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CONCURSO INTERNO
N2 015-2020

La Direccion de Gestion Humana invita a las personas servidoras judiciales a
participar en el presente proceso selectivo para nombramiento en propiedad en
las siguientes clases de puesto:

Asistenciales, Operativos y Técnicos
(Todo el pais)

I CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 1 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 1 PRESIDENCIA DE LA CORTE 367745
SECRETARIA TECNICA DE GENERO Y
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 2 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 2 363393 (1)
ACCESO A LA JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DEL OlJ 43215
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
REGISTRO JUDICIAL 43754
AUXILIAR DE SERVICIOS SECCION DE ALMACEN,
CONSERJE 2 . 43702
GENERALES 2 DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
, TECNICO(A) EN ARCHIVO
TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) 1 ARCHIVO CRIMINAL 95366 (2)
CRIMINAL
CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
, , DELEGACION REGIONAL DE
TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) 2 TECNICO(A) DE RADIO 1 111251 )
CARTAGO
SAN JOAQUIN DE FLORES
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
DEPARTAMENTO DE MEDICINA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) LEGAL 112394 @
{Dudas o Consultas? PODER JUDICIAL DE COSTARICA

- — : . Direccién de Gestién Humana
ws reclutamiento@poder-judicial.go.cr Reclutamiento y Seleccién

Teléfonos 2295-3590 1




If'{;, PODER JUDICIAL ﬂ

I [ REPUBLICA DE COSTA RICA
. f‘,f DIRECCION DE GESTION HUMANA DIRECCION
e SUBPROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION HUMANR
I CIRCUITO JUDICIAL ALAJUELA
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
ADMINISTRACION REGIONAL |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) AUXILIAR DE CORREO INTERNO 20291
CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
CIRCUITO JUDICIAL DE PUNTARENAS
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
AUXILIAR CONTRALORIA DE AUXILIAR CONTRALORIA DE SUBCONTRALORIA DE SERVICIOS 103094 )
SERVICIOS SERVICIOS PUNTARENAS
I CIRCUITO JUDICIAL ZONA ATLANTICA
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
DEFENSA PUBLICA | CIRCUITO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) ) 45122
JUDICIAL ZONA ATLANTICA
I CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE, LIBERIA
CLASE ANCHA CLASE ANGOSTA OFICINA PUESTO
AUXILIAR DE RECEPCION, ADMINISTRACION REGIONAL |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) REGISTRO Y ENTREGA DE CIRCUITO JUDICIAL DE 103726
DOCUMENTOS GUANACASTE

(1) La persona que ocupe el cargo debe tener disponibilidad de efectuar las giras a cualquier parte del pais.

() El puesto mantiene horarios rotativos y alternos. Asimismo, quien ocupe el cargo debe trasladarse a
distintos lugares del drea metropolitana para la realizar las resefias policiales (Circuitos Judiciales de San José)
o al edificio bodega de expedientes ubicado en Guachipelin de Escazu.

() La plaza actualmente cuenta con horarios rotativo; asimismo la persona que ocupe el cargo podra laborar en
horario 2x2 (dos dias laborados por dos dias libres), teniéndose que laborar fines de semana o dias feriados.

(4) El puesto se destaca en la Unidad Médico Legal de Pococi y Guacimo.

(%) La Contraloria de Servicios de Puntarenas atiende Esparza, Miramar, Monteverde, Cbano, Garabito, Parrita
y Quepos, por lo tanto, la persona que ocupe el cargo debe tener disponibilidad de trasladarse eventualmente a
dichas zonas.

I. REQUISITOS

(Académicos -Legales-Experiencia- Deseables)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 1:

e Bachiller en Educacién Media.
e Requiere un minimo de nueve meses de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 2:

e Bachiller en Educacién Media.
e Requiere un minimo de nueve meses de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A):

e Bachiller en Educacién Media.
e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto.

AUXILIAR DE CONTRALORIA DE SERVICIOS:

e Bachiller en Educacién Media.

e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto, preferiblemente en labores de tramitacion y procedimientos
judiciales.

AUXILIAR DE CORREO INTERNO:

e Bachiller en Educacién Media.
e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto.

AUXILIAR DE RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS:

e Bachiller en Educacion Media.

e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto.

CONSERJE 2:

e Bachiller en Educacion Media.

e Requiere un minimo de tres meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto.

TECNICO(A) DE RADIO 1:
e Bachiller en Educacién Media.
e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto.

