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MUNICIPALIDAD
SANISIDRC HEREDIA

27 de septiembre de 2022
MSIH-AM-RRHH-085-2022

CARTEL DE CONCURSO EXTERNO 05-22 AUXILIAR DE SERVICIOS JURIDICOS % TIEMPO
Técnico Municipal 1

El presente documento constituye una herramienta: guia para la evaluacion efecfiva del concurso y como
un instrumento de apoyo para el analisis de las distintas personas oferentes que se presenten. Brinda los
parametros adecuados para una evaluacion que se gjusta con lo-sefialado tanto por el Reglamento de
Reclutamiento y Seleccion de la Municipalidad de San Isidro de Heredia, Codigo Municipal y Manual de
Puestos.

DATOS DE LA PLAZA:

Puasto: Auxiliar de Servicios Juridicos
Clasificacion: Técnico Municipal 1.

Salario Base: & 224.025,00 a ¥ tiempo.

Jefé inmediato: Coordinador de Servicios Juridicos

PERFIL DE LA PLAZA:

Auxiliar de Servicios Juridicos
Técnico Municipal 1 B
EDUCACION FORMAL Bachiller en Ensefianza. Media y Técnico Medio en la
especialidad. del puesto, o segundo afio aprebado en
una carrera afinente.
EXPERIENCIA De 1 a 2 afios de experiencia en actividades afines al
CArgo.

CARACTERIZACION FUNCIONAL DEL PUESTO

. Ejecutar labores técnicas y administrativas de alguna dificultad, relacienadas con la
asistencia legal en investigaciones, proyectos, estudios, entre-ofros..

. Asistira su supenor en las labores propias del Departarnento.

Colaborar en la revision y correccion de documentos para la presentacion de informes.
Colaborar en el anélisis; organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajoo
en la mejora de los existentes,.

Apoyar en la emision de criterios tanto de forma como de fondo, con el fin de lograr la
mayor eficacia posible en las. actividades sustantivas de apoyo iécnico y administrativo de la
institucién,

. Elaborar resoluciones de los. recursos de revocatoria y apelacion contra los .actos

administrativos, contestacion a los recursos de-amparo y aquellos escritos que deben ser remitidos
a los Tribunales de Justicia; que deban ser suscritos por su superior.

. Estudiar y analizar juridicamente las normativas vigentes a fin de preparar y elaborar
respuesta alas consuitas que se plantean por escrito.

. Cotaberar en la atencion y resolucion de consultas verbales relacionadas con la actividad
del pussto que presentan los usuarios infernos y/o externos.

. Colaborar en la realizacion de investigaciones producto de presuntas irregularidades.



_ mum;‘:;;;unan _

‘SAN ISIDRD HEREDIA _ _ _
. Colaborar en la revision. de los expedientes judiciales de los procesos en los que el
municipio €s parte. " '
. Asistir & su jefatura durante el desarrollo de audiencias judiciales o' administrativas donde
intervenga como parte de la Municipalidad.
. ‘Estudiar y analizar los expedientes de contratacion ad ministrativa que son.remitidos para
otorgarles aprobacién infema.
= Ejecutar otras labores relacionadas.can el puesto.

ASPECTOS LEGALES.
Codigo Municipal

“ARTICULO 128.- Para ingresar al sewvicio deniro def régimen municipal se requiere:

-a) Satisfacer los requisitos minimos que fije e Manual descriptivo.de pusstos para la clase de puesto de
que se-frafa,

b) Demostrar idonsidad sometiéndose a las pruebas, exémenes 0°concursos contemplados en esta ley y
sus reglamentos.

c) Ser escogido de fa némina enviada por la oficina encargada de sefeccionar af personal.

d) Prestar juramento ante ¢f alcalde mumcrpa! como lo estatuye el Articulo 194.de la Constitucion Politica
de Ja Reptiblica.

