campo, analisis de normativa,
Masde 1afo........cocoevveiniiinnininnn. 10% doctrina y jurisprudencia, asi como la elaboracion de
conclusiones y recomendaciones técnicamente

fundamentadas

L . o Se refiere a la capacidad para interpretar y aplicar el
Experiencia en elaboracion de criterios ordenamiento juridico, elaborar informes técnico-
técnico-juridicos y asesoria para la toma juridicos, emitir recomendaciones sustentadas,
de decisiones 10% identificar riesgos institucionales y brindar insumos

~ de calidad para la toma de decisiones de la
De' 6 meses y hasta 1 afio...................8% Administracion, en apego a los principios de
Masde 1afio........coevvveniniiniiiinnn. 10% legalidad, objetividad y control interno
Capacitacion especifica en
investigacion  administrativa y Se calificara de la siguiente manera, si presenta:
gestion juridico-electoral

v Titulo de aprovechamiento............... 5% (2.5%
. C por cada certificado)

Se valorara la formacion formal
relacionada con la investigacion v Certificacién que formé parte de algun programa
administrativa, procedimiento de estudio.............c..oenl. 3% (debe presentar
administrativo, régimen disciplinario, 5% certificacién de materias y temario o programa de
técnicas de investigacion, valoracion de estudio de la materia donde conste la capacitacion
prueba, elaboracién de informes técnico- recibida) — 1.5% por cada tema
juridicos, derecho administrativo vy . L
derecho electoral, obtenida en los v Titulo de participacion.................... 2% (1 % por
ultimos cinco afos, en tematicas cada tema)
alineadas con las funciones del puesto *Maximo porcentaje a obtener 5%
de Instructor/a Electoral
Porcentaje total tercer fase 40%
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3.1 DESCRIPCION DE LOS FACTORES

3.1.1 Experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto, experiencia en
la ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto, experiencia en
investigacion, instruccion y analisis juridico de casos y experiencia en elaboracién de
criterios técnico-juridicos y asesoria para la toma de decisiones:

La experiencia sera valorada en funcion del tiempo efectivamente laborado,
independientemente de la jornada en que haya sido adquirida, siempre que se acredite la
ejecucion de funciones afines a las responsabilidades del puesto.

Para su comprobacion, debera presentarse certificacion emitida por la unidad de Recursos
Humanos o su equivalente en la entidad correspondiente. En su defecto, podra aportarse
certificacion emitida por la autoridad competente que acredite, de forma fehaciente, las
funciones realizadas, los periodos laborados y la naturaleza de las actividades desempefiadas.

Las certificaciones deberan:
« Emitirse en papel membretado y contener los sellos institucionales correspondientes.

e Incluir, como minimo:
o Nombre y cargo de la persona que emite el documento.
Identificacion de la entidad (incluida la cédula juridica cuando corresponda).
Nombre del puesto desempefado.
Descripcién detallada de las funciones realizadas.
Periodos exactos laborados (fecha de inicio y finalizacion: dia, mes y afo).
Indicacion de la jornada y horario laboral.
En caso de multiples puestos, detalle de cada uno con sus respectivos periodos.

O 0O O O O O

No se aceptaran:

« Certificaciones emitidas por personas que ya no laboren en la entidad.

e Documentos de empresas disueltas o inexistentes.

e Cartas sin respaldo institucional formal.

o Certificaciones emitidas por profesionales independientes (abogados/as o
contadores/as), salvo que se acompafien de prueba documental suficiente que
respalde la relacion laboral.

La experiencia ad honorem no sera considerada, salvo aquella adquirida como persona
meritoria en instituciones publicas, debidamente certificada por la instancia competente.

En el caso de experiencia adquirida en el TSE, la verificacion se realizara de oficio por el
Departamento de Recursos Humanos, conforme lo establecido en el Manual Descriptivo de
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Clases de Puestos y el Manual Descriptivo de Clases de Procesos Electorales y la
documentacion que conste en el expediente de personal a la fecha de cierre del concurso.

Para el ejercicio de profesiones liberales, debera aportarse documentacion probatoria, tales
como facturacion, declaraciones tributarias y constancia de cumplimiento de cargas sociales.

Las certificaciones emitidas por empresas privadas deberan corresponder a entidades
legalmente constituidas, inscritas en el Registro Nacional y debidamente registradas ante el
Ministerio de Hacienda.