TECNICO(A) EN ARCHIVO CRIMINAL:

e Bachiller en Educacién Media.

e Requiere un minimo de nueve meses de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.

e Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de informacién
existentes en el area de trabajo.
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e Haber aprobado un minimo de 35 horas de -capacitacion en cursos
relacionados con la administracién de documentos, técnicas de archivo,
conservacion documental u otros afines a la Archivologia. (*)

(*) Requisitos deseables.

OTRAS AREAS DE CONOCIMIENTO

Adicional a los requisitos anteriormente descritos, el perfil competencial de la clase
de puesto Técnico(a) Judicial establece otras areas de conocimientos que seran
comprobadas por las jefaturas de las diferentes oficinas; para conocer dichos
requisitos, debe acceder a la siguiente direccion electrdnica:

https://ghanalisispuestos.poder-judicial.go.cr/index.php /manual-descriptivo-
de-clases-de-puestos

I1. CONDICIONES DE INTERES

2.1 Proceso selectivo

a. Para poder participar debera de contar con al menos un dia de nombramiento
registrado en la Proposicién Electrénica de Nombramientos (PIN) en el Poder
Judicial (meritorio/interino/propiedad), ademas de cumplir con los requisitos
que exige el cartel.

b. Una vez cerrado el periodo de inscripcidn del presente concurso, la Seccion de
Reclutamiento y Seleccién procedera a confeccionar por cada puesto una
nomina; dicho documento estara conformado por todas las personas inscritas
en tiempo y forma en el puesto en tramite.

C. Seguidamente, cada ndmina electronica se traslada para firmas a lo interno de
la Direccién de Gestién Humana, para posterior asignacién por medio de la
Proposicion Electronica de Nombramiento (PIN) a la jefatura de cada oficina o
despacho judicial.

d. En apego a la némina, la jefatura de oficina preseleccionard a una de las
personas que la integre; la cual, debe comprobar su idoneidad para poder
ocupar en propiedad el puesto propuesto.
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2.2 Comprobacion de idoneidad

a. Recibida la preseleccion realizada por la jefatura, la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion verificacard que la persona preseleccionada cumpla con los
requisitos establecidos en el perfil del cargo y los requerimientos establecidos
en el cartel.

Comprobado el cumplimiento de los requisitos y requerimientos establecidos
en el cartel y segiin determine la Seccién de Reclutamiento y Seleccidn, la
persona preseleccionada debe someterse y superar, favorablemente cada fase
selectiva; sea, la prueba de conocimientos generales del Poder Judicial, las
pruebas psicolaborales, e investigacion sociolaboral y de antecedentes, para la
comprobacién de la idoneidad en la clase de puesto que ocupara en propiedad.

b. Para efectos exclusivos del presente concurso, en caso de que la persona
preseleccionada por la jefatura hubiese obtenido resultados positivos en
pruebas producto de un proceso anterior (para la misma clase de puesto), no
debera repetir las mismas, por tanto; se le convalidaran los resultados
obtenidos (las pruebas deberan ser de la misma naturaleza). Al mismo tiempo;
si la jefatura preselecciona a una persona que anteriormente haya sido
evaluada para la clase de puesto de interés, y obtuvo un resultado
desfavorable, ésta podra repetir las pruebas para el mismo cargo, siempre y
cuando haya transcurrido un afio desde la fecha de aplicacién de las pruebas,
para lo cual sera convocado oportunamente.

C. La Direccion de Gestion Humana realizara o actualizara en todos los casos de
preseleccion el estudio sociolaboral y de antecedentes a las personas
propuestas en los cargos, de conformidad con el articulo 12 de la Ley Organica
del Poder Judicial y 18 del Estatuto de Servicio Judicial; asi como en atencién a
lo acordado por el Consejo Superior en sesion N° 59-15, Art. VIII, y a los
acuerdos de Corte Plena N° 55-14, Art. XVIII y N° 30-17, Art. III. Lo anterior con
el objetivo de acreditar o constatar la idoneidad ética y aptitud moral de las
personas oferentes.

d. La pérdida de una de las fases selectivas “resultado desfavorable” implicara
que la persona preseleccionada no sea idénea. Por lo tanto, la preselecciéon
realizada por el jefe de oficina queda sin efecto, y se devolvera la némina a la
jefatura con el objeto de realizar la preseleccion de otra persona que conforme
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la némina; la cual, debe someterse al proceso anteriormente descrito para la
comprobacidén de idoneidad.
e. Si la persona preseleccionada por la jefatura resulta idonea, es decir; si supera

favorablemente cada fase selectiva, se tramitara la proposicion de
nombramiento formal, y ésta serd remitida al Consejo Superior para la
ratificacion del nombramiento.