') Firmar una declaracion jurada garante de que -Sobre- su persona no pesa impedimento legal para
vincularse Jaboraimente con la administracion pablica municipal.

f) Llenar cualesquiera ofros requisitos-que disponga los reglamentos y ofras disposiciones legales apficadas

ARTICULO 134.- Ef personal.se seleccionara por medio de pruebas de idoneidad, que se agministraran
tnicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos en el articulo 128 de esta L'ey. Las caracleristicas
de estas pruebas y los demas requisitos corresponderan & los: criterios actualizados de los sistemas
modamos de reclutamiento y sefeccion, asi como af principio de igualdad y equidad entre fos géneros, y
corresponderan a reglamentaciones especificas ¢ infemas.de las municipafidades. ..

La Constitiicién Politica en el articulo 192 sefala:

“ARTICULO 182.- Con las excepcionies que esta Constitucion y ef estafuto de servicio civil determinen, los
servidores. piiblicos serdn nombrados a base de idoneidad comprobada y s6lo podran ser removidos por
las causales de despido justificado que exprese Ia legisiacion de. traba,ro oen el caso de reduccron forzosa
de senvicios, ya sea por falfa de fondos o-para conseguir una mejor organizacion de fos mismos.”

El Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de esta Municipalidad sefala:
“Articulo 39. - El personal de esta Municipalidad se seleccionaré por medio de- prusbas de
idoneidad, a Ias cuales se admitird Unicamente a quienes: satisfagan los requisitos minimos
prescritos en el Manual de Clases de Pueslos, Lak caracteristicas de estas pruebas y los demas
requisitos corresponderan a los criferios actualizados de los sisfemas modernos de Rethutamiénto
y Seleccion; y corresponderéan a reglamentaciones especificas que aplicaré el Departamento de
Recursds Humanos de fa Municipalidad.”

Por todo.€! fundamento legal anterior es claro que para que una persona pueda participar en un concurso
debe cumplir con los requisitos minimos que fije el Manual descriptivo de puestos y adicionalmente para un
proceso de seleccion debe demostrar idoneidad sometiéndose a pruebas que seran aplicadas a quienes
satisfagan-con los requisitos. '
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CRITERIOS DE EVALUACION.

Para efectos de realizar 1a evaluacion de oferentes y asi obtener los candidatos o candidatas mas idéneas

se procedeta a establecer los faciares dé seleccion para el concurso.

El porcentaje-que se asignara a cada predictor se detalla a continuacion:

Predictor Porcentaje
| Experiencia Adicional: 15%

Entrevista: 20%

Prughas de conocimiénto: 50%
Educacion adicional: 15%

Total 100%

ESPECIFICACION PARA CADA FACTOR ANTES MENCIONADO

Experiencia Adicional.

Factor Porcentaje
Enfiéndase experiencia adicional como la experiencia posterior al tiempo que | 15%

establezca el manual de puestos de la municipalidad

La experiencia adicional se calificara de acuerdo con e siguiente cuadro de evaluacion

Experiencia adicional Puntaje adicional

De dos afios y un dia a tres afios de experiencia 8%

Mayor a {res afios de expériéncia 15%

Entrevista,

Factor

Porcentaje

Entrevista mixta entre conocimientos generales y técnicos

20%

Pruebas de conocimiento

Factor

Porcéntaje

Las Pruebas pueden ser tedricas, précticas, entre-ofras

50%




P
B
- ,.é‘-.’é
MUMCIPALIDAD-
SAN ISIDRO HERERIA

Educacién Adicional

.Factor Porcentaje

Entiéndase por educacion adicional por cursos de capacitacion sean de participacion | 15%
o aprovechamiento impartidos por instituciones u organizaciones reconocidas y
-acreditadas para el efecto

La educacion adicional se calificara de acuerdo con el siguiente cuadro de evaluacion

Educacién adicional Puntaje-adicional
De 1 a.3 cursos relacionados con el puesto 5%

De 3 a § cursos relacionados con e} puesto 10%

Mas de 6.cursos relacionados con el puesto 15%

Para efectos de determinar si ef curso guarda o no relacidn con el puesto, se tomaran en cuenta las labores
ordinarias que realiza el Departamentos de Servicios Juridicos de la Municipalidad de-San Isidro en sentido
amplio. Unicamente se tomarén en cuenta para, tales efectos, las capacitaciones en el campo del Derecha.

