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Se recibiran solicitudes de participacion y conformacién de registro de

Se presentan las Bases del Concurso DRH-RYS-EXT-006-2018, para llenar los siguientes
puestos vacantes:

Secretaria Ejecutiva

Homologacioén: Secretaria de Servicio Civil 2
Ubicacion: Oficinas Regionales, Llanuras del Norte
DIRECCION DEPARTAMENTO PUESTO CLASE

Direcciéon de Gestion | Oficinas Regionales,

y Asesoria Turistica |Llanuras del Norte 01260 Secretaria Ejecutiva

Tipo de nombramiento: Plazo indefinido, sujeto al periodo de prueba de hasta tres meses.

Salario base: ¢348.100.00 (Trescientos cuarenta y ocho mil cien colones con 00/100) mas
pluses salariales reconocidos en el Instituto Costarricense de Turismo.

Naturaleza del Puesto: Ejecucion de actividades asistenciales administrativas y técnicas de

naturaleza heterogénea en apoyo a cualesquiera de los procesos del Instituto Costarricense
de Turismo

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion Académica

e Bachillerato en Educaciéon Media o titulo equivalente.
e Titulo de Técnico en Secretariado.

Requisitos

e Capacitacion en paquetes informéticos de oficina (MS Office), o
conocimientos practicos en ese campo, certificados por la jefatura
inmediata, siempre que en los respectivos programas académicos
no consten cursos de igual naturaleza, aprobados y aportados por
los interesados.

Experiencia

e Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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1. Una vez pre-seleccionados los aspirantes que participaron para el puesto, sera
aplicada la siguiente estructura de predictores de seleccion:

Predictores de Selecciéon

Cuadro N°1 Predictores de Pre-Seleccion

SECRETARIA
Predictor Criterio de Evaluacion Peso Valor
E\g;rgggicg; Bachillerato en Educacion
Media o titulo equivalente y
. P 35% 35%
titulo de Técnico en
Secretariado
Experiencia v/ Dos afios de_experlenma en 2 afios 1 dia a5
labores relacionadas con la 25% afios
especialidad del puesto 30%
30% 5 afios 1 dia en
adelante
Capacitaciones | Capacitaciones recibidas en 5 puntos por curso,
Recibida 2/ los dltimos 5 afios, iguales o 15% hasta un maximo de 3
mayores de 8 horas Cursos
Prueba Resultado de la prueba
Técnica aplicada 20% 20%
TOTAL 100%

1/ Experiencia: Se considera la experiencia adquirida a partir del desempefio de labores de tipo secretarial, para lo cual se
debe presentar certificacion por parte de las empresas donde ha laborado para demostrar dicha experiencia.
2/ Capacitaciones Recibidas: Se consideran los cursos de capacitacion de los Ultimos 5 afios iguales o mayores de 8 horas,
que tienen relacién directa con el puesto para el que se concursa y que estén en concordancia con los requisitos minimos o
deseables, el fortalecimiento de las habilidades identificadas para el puesto y aspectos legales relacionados con las tareas del

puesto.

Il Fase de Evaluacion:

1. El Departamento de Recursos Humanos realizard la pre-calificacion de los oferentes
de la clase de Secretaria Ejecutiva que cumplan con los requisitos para ser
considerado en este concurso. Los oferentes que resulten seleccionados, con
nota igual o superior a 70, se citaran para la aplicacion de una prueba técnica,;
la cual, forma parte de los predictores de seleccion.
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A. ASPECTOS GENERALES DE LA FASE DE EVALUACION

Una vez concluida esta fase, seran ponderadas todas las puntuaciones segun lo
establecido en la estructura de evaluacién propuesta y se obtendra el resultado final
para cada una de las personas participantes. Aquellos que obtengan una puntuacién
igual o superior a 70%, integraran el registro de candidatos, de donde se escoge a
las personas que ofrezcan un mejor prondstico de éxito, para conformar la némina
gue se envia al area que posee la plaza vacante.

El Departamento comunicara a los oferentes sobre los resultados obtenidos del
concurso.

