
HERRAMIENTAS PARA LA PARTICIPACIÓN 

EN PROCESOS CONCURSALES PARA PUESTOS 

ADMINITRATIVOS

PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS (AOTCVC-ARGI-ADTH)



TEMAS:

Módulo Puestos, Plazas y Salarios (PPS) diapositivas desde la 3 a 23.
Módulo Persona General (PGE) diapositivas desde la 24 a 26.
Módulo Atracción y Dotación del Talento (ADT) diapositivas desde la 27 a 65.

SETIEMBRE 2022



MÓDULO PUESTOS, PLAZAS Y SALARIOS (PPS):

PERFILES DE CARGOS

ÁREA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE CARGOS, PDRH



Estructura del perfil de cargo



IDENTIFICACIÓN



Estrato

• Técnico    (02)

Nivel

• Asistencial 
(03)

Macroproceso

• Servicios 
Secretariales 
(03)

Ocupación

• Secretario/a 
(227)

COMPOSICIÓN CÓDIGO DE PUESTO

Código de 
puesto

020303-227



CARACTERIZACIÓN



REQUERIMIENTOS



NIVEL DE EDUCACIÓN (REQUERIMIENTOS)



REVISIÓN DE ATINENCIA 

Previo a participar en un 
concurso o inscripción al registro 
de elegibles se recomienda:

Verificar que el título sea 
atinente a la disciplina del cargo.



REQUERIMIENTOS Y FORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA



COMPETENCIAS

Institucionales

• Trabajo en equipo

• Actitud de servicio

• Actitud de mejora

Técnicas
• Dominio y habilidad técnica

• Análisis

Específicas

• Planificación

• Organización

• Liderazgo

• Disposición para el cambio

• Comunicación



Ingreso al módulo 

Puestos, Plazas y Salarios  
PPS



Ingresar usuario: 
número de cédula

Contraseña: 
clave unificada



REPORTE: CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS 
ADMINISTRATIVOS Y ACADÉMICOS

1. Ingresa a RHU -
Recursos Humanos

2. Ingresa a  PPS -
Puestos, Plazas y 
Salarios

3. Ingresa a Reportes, 
catálogo general de 
puestos