
  
 

 

PARA: Mag. María Gabriela Ortega Morgan, jefe. 
  Oficina Institucional de Mercadeo y Comunicación 
  

DE:       Mag. Rosa María Vindas Chaves, Jefe 
  Oficina de Recursos Humanos. 
                    

ASUNTO:    SOLICITUD DE PUBLICACIÓN DE CONCURSO MIXTO  15-03. 
 

FECHA:     20 de febrero del 2015. 
                       
CODIGO:    ORH-RS-15- 033. 
 

 

        

Atentamente le solicitamos se sirva realizar el trámite correspondiente, con el objetivo de 

publicar el concurso mixto 15-03 adjunto, en el periódico “La Nación” el día lunes 9 de marzo  

del año en curso, en la sección de “Empleos”.  

 

Agradecemos de antemano su atención a la presente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cc./    Archivo. 

 
 

 

U N I V E R S I D A D   E S T A T A L   A   D I S T A N C I A 
VICERRECTORIA EJECUTIVA 

OFICINA DE RECURSOS  HUMANOS 
R E C L U T A M I E N T O   Y   S  E L E C C I Ó N   D E   P E R S O N A L 



 

 
UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA 

Oficina de Recursos Humanos 
Unidad de Reclutamiento y Selección de Personal 

 
 

Requiere contratar: 
 

 

ASISTENTE DE 
SERVICIOS 

UNIVERSITARIO I  
 

Dirección de Asuntos 

Estudiantiles 
(convenio UNED-FEUNED) 

 
Jornada: tiempo completo. 

Código: 150 069 00 

Categoría: 15 

Requisitos indispensables: 

• Un año aprobado en Educación o Administración. 

• Un año de experiencia en el trabajo con estudiantes, vida 
estudiantil y manejo de presupuesto. 

 

Condiciones del puesto: 

• Disponibilidad horaria para laborar fuera de la jornada horaria y algunos 
fines de semana, de acuerdo con los intereses y necesidades de la 
Federación de Estudiantes y de la Dirección de Asuntos Estudiantiles. 

 

 

ASISTENTE DE 
SERVICIOS 

UNIVERSITARIO I  
 

Centro Universitario 

 Alajuela 
 

Jornada: tiempo completo. 

Código: 150 064 00 

Categoría: 15 

Requisitos indispensables: 
 

• Un año aprobado de una carrera universitaria que lo faculte 
para el desempeño del puesto. 

• Un año de experiencia en labores relacionadas con el 
puesto. 

PRODUCTOR 
AUDIOVISUAL I 

 

Programa de Producción de 

Material Audiovisual 
 

Jornada: tiempo completo. 
 

Código: 114 005 00 
 

Categoría: 30 

Requisitos indispensables: 

• Tercer año aprobado de estudios universitarios en carrera 
relacionada con su cargo, o preparación académica 
equivalente.  

• Dos años de experiencia en el diseño, producción y 
validación de materiales audiovisuales educativos.  

Requisitos deseables: 

• Manejo técnico de: 
- Paquetes de edición no lineal: Final Cut, Adobe Premier. 
- Paquetes de edición de audio: Protools, Adobe Audition, Cool Edit Pro. 
- Paquetes de diseño: Photoshop e Illustrator. 
- Paquetes de diseño y animación para video: After effects. 
- Paquetes de masterización de audio y video: Adobe Encore y T-racks. 



• Conocimientos de producción audiovisual, guionización 
iluminación y manejo de cámaras. 

• Manejo de una segunda lengua, preferiblemente inglés. 
 

 

PRODUCTOR 
ACADÉMICO 

 

Dirección de Producción de 

Materiales Didácticos 
 

Jornada: tiempo completo. 
 

Código: 243 061 00 
 

Categoría: P 

Requisitos indispensables: 

• Licenciatura en Ciencias de la computación e informática, 
Sistemas de Información, Computación o Psicología. 

• Un año en labores relacionadas con el puesto. 

• Incorporado al Colegio Profesional respectivo. 
 

Requisitos deseables: 

• Maestría en Ciencias de la computación e informática, 
Sistemas de Información, Computación o Psicología. 

 

Otras habilidades: 
• Adecuado conocimiento de la lengua española, especialmente en la 

modalidad escrita. Adiestramiento en operación de equipo procesador y 
en las técnicas didácticas y característica de la educación a distancia. 
Juicio crítico y habilidad para efectuar análisis de material escrito. 
Capacidad para las relaciones humanas. Conocimientos actualizados en 
las técnicas y características de la educación a distancia y en las 
empleadas para la preparación de unidades didácticas y otros materiales 
similares. Capacidad para coordinar equipos interdisciplinarios de 
producción de materiales. 