2.3 Acreditacion de requisitos y su actualizacion en el expediente personal

Es responsabilidad de cada persona servidora judicial al momento de
inscribirse en un proceso selectivo, verificar que los documentos que acrediten
el cumplimiento de los requisitos se encuentren al dia (vigentes y activos) en
su expediente personal antes de la fecha de cierre de inscripciones al concurso.
Caso contrario, su participacion sera desestimada.

Para ello, debera ingresar a la plataforma GH en Linea, en el médulo Su
consulta (Expediente personal) y constatar que cuenta con los atestados
necesarios, incluyendo el titulo de bachiller en educacién media (aun cuando
tenga un titulo profesional). En caso de contar con titulos extranjeros debera
estar convalidarlos ante el Ministerio de Educacion Publica, segtn lo establecido
en el Decreto Ejecutivo 38170-MEP, articulo 106. Al mismo tiempo, debera
corroborar que otros documentos como la cédula de identidad y licencias, se
encuentren vigentes en dicho expediente. En el caso de extranjeros el DIMEX
debe indicar “RESIDENTE PERMANENTE-LIBRE DE CONDICION”, de acuerdo
con indicaciéon de la Direccién General de Migracion y Extranjeria por ende;
quien no presente un documento de identificacion vigente quedara desestimado
del proceso, segtin los articulos 95 y 96 de la Ley Organica del Tribunal Supremo
de Elecciones.

Como parte de la acreditaciéon de requisitos, en caso de que cuente con
experiencia externa al Poder Judicial, y no registre en su expediente las
respectivas constancias de tiempo servido, debera presentarlas y verificar que
las mismas contengan la siguiente informacién: fecha de ingreso y de salida,
cargo ocupado, requisitos, funciones desempefadas y si tuvo permisos sin goce
de salario (articulo 35 del Codigo de Trabajo).
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Si durante el periodo de inscripcién requiere sustituir documentos vencidos o
adjuntar nuevos, deberad remitirlos via correo electrénico (formato pdf) al
Archivo Central de Gestion Humana: sduranc@poder-judicial.go.cr para que se
incorporen en su momento a su expediente electrénico.

2.4 Leyde Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

De conformidad con lo establecido por Corte Plena en sesién 11-19 del 18 de
marzo del 2019, articulo XIV, relacionado con la Ley N° 9635 de Fortalecimiento
de las Finanzas Publicas, para las que reingresen a esta Institucion, su contrato
laboral sera bajo las condiciones establecidas en dicho acuerdo.

Asimismo, para las personas que tengan relaciéon laboral con el Poder Judicial
antes del 4 de diciembre del 2018, el Subproceso de Administracién Salarial
valorara cada caso individualmente para definir si la asignaciéon de los
componentes salariales se dard en valor nominal o porcentual segin
corresponda.

2.5 Notificaciones por medio de correo electronico

Para este proceso se utilizara como principal medio de comunicacién el correo
electronico, todas las notificaciones respecto a las fechas de las pruebas,
resultados y cualquier comunicacion de interés, seran realizadas unicamente
por esta via, por lo que es obligacién de la persona participante verificar que
exista espacio suficiente en su buzon de correo, pues segun lo establecen los
articulos 4 y 5 del Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por Medios
Electrénicos de las Oficinas Judiciales, la comunicacién se dara por notificada
una vez que se haya comprobado el ingreso del documento en el buzon de la
persona destinataria, lo que eximira de toda responsabilidad a la Direccion de

Gestion Humana del Poder Judicial. (Consejo Superior, sesién N° 12-12 del 14 de febrero de
2012, articulo XL. Ley de Notificaciones Judiciales, articulo 11. Circular N° 174-2019 de la Secretaria
General de la Corte)

Cualquier cambio que se realice en la direccion electrénica sefialada para
notificaciones debera comunicarse a la Seccion de Reclutamiento y Seleccion
de la Direccibn de Gestion Humana, al correo electrénico
reclutamiento@poder-judicial.go.cr
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2.6 Las personas que resulten nombradas producto de este concurso podran estar
sujetas a laborar en horarios alternos.