El cumplimiento de estos requisitos sera verificado por la Administracion. Su omision podra dar
lugar a la no acreditacidn de la experiencia o a la exclusion del proceso, segun corresponda.

3.1.2 Capacitacion especifica en investigacion administrativa y gestion juridico-electoral
(altimos 5 anos).

Para la valoracion de este factor se reconocera exclusivamente la formacion formal que cumpla
todos los siguientes criterios:

a) Correspondencia tematica: Debera estar directamente vinculada con las competencias
técnicas de la Inspeccion Electoral, segun el perfil del puesto.

b) Acreditacion valida: Debera estar respaldada mediante certificado o titulo emitido por una
institucion de formacioén o autoridad competente, reconocida a nivel nacional.

c) Vigencia: La formacion debe haber sido obtenida dentro de los ultimos cinco (5) afos,
contados a partir de la fecha de cierre de recepcién de atestados.

Se consideraran como tematicas validas uUnicamente las siguientes: Investigacion
administrativa, Procedimiento administrativo, Régimen disciplinario, Técnicas de investigacion,
Formulacion de entrevistas e interrogatorios, Valoracion y analisis de prueba, Elaboracion de
informes técnico-juridicos, Derecho administrativo, Derecho electoral, Responsabilidad
administrativa en la funcién publica, Control interno y gestion de riesgos, Etica y probidad en
la funcién publica

No se reconoceran capacitaciones cuya tematica: no sea claramente identificable,
corresponda a contenidos generales, introductorios o no especializados, no permita verificar
su contenido mediante nombre del curso, programa o temario.

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos sefialados, o la presentacién incompleta de

los documentos dentro del plazo establecido, impedira la valoracién del factor, por lo que no
se asignara puntaje alguno.
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CUARTA FASE

4.1 Evaluacion integral

Esta etapa tendra por finalidad valorar de manera integral los conocimientos, experiencia,
competencias, habilidades y demas aptitudes requeridas para el adecuado desempeiio del
puesto. La evaluacion podra realizarse mediante una entrevista u otra técnica de valoracion,
cuyas caracteristicas, criterios de calificacion y condiciones de aplicacion seran comunicados
oportunamente a las personas participantes que accedan a esta fase.

La valoracién podra comprender aspectos relacionados con:

la experiencia laboral relevante,

la trayectoria profesional,

los conocimientos aplicados al puesto,

asi como sus habilidades personales y profesionales, tales como la comunicacion,
adaptabilidad, trabajo en equipo y desempefio en el entorno laboral.

4.1.1 Convocatoria a la evaluacion integral (preseleccién)

De conformidad con la cantidad de plazas a ocupar, seran convocadas a la evaluacién las
ocho (8) personas participantes que, al finalizar las fases previas del proceso de seleccion,
obtengan las mejores calificaciones y hayan alcanzado como minimo un 60% de la nota
acumulada.

Este proceso constituye una etapa de preseleccidn, cuyo propésito es racionalizar la aplicaciéon
de las evaluaciones finales, en atencion a criterios de eficiencia, capacidad operativa y
razonabilidad administrativa.

En caso de existir empate en la calificacion correspondiente al ultimo lugar convocado, podran
ser llamadas a entrevista todas las personas que compartan dicha calificacién, aun cuando ello
implique superar el numero inicialmente definido.

Si al finalizar esta etapa el registro de elegibles resulta insuficiente para cubrir las plazas
vacantes, se recurrira, segun el orden de calificacion, al listado de oferentes conformado hasta
la tercera etapa.

4.1.2 Condiciones de aplicacion

La convocatoria para la entrevista sera comunicada mediante correo electrénico, conforme
a la informacion proporcionada por la persona oferente.

La participacion en esta etapa no garantiza la obtencion de un puntaje especifico ni la inclusién
en el registro de personas elegibles.
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La reprogramacion de cualquier actividad de evaluacién tendra caracter excepcional y quedara
sujeta a la valoracion de las circunstancias alegadas, asi como a la posibilidad material y
temporal de efectuarla sin afectar el cronograma del concurso, la igualdad de trato entre las
personas participantes y las necesidades institucionales asociadas a la provision oportuna de
la plaza. En consecuencia, aun cuando medien causas debidamente justificadas, la
Administracion no garantiza la reprogramacion de la actividad cuando, por razones logisticas,
operativas o de oportunidad, esta no resulte viable.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES - LEER CON DETENIMIENTO-

1. Los documentos catalogados como obligatorios indicados en el punto 1.2, deberan ser
presentados sin excepcion dentro del plazo de recepcién de documentos y en el horario
establecido, sea en forma fisica (firmados a pufo 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 electronico
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.