 

Condiciones del puesto: 

• Se labora bajo la modalidad de alcance  de objetivos. 
 

PRODUCTOR 
ACADÉMICO 

(Énfasis en Matemática) 

 

PROMADE 
 

Código:         243 034 00. 
 

Jornada:       tiempo completo. 
 

Categoría: P 

      
 

 

Requisitos indispensables: 
 

• Bachillerato universitario en la enseñanza de las 
matemáticas.  

• Licenciatura en educación. 

• Un año de experiencia en labores relacionadas con el 
puesto, que incluya la producción de materiales didácticos. 

• Incorporado al Colegio Profesional respectivo. 
 
Condiciones del puesto: 

 

• Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando 
las necesidades del servicio lo requieran. 

• Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo. 

 

PROFESOR 
(Comunicación, periodismo, producción 

audiovisual o publicidad.) 
 
 

Escuela de Ciencias 

Sociales y Humanidades. 

Requisitos: 
 

• Licenciatura o maestría en: Comunicación, periodismo, 
producción audiovisual o publicidad. 
 

• Dos años de experiencia docente universitaria, que incluya 
al menos un año en la producción de materiales 



 

Códigos:   255 232 01 
255 042 01 
 

Jornada: tiempo completo. 
 

Categoría: P 

 

 

educativos. 
 

• Incorporado al Colegio Profesional respectivo.  
 
Condiciones del puesto: 
 
• Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria. 

• Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer año de 
nombramiento los cursos de Ética en la Función Pública, Control 
Interno e Inducción. 

• Disponibilidad para desplazarse a las diferentes zonas del país. 

• Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo. 
 

 

ADMINISTRADOR  

CENTRO UNIVERSITARIO 

TALAMANCA 
 
 

Jornada: tiempo completo. 
 

Código: 243 061 00 
 

Categoría: P 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

Requisitos indispensables: 
 

• Licenciatura en Administración, Administración Educativa o 
Ciencias Sociales. 

• Dos años de experiencia en procesos académicos o 
administrativos. 

• Incorporado al Colegio Profesional respectivo. 
 

Condiciones del puesto:  
 

• Disponibilidad horaria para trabajar tiempo completo, de acuerdo con los 
intereses y necesidades de la Universidad. 

• Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer año de 
nombramiento los cursos de ética en la función pública, control interno, 
inducción y trámites relacionados con la gestión de recursos humanos, 
presupuestarios y contratación administrativa, o cualquier otro que se 
requiera para ejercer de manera idónea la función. 

 
De ser nombrado deberá cumplir las siguientes condiciones: 

 

• Tener disposición a variar su horario de acuerdo con los intereses y necesidades de la 
Universidad. 

• Disposición a viajar a los diferentes Centros Universitarios. 

• Recibir los cursos de “Ética en la Función Pública” e “Inducción a la UNED”. 

 
 

PERIODO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
 

Se recibirán documentos del   

lunes 16 al lunes  23 de marzo del año en curso 

en la Oficina de Recursos Humanos (sita Mercedes de Montes de Oca),  

en horario de lunes a viernes de 8:00 am a 4:30 pm. 
 

Los interesados en participar deberán presentar la siguiente documentación: 
 

1. Carta de intención. 



2. Currículo profesional con foto tamaño pasaporte. 

3. Original y fotocopia del diploma de estudios solicitado, o certificación oficial del grado 

alcanzado, emitido por parte de la Universidad que lo confiere. Los graduados en 

instituciones universitarias extranjeras deberán aportar, además, el debido reconocimiento 

y equiparación. 

4. En el caso de la experiencia laboral que implique funciones vinculadas con el puesto 

para el cual concursa, deberá aportar certificación de la misma, la cual debe 

especificar: nombre de la empresa o institución, tiempo laborado, jornada laboral, 

puestos ocupados, funciones específicas de los mismos y el lapso (años y meses) en que 

desempeñó dichos cargos, nombre y cargo que ocupa la persona que emite la 

certificación. 

5. En el caso de los puestos profesionales para los que se requiera ser miembro activo 

del colegio profesional respectivo, una constancia del mismo en la cual se indique su 

condición actual, con fecha de emisión inferior al mes. 

 

Condiciones 
del 

concurso 

 

• Bajo ninguna circunstancia se recibirán ofertas mediante fax, correo 
postal, ni correo electrónico. 
 

• No se recibirán ofertas condicionadas. 
 

• Del total de las ofertas presentadas, se tramitarán solamente 
aquellas que demuestren poseer los requisitos establecidos para el 
puesto. 

 

 