2.7 Segun acta de Corte Plena, sesion N° 27-2017, articulo XVI, cuando la Direccién
de Planificaciéon por medio de un estudio de reorganizaciéon y rediseio, lo
defina, las plazas contenidas en el presente cartel podran ser trasladadas a
otras areas de trabajo.

2.8 Los puestos del Ministerio Puiblico pueden ser ubicados en cualquier parte del
pais, segun la necesidad institucional.

2.9 En caso de que alguno de los puestos varié la informaciéon contenida en el
presente cartel, por motivos como: omision, reasignacién, recalificacion,
traslado, estudio por parte de la Direcciéon de Planificacion, la Seccion de
Analisis de Puestos o bien, por algin otro ente, o cualquier otro motivo con
elementos suficientes y manifiestos que cambie la condicién actual del puesto,
se procedera a dictar y aplicar la Resolucion Administrativa por parte de la
Direccion de Gestion Humana para anular el puesto del concurso y reservarlo
para una préxima publicacidn de concursos.

III. INSCRIPCIONES

3.1 Las personas interesadas que cumplan con todos los requisitos (a la fecha de
cierre), deberan completar la oferta electrénica a través de las direcciones
que se indican. Asimismo, se recomienda ingresar previamente a la “guia de
inscripcion” a fin de que pueda conocer el procedimiento para dicho registro
electronico:

Guia para inscripcion electréonica
https://ghreclutamientoyseleccion.poder-judicial.go.cr /index.php/otrainfo

Inscripcion en Internet
https://pjenlinea2.poder-judicial.go.cr/ghenlinea/

Inscripcion Intranet
http://sjoaplpro40/ghenlinea2/

No se recibira ni dara tramite a solicitudes de inscripcion que ingresen
por cualquier otro medio que no sea el sefialado.
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3.2 Para ingresar a este servicio de inscripcion electréonica debera de contar con
una version de Internet Explorer no inferior a la 9, caso contrario debera
acceder a esta direccion web desde el navegador Mozilla Firefox, Chrome o
Safari.

3.3 El sistema para realizar la inscripcion electréonica se habilita las 24 horas
durante el periodo definido en cartel. Sin embargo, se debe considerar que las
consultas e informacion de ingreso al sistema solo seran atendidas en el
horario de atencién al publico (7:30 a.m., a 12:00 medio dia y de 1:00 p.m,, a
4:30 p.m.), de manera que se recomienda registrar su participaciéon en dicho
horario 0o a mas tardar, el ultimo dia del proceso de inscripcién antes de las
4:30 p.m.

3.4 La oferta electrénica debera completarse en tiempo y forma segun se indica en
este cartel, para ello debera brindar toda la informacién bajo juramento, pues
de encontrarse cualquier omision o falsedad la inscripcion podra anularse
y sera considerada falta grave, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo
Penal.

Al finalizar el registro de inscripcion, el sistema generara automaticamente el
respectivo comprobante de inscripcion, el cual se deberda guardar como
respaldo. La persona participante debe verificar que el comprobante generado
por el sistema corresponda a una inscripcién y no una actualizacion de datos.

3.5 La Direccién de Gestion Humana no recibird por ningiin motivo solicitudes de
inscripcion posterior a la fecha de cierre establecida en el cartel del concurso,
por lo que, es responsabilidad de cada jefatura comunicar esta informacién a
quienes no cuenten con acceso al correo electrénico o bien, en la medida de lo
posible, a las personas que se encuentren fuera de la oficina por cualquier
motivo (vacaciones, incapacidad, licencias, capacitaciones, giras u otros).

CONSULTAS

Al correo electronico reclutamiento@poder-judicial.go.cr de la recepcion de

Reclutamiento y Seleccién de la Direccion de Gestion Humana, o a los teléfonos:
2295-3590 - Llamadas
6241-9764 - Llamadas y/o mensajes
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PERIODO DE INSCRIPCION

Inicia: lunes 07 de diciembre de 2020
Finaliza: viernes 18 de diciembre de 2020

Horario de atencidn al publico:
De lunes a viernes de 7:30 a.m.a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m.

Se les recuerda a las jefaturas, personas coordinadoras de oficina o designadas, su responsabilidad de informar
sobre el contenido de esta comunicacion a quienes no cuenten con correo electronico o Intranet.
(Articulo 4, Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por medios electronicos de las Oficinas Judiciales).

Las Oficinas Administrativas se encuentran autorizadas para remitir sus notificaciones y comunicaciones
mediante correo electrénico. (Articulo 45, Ley de Notificaciones Judiciales)
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