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Normas de Reclutamiento y Seleccion de los
Funcionarios de la UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

(Aprobadas en Sesion Ordinaria de la Comision de Conformacion No.31-2010 del
25 de octubre de 2010, mediante Acuerdo No.9 y reformado parcialmente
mediante Acuerdo No.112 de la Sesién Ordinaria No.11 del Consejo Universitario
del 14 de agosto de 2014)

Las presentes normas y procedimientos regulan el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal de la Universidad Técnica Nacional (UTN).

La Direccién de Gestidon de Desarrollo Humano, los Departamentos de Gestion de
Desarrollo Humano de las Sedes, el Rector y los Decanos de Sede, tendrdn a cargo
la vigilancia del cumplimiento de lo establecido en este cuerpo normativo.

Estardn excluidos de éste los tfrabajadores que presten servicios ocasionales,
cargados a las partidas presupuestarias de jornales ocasionales u honorarios
profesionales o técnicos, en virtud de contratacidn especial, los cuales se
normardn por disposiciones especificas.

Se consideraran funcionarios de la UTN todos los frabajadores administrativos,
académicos y académico- administrativos remunerados y nombrados en la
institucion.

Articulo 1: Para ingresar al servicio de la Universidad, se requiere:

1.1 Ser mayor de edad.

1.2 Contar con permiso trabaijo si es extranjero o cédula de residencia

1.3 Poseer la capacidad, aptitud y conocimientos técnicos, profesionales o
cientificos requeridos para el desempeno del puesto y acreditarlos mediante
los documentos que indique el Manual Descriptivo de Puestos y otros requisitos
gue solicite la Direccidn de Gestion de Desarrollo Humano.

1.4 Redlizar las pruebas en concurso establecidas, asi como presentar atestados y
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos para el puesto

1.5 Formar parte del registro de elegibles que al efecto lleve la Direccién de
Gestidon de Desarrollo Humano.

1.6 Ser seleccionado de una terna o en su defecto de la ndbmina de candidatos
oferentes y nombrado por el Organo competente.

1.7 No tener parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad con
la Jefatura inmediata y el superior que realice el nombramiento.

1.8 Cumplir cualquier ofro requisito que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Articulo 2: Plazas vacantes

2.1 Cuando se presente una plaza vacante el Jefe inmediato deberd tramitar la

2.2

23

—_

solicitud por escrito para llenar la vacante ante el Departamento de Gestion
de Desarrollo Humano de la Sede, que dispondrd de fres dias hdbiles para
redlizar el trdmite correspondiente ante la Direccidon de Gestion de Desarrollo
Humano.

La Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, con el fin de garantizar la
carrera administrativa dentro de la Universidad y a solicitud expresa del Rector
o Decano, segun corresponda, realizard el andlisis correspondiente para cubrir
la vacante en primera instancia por medio de ascenso en propiedad en la
Sede o Administracién Universitaria donde se ubica la plaza, o en su defecto,
en cualquier ofra sede o Administracion Universitaria, siempre y cuando se
trate de clases comprendidas en un mismo grupo ocupacional, sujeto al
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos de la Universidad Técnica Nacional y sus reformas. (¥)

A juicio del senor Rector o Decano, segin corresponda, podrd

alternativamente solicitar a la Direccidn de Gestion de Desarrollo Humano
evaluar las opciones de permuta o traslado para llenar la plaza o plazas
vacantes, de conformidad con las siguientes disposiciones:

1. La permuta o traslado sea entre clases comprendidas dentro de un mismo
grupo ocupacional o entre clases de puestos de la misma categoria.

2. Que como consecuencia de la permuta o fraslado, no se afecten ni se
modifiquen las condiciones originales del contrato del servidor o servidores,
salvo disposicion especial establecida en esta misma normativa u ofra de
cardcter universitaria.

3. Que los servidores objeto de permuta o fraslado se sujeten en todo

momento a las condiciones previamente establecidas por la Universidad.

El funcionario posea los requisitos del puesto.