2. La omision en la presentacion de la documentacion requerida -incluida la obligatoria,
su presentacion incompleta, ilegible, extemporanea o que no cumpla con los requisitos
formales y sustantivos, dara lugar a la exclusién inmediata del proceso concursal. Esta
disposicion busca garantizar los principios de igualdad, transparencia y seguridad juridica,
por lo que no dara lugar a gestiones recursivas cuando se trate de incumplimientos de
requisitos documentales claramente establecidos.

3. Las personas funcionarias activas deberan aportar unicamente aquellos documentos que
no consten en su expediente administrativo personal. Sera responsabilidad exclusiva de la
persona oferente presentar, en tiempo y forma, la documentacién requerida -incluidos los
formularios obligatorios- para efectos de acreditar el cumplimiento de los requisitos y
factores de seleccion. Solo seran valorados los documentos que consten en el
expediente institucional, de lo contrario quedaran excluidos por falta de documentos.

4. Aquellas personas funcionarias que deban presentar formularios u otra documentacion de
manera presencial en la ventanilla de este Departamento podran autorizar a un tercero
para realizar dicha gestion, para lo cual deberan aportar la respectiva autorizacion escrita
junto con la documentacién a presentar.

5. Uso del correo electréonico como medio oficial de comunicacién: El unico medio oficial
de comunicacion sera el correo electronico indicado por la persona participante en el
formulario de inscripcidn. Toda comunicacion relacionada con el proceso -convocatorias,
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resultados, fechas y notificaciones- se realizara exclusivamente por este medio, conforme
a lo dispuesto en la Ley N.° 8687 de Notificaciones Judiciales.

Es responsabilidad de la persona participante: a) verificar que el correo consignado sea
correcto al momento de inscribirse, b) revisar periodicamente la bandeja de entrada y
correo no deseado (SPAM), ¢) mantener activa la cuenta durante todo el proceso, y d)
informar oportunamente cualquier cambio o eventualidad que le impida la recepcién de
mensajes mediante comunicacion formal al Departamento de Recursos Humanos.

6. Los titulos o certificados obtenidos en el extranjero, asi como la experiencia laboral
acreditada fuera del pais deben estar debidamente acreditados por la instancia
correspondiente al momento de la inscripcién. 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 de la fase de inscripcion. No se recibiran documentos que se
encuentren en tramite, certificados emitidos desde plataformas no domiciliadas en Costa
Rica o después de la fecha y hora de la recepcion de documentos. Ademas, los certificados
emitidos digitalmente deberan contar con la firma de la persona y/o institucién que lo emite
y ésta debera ser verificable.

7. Los documentos firmados digitalmente -incluidas constancias, certificaciones,
formularios obligatorios u otra documentacion- deberan contar con una firma electrénica
valida, emitida y autorizada por el Banco Central de Costa Rica (BCCR). Previo a su
remisioén por correo electrénico, la persona oferente debera verificar la validez de la firma
mediante el validador oficial disponible en el siguiente enlace: Acceder al validador

Importante: Los documentos que no superen dicha validacion o que presenten errores en
la firma digital no seran considerados ni valorados dentro del proceso concursal.

8. Se excluiran del proceso concursal las personas que:

a) No cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo aplicable.

b) No presenten la documentacion requerida o la presenten de forma incompleta,
incorrecta o fuera de plazo.

c) No se presenten a las etapas definidas (entrega de documentos, evaluacién técnica o
Evaluacion integral), sin justificacion valida.

d) No alcancen la calificacion minima requerida en cualquiera de las fases o una nota final
igual o superior a 70%.

e) Se encuentren inhabilitadas para ejercer cargos publicos o les alcancen prohibiciones
legales.

f) Incurran en faltas a la integridad del proceso (fraude o conductas indebidas).

g) Presenten renuncia expresa mediante solicitud formal.

h) Incurran en cualquier otra condicion que limite su participacion, conforme a la normativa
aplicable.
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9.