B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION A APLICAR

Fase de Reclutamiento:

1. Este concurso sera divulgado por los siguientes medios de comunicacion:

a. En la Oficina Regional donde se ubica la plaza vacante.

b. En pizarras informativas del Instituto Nacional de Aprendizaje, Municipalidad y la
Universidad Técnica Nacional de la localidad; asi como la Escuela de
Secretariado de la Universidad Nacional.

c. Correo electrénico a todos los funcionarios del ICT.

2. Se debera enviar la siguiente documentacion en forma escaneada y en formato PDF:
a. Boleta de solicitud de participacion en concurso (adjunta al cartel).
b. Curriculum Vitae/Hoja de Vida actualizado

Certificaciones de tiempo laborado.

Titulos de estudios realizados (Bachiller en Educacion Media y Secretariado).

Certificacion de conocimientos de Paquetes Informaticos

Capacitaciones recibidas atinentes al puesto en concurso.

Copia de cédula identidad.

Hoja de delincuencia vigente.

Se@ ™o a0

Se recibirdn Unicamente a las siguientes direcciones de correo electrénico:
mayela.gamboa@ict.go.cr, con copia a carolina.fallas@ict.go.cr, se debe indicar
en el asunto del correo el nimero del concurso correspondiente, en este caso:
Concurso Externo DRH-RYS-EXT-006-2018

3. El oferente que no satisfaga alguno de los puntos indicados anteriormente, quedara
excluido automaticamente del proceso.

4. Larecepcion de las solicitudes via electronica, se realizara del 13 al 16 de noviembre
del 2018, hasta las 12:00 media noche.

5. No serecibirdn documentos fisicos, ni aplicaciones fueradel plazo establecido.
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6. Los oferentes que deseen realizar alguna consulta sobre dicho proceso pueden
contactar a la Licda. Mayela Gamboa Corrales del Departamento de Recursos
Humanos, al teléfono 2299-5800, ext. 5906, en un horario de 8:00 am a 10:00 am.

Fase de Nombramiento:

1. El Departamento de Recursos Humanos elaborara un informe que presentard a la
jefatura que posee la plaza vacante, con la terna de tres candidatos que al finalizar
todas las fases del proceso obtuvieron el mejor prondéstico de éxito.

2. La jefatura debera escoger al funcionario dentro de un plazo maximo de 3 dias
hébiles, contados a partir de la fecha del recibo de la nomina y remitir oficio a la
Gerencia General para la instruccion del nombramiento en propiedad con el visto
bueno de la Direccidn respectiva.

3. Los candidatos que constituyen la némina y que no fueron nombrados conformaran
el “Registro de Elegibles de la Oficina Regional”, el cual tiene una validez de 24
meses.

EUGENIA MAYELA ' ¢irmado digitaimente por EuGENIA ANA PATRICIA Firmado digitalmente por

ANA PATRICIA ALVARADO
GAMBOA Neigrans B CORRALES ALVARADO CHACON (FIRMA)
CORRALES (F|RMA) Fecha: 2018.11.12 10:09:57 -06'00 CHACON (F|RMA) I:?:c1h;;290_102.'2)1).‘12

Licda. Eugenia Mayela Gamboa Corrales Licda. Patricia Alvarado Chacén

Ejecutivo de Turismo 1 Coordinadora

Firmado digitalmen
JAVIER TAPIA e Thein.
GUTIERREZ = GUTIERREZ (FIRMA)
Fecha: 2018.11.12
(FIRMA) 14:14:44 -06'00°
Lic. Javier Tapia Gutiérrez
Jefe de Recursos Humanos
COSTA "‘ (506)2299.5800, San José Costa Rica
RICA e e www.ict.go.cr / www.visitcostarica.com

Pagina 4 de 4



		2018-11-12T10:09:57-0600
	EUGENIA MAYELA GAMBOA CORRALES (FIRMA)


		2018-11-12T11:18:59-0600
	ANA PATRICIA ALVARADO CHACON (FIRMA)


		2018-11-12T14:14:44-0600
	JAVIER TAPIA GUTIERREZ (FIRMA)