5. Medie un interés institucional, justificado asi por el Departamento de Gestion
de Desarrollo Humano de la Sede y avalado por el Rector o Decano, segun
corresponda.

No se le cause un evidente perjuicio al servidor.

Exista la aprobaciéon del Jefe inmediato.

No se afecte el funcionamiento normal de la dependencia, y
Se consulte al funcionario o funcionarios afectados.

. Se firme la carta de aceptacion del traslado, permuta o ascenso por parte
del Director de drea y del funcionario o funcionarios afectados.
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Articulo 3: Concursos de Antecedentes

Existe una modalidad de Concurso de Antecedentes (*):

3.1

Concurso Publico: En ausencia de la solicitud expresa del Rector o Decano,
segun corresponda, con respecto a las opciones de movimientos de personal
senaladas, (ascenso en propiedad, permuta o traslado) se procederd a la
convocatoria de Concurso Publico para todos los funcionarios de la
Universidad y oferentes externos, con el propdsito de integrar el registro de
elegibles para cada clase ocupacional. (*)

3.2 La publicacion del concurso deberd consignar los requisitos del puesto,

caracteristicas y salario. Se imprimird en caracteres legibles y se colocard en los
sitios mas visibles de todos los centros de trabajo de la Universidad donde se
mantendrd por un plazo no inferior a cinco dias hdbiles anteriores a la fecha de
cierre. También se comunicard por medios electronicos a través de la Direccidn
de Comunicacion.

3.3La seleccion de personal se hard por medio de pruebas de idoneidad vy

atestados. Unicamente se admitirdn aspirantes que rednan los requisitos para
ser nombrados en el puesto que se trate. Para la seleccion del personal se
requerird el asesoramiento técnico de la dependencia donde existan puestos
vacantes, cuyos jefes estdn en la obligacion de brindarlo.

3.4 La calificaciéon de las ofertas se hard con base en una escala del uno al cien

(1 al 100), estableciéndose la calificacion de ochenta como minimo para
resultar elegible.

Los factores de calificacion que pueden ser considerados en el Concurso Publico
segun sea la naturaleza, tipo de puesto y perfil requerido, serdn entre otros: (*)

NOTA: Por Acuerdo 112 de la Sesion Ordinaria N° 11 del Consejo Universitario del 14
de agosto de 2014 se derogaron los incisos 1,2,3 y 4.

3.4.1 Atestados profesionales y personales, hoja de vida, pruebas de

conocimiento, pruebas de simulacion, pruebas y evaluaciones psicoldgicas,
titulos académicos, estudios adicionales y capacitacion técnica, idiomas,
publicaciones, enfrevistas, investigaciones, experiencia académica,
experiencia profesional, evaluacion del desempeno y otros factores.
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3.5

Los pardmetros de seleccidon que se definan en un Concurso PUblico para
un puesto determinado, asi como su correspondiente ponderacion, serdn
establecidos por la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, en consulta
con la jefatura de la dependencia universitaria en la que se ubica la plaza
vacante, para lo cual deberdn completar el Pedimento de Personal
respectivo. (¥*)

Registiro de Elegibles: La Direccidon de Gestion de Desarrollo Humano,
mantendrd un Registro de Elegibles por drea de especialidad, el cual serd
actualizado en caso necesario una vez al ano, y tendrd una vigencia de tres
anos. Se conformard en estricto orden de calificacion. En caso de
inconformidad por parte de algun concursante, respecto a su calificacion final
o ubicacién en el registro, esté tendrd un plazo de tres dias hdbiles para
plantear los recursos ordinarios pertinentes ante la Direccion de Gestion de
Desarrollo Humano. (*)

3.6 Para efectos del concurso Publico, Unicamente se considerardn los oferentes

que cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de
Puestos de la UTN. (*)

3.7 Mientras se redaliza el procedimiento del Concurso Publico para la integracion

del Registro de Elegibles, se podrd nombrar en forma interina el personal
necesario para el desarrollo normal de las actividades, siempre y cuando
cumpla con los requisitos del puesto establecidos en el Manual Descriptivo de
Clases de Puestos de la Universidad Técnica Nacional y demds manuales
técnicos propios del drea y se encuentre inscrito en el registro previo de
oferentes que para los efectos administra la Direccion de Gestion de Desarrollo
Humano. (¥)

3.8 Derogado por Acuerdo 112 de la Sesion Ordinaria N° 11 del Consejo

3.9

Universitario del 14 de Agosto de 2014.