10.

11.

12.

13.

Para la realizacion de la evaluacion técnica y/o de la entrevista, correspondera a cada
persona participante gestionar, con la debida antelacidn, el permiso respectivo ante su
jefatura inmediata, a fin de garantizar su asistencia a las actividades programadas dentro
del proceso concursal.

Para efectos de reprogramacién de la evaluacion técnica y/o de la evaluacion integral,
unicamente se admitiran solicitudes debidamente justificadas por los siguientes motivos,
previa presentacion de la documentacion de respaldo correspondiente:

e Motivos de salud: cirugias, parto, enfermedades debidamente comprobadas o citas
con especialistas. Para estos casos, debera aportarse el certificado o comprobante
médico emitido por la CCSS, el INS o el centro médico correspondiente.

o Casos fortuitos o de fuerza mayor: fendmenos naturales (deslizamientos, terremotos,
inundaciones, tornados, entre otros), incendios, fallecimiento de familiares en primer
grado de consanguinidad o afinidad, asi como bloqueos publicos que imposibiliten el
traslado de la persona participante.

« Giras de trabajo u otras situaciones laborales: cuando la persona aspirante deba
atender actividades propias de sus funciones que le impidan presentarse a la evaluacion
o entrevista. Estas situaciones deberan ser justificadas por escrito por la jefatura
inmediata y acompafiadas del comprobante respectivo. Para estos efectos, las
vacaciones debidamente aprobadas no se consideraran una situacién laboral que
justifique la reprogramacion.

La aceptacion de la solicitud de reprogramaciéon quedara sujeta a la valoracion de la
documentacion presentada por la jefatura de este Departamento de Recursos Humanos.

La 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 desestimados. Las constancias o certificaciones deben cumplir con lo indicado en la
guia, inciso c¢) del punto 1.2 (Documentacion obligatoria).

El perfil del puesto Instructor/a Electoral podra ser consultado en el Manual Descriptivo
de Clases De Procesos Electorales, Servicios Especiales, Salario Unico (S.U), disponible
en el sitio web institucional https://www.tse.go.cr/pdf/normativa/salario unico/instructor-
electoral-PF2-SU.pdf

Las personas oferentes con alguna discapacidad podran informar dicha condicién
mediante comunicacion formal, indicando los requerimientos necesarios para la aplicacion
de ajustes razonables o adecuaciones durante el proceso de seleccién. En caso de contar
con certificacion vigente emitida por el CONAPDIS u otra autoridad competente, ésta podra
ser aportada en la etapa concursal oportuna a efectos de acreditar dicha condicién
(nombramiento). La presentacién o no de dicha certificacién no afectara la participacion
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14.

15.

16.

17.

en el proceso concursal, sino unicamente la posibilidad de acceder a las adecuaciones o
beneficios que correspondan.

Los resultados de cada fase seran comunicados oportunamente. La interposicién de
recursos no suspende el proceso concursal, el cual continuara hasta su finalizacion, dado
el interés institucional de contar con registros de elegibles en el corto plazo. En caso de
declararse con lugar un recurso, la persona sera incorporada en el registro de elegibles en
la posicion que corresponda, aun cuando el proceso haya concluido.

Con fundamento en el articulo 16 del Reglamento a la Ley de Salarios, que a la letra indica:
‘la comunicacion 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 patrtir del dltimo dia de haberse hecho la publicacion o de comunicado el
resultado, con apelacion 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), la persona oferente
podra presentar la accion recursiva que considere pertinente, en el entendido que 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.

Concluidas todas las fases del proceso, se conformara el registro de personas elegibles,
integrado por quienes superaron todas las etapas y obtuvieron una calificacién igual o
superior al 70%. Los nombramientos se realizardn en estricto orden descendente de
calificacion, conforme a las necesidades institucionales, incluyendo las plazas de reserva
(cuando corresponda).

Consulta de disponibilidad: Las personas integrantes del registro deberan atender las
comunicaciones enviadas al correo registrado a efectos de validar la disponibilidad e
interés. La falta de respuesta dentro del plazo establecido se interpretara como desinterés,
por lo que se continuara con las siguientes personas del registro.

Para obtener mas informacién o aclarar cualquier duda con respecto a las bases de
seleccion, favor comunicarse con la funcionaria Andrea Mora Umana 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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