Para acreditar como valida la capacitacion, deberd aportarse una copia del certificado de parficipacion o
aprovechamiento emitido por la institucién u organizacion, plblica o privada, emisora..En caso de duda.
respecto & la veracidad del documento, se podra requerir el certificado-original para su cotejo y se'podra
verificar sui vafidez con la misma organizacion emisora.

En caso de duda respecto a la relacion del ¢urso con el puesto; se coniaré con la asesoria directa del
Cootdinador de dicha area.

ASPECTOS PARA CONSIDERAR.
Concurso extema:

Para efectos del concurso externo, la inscripcién debe hacerse efectiva en el tiempo establecido en la
publlcaczon a saber, el 28,29, 30 de septiembre 03 y 04 de octubre del 2022 de las 8:00 am a 12:00 pmy
de 1:00 pm a 4:30 pm, fas mismas se recibiran en fisico ytoda la documentacian se confrontar con original,
El cartel, 1a nota de postulacion, el cuadro de atestados ¥ a dectaracion jurada lo pueden solicitar al corren
alice.campos@munisanisidro.go.cr

DOCUMENTOS APORTAR PARA CONCURSAR:

Nota de postulacion

Cuadro de acreditacion de atestados

Declaracion jurada (De no tengr ningtin impedimento para laborar con'la Municipalidad)
Curriculurn vitae

Copia y original de Documento-de identidad

Copia y original de-Atestados y/o certificaciones.

Copia y original de Constancias laborales o de experiencia (con indicacion del nombre y teléfono
de la empresa o institucion, indicacion de fecha de ingreso y salida, el puesto-ocupado y las
funciones):
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La entrevista, la prueba y los resultados finales se comunicaran por correo electronico de ahi laimportancia
de proporcionar en el curriculo y el cuadro de acreditacion de atestados un correo electronico para las
notificaciones.

Las ofertas presentadas fuera de las fechas establecidas no seran tomadas en consideracion para el
proceso de reclutamiento y seleccion de la plaza de Auxiliar de Servicios Juridicos.

La entrevista, la prueba y los resultados finales se comunicaran por medio de correo electronico, de ahi la
importancia de proporcionar en el curriculo y el cuadro de acreditacion de atestados un correo electronico
para las notificaciones.

La prueba tratara de temas relacionados directamente con las funciones de la plaza de Auxiliar de Servicios
Juridicos.

El departamento de Recursos Humanos podra realizar las llamadas telefonicas que considere necesario
para verificar la informacion que proporcionan las personas participantes. Importante indicar que la nota
minima de calificacion correspondera a 70% y la Alcaldesa realizara una entrevista a los 5 candidatos con
mejor calificacion dentro de la némina de elegibles.

DOCUMENTACION QUE ACQMPAﬂARA EL CONCURSO EXTERNO PARA EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. Documento de revision de curriculo.

2. Documento de preguntas para entrevista.
3. Prueba

4. Evaluacion General de los Predictores

5. Otros

Por todo lo anterior, se procede a que la sefiora Lidieth Hernandez Gonzélez, Alcaldesa Municipal y Daniel
Perez Perez, Coordinador de Servicios Juridicos den visto bueno a las especificaciones Técnicas para
continuar con los procedimientos del CONCURSO PARA LA PLAZA DE AUXILAIR DE SERVICIOS
JURIDICOS.

Sin mas por el momento se suscribe:

thIC’PA JADAD SAN ISIDRO DE HEREDIA
Nice QU\\. EPARTAMENTO
Alice Campos Herandez _. . . HUVANOS
Coordinadora de R 9 e
Visto Bueno: /7 ™
g T
Wets, S b ~AE innicos
Dra. leleth Hernandez Gonzalez Damel Perez P,erez ' 7" AP

Alcaldesa Municipal .~ Coordinador de Servicios Jundnco N -3