El nombramiento en propiedad del personal académico y administrativo de la
Universidad se realizard por medio de concurso publico a través del cual se
infegrard el Registro de Elegibles respectivo, en el que podrdn participar
oferentes externos y funcionarios de la Universidad Técnica Nacional,
cualquiera que sea su modalidad confractual o el tiempo acumulado de
trabajo, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos y con la
normativa universitaria que regule la materia. (*)

3.10 En el caso del numeral anterior y cuando hubiere concursantes que hayan

obtenido igual puntaje en la calificacion final respectiva, se dard prioridad en
la integracién de la terna o ndmina, al concursante que tuviere un ano o Mds
de nombramiento continuo en la Universidad Técnica Nacional. (*)
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3.11 En todos los casos el cartel respectivo del concurso deberd indicar los factores
de seleccion y la ponderacion respectiva de cada uno de ellos. (*)

3.12 Para efectos del Concurso PUblico, los participantes Unicamente podrdn tener
acceso al resultado de sus evaluaciones o documentos generales
considerados en el proceso de seleccion. La informacidon de otros
participantes se considera de cardcter confidencial. (*)

Articulo 4: Procedimientos

4.1 Las ofertas para cualquier concurso se recibirdn en la Direccion de Gestion de
Desarrollo Humano, & en su defecto en el Deparfamento de Gestidon de
Desarrollo Humano de las Sedes Regionales, segun corresponda.

4.2 La Direcciéon de Gestidn de Desarrollo Humano, procederd a elaborar el cartel
de concurso, en un término de diez dias hdbiles, y tramitard la publicaciéon del
mismo segun corresponda. El Concurso PUblico se publicard otorgando un
plazo no menor a diez dias hdbiles para la presentacion de las ofertas. (*)

4.3 Después del cierre del Concurso la Direccidon o el Departamento de Gestion de
Desarrollo Humano, dispondrd de un plazo mdximo de quince dias hdbiles
para el andlisis correspondiente de los oferentes, con el fin de determinar si
cumplen con los requisitos del Cartel, e iniciar el proceso de pruebas y/o
enfrevistas, el cual coordinard con la Direccidon de Gestion de Desarrollo
Humano. (*)

4.4 La Direcciéon o Jefatura del Departamento de Gestion de Desarrollo Humano,
dispondrd de un mes calendario como mdximo, para realizar las convocatorias
de los oferentes y la aplicacion de las pruebas y demds evaluaciones que
correspondan, de acuerdo con lo establecido para tal fin por la Direccion de
Gestion de Desarrollo Humano, de acuerdo con lo establecido para tal fin por
la Direccién de Gestion de Desarrollo Humano. (*)

4.5 En la entrevista participard unicamente el Jefe de la Dependencia Universitaria
donde se ubica la plaza vacante objeto de concurso y corresponderd a la
etapa final del proceso de seleccion. (*)

4.6 Una vez redlizada la calificaciéon y obtenido el puntagje final la Direccién de
Gestion de Desarrollo Humano comunicard a los oferentes dicho resultado;
para lo cual tendrdn tres dias hdbiles para plantear los recursos ordinarios
pertinentes ante ésta Direccidn. (*)
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4.7 Vencido el plazo indicado en el numeral anterior, la Direccion de Gestidon de
Desarrollo Humano, remitird la terna o nédmina segun corresponda, a la jefatura
interesada. (*)

Articulo 5: Resolucion de Ternas o Nominas

5.1 La Direcciéon de Gestion de Desarrollo Humano integrard la terna o ndmina
segun corresponda, en estricto orden de calificacion, la cual serd
enfregada al Jefe respectivo de la Dependencia donde se ubica la plaza
vacante, la misma deberd ser resuelta en un plazo mdéximo de cinco dias
hdbiles con el fin de comunicarle al Decano o Rector su respectiva
recomendacion, quién decidird en definiiva el nombramiento
correspondiente entre cualquiera de los integrantes de la terna o ndémina.
La decision final deberd ser comunicada a la Direccion de Gestion de
Desarrollo Humano. (*)

5.2 La terna o ndmina podrd ser rechazada por el Rector o Decano de Sede y
podrd solicitar una nueva propuesta.

5.3 El resultado se comunicard a los participantes por el medio mdas idoneo que
considere la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, en un plazo
mdximo de cinco dias hdbiles después de la resolucion del Rector o
Decano.

5.4 Los participantes que no estén de acuerdo con la Resolucidén Final, tendrdn
tres dias hdbiles para solicitar la revision del resultado ante Ia Direccion de
Gestion de Desarrollo Humano, la cual dard su justificacion en cinco dias
hdbiles.

5.5 Si el participante no acepta la justificacion de la Direccion de Gestion de
Desarrollo Humano, elevard la apelacion ante el Rector o Decano, en
donde agotard la via administrativa. Dicha Resolucidén debe emitirse en un
plazo mdaximo de diez dias hdbiles.

Articulo 6: Declaratoria de Inopia

6.1 La idoneidad para el ejercicio profesional en este nivel educativo deberd
comprobarse, mediante concurso publico, que realizard la institucidon, con
documentos que demuestren la posesion de estudios, grados, fitulos, diplomas,
certificados y experiencias segun el puesto de que se trate.



u I n Universidad Técnica Nacional 7

Universidad

Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Técnica Nacional

6.2

La declaratoria de inopia, corresponderd a la Direccion de Gestion de
Desarrollo Humano, y se dard cuando habiéndose realizado el concurso
publico correspondiente, ninguno de los oferentes relna los requisitos
establecidos. En cuyo caso estos requisitos sélo podrdn ser dispensados,
excepcionalmente, en casos muy calificados de personas que por experiencia
comprobada garanticen un buen desempeno en la labor educativa (*).

6.3 Este funcionario asi contratado lo serd hasta el Ultimo dia del cierre del periodo

presupuestario, mienfras persista la condicion de inopia.

Articulo 7: Declaratoria de Concurso Desierto

7.1

La Direccién de Gestidon de Desarrollo Humano podrd declarar "desierto” el
concurso por razones de interés institucional, previa autorizacién del Rector o
Decano de Sede. En tal caso procederd a publicar nuevamente el concurso,
con las recomendaciones que para tal efecto se determine. De persistir la
situacion la UTN podrd contfratar en forma interina el recurso humano mas
idoneo, hasta por un ciclo lectivo en caso de docentes y por un plazo maximo
de tres meses para el resto del personal, que podrd ser nombrado nuevamente
mientras persista esta condicion.

Articulo 8: Disposiciones finales

8.1 Las disposiciones de las presentes Normas no perjudicardn los derechos
adquiridos por los funcionarios de la UTN.

8.2 Todas las normas aqui contenidas serdn de observancia obligatoria para
todos los funcionarios actuales y los que ingresen en el futuro, a partir de su
vigencia.

8.3 Los actos que se emitan en contradiccion con las disposiciones de estas
Normas serdn nulos.

Articulo 9: Derogatorias

9.1 Se deroga de manera expresa cualquier normativa, disposicién o lineamiento

*)

(**)

que contradiga lo establecido en estas normas de reclutamiento y seleccién
del personal
de la UTN.

Incorporadas las modificaciones, segun el Acuerdo No.112 de la Sesion
Ordinaria No.11 del Consejo Universitario del 14 de agosto de 2014.

Publicadas en el Diario Oficial La Gaceta No.203, del 22 de octubre de 2014.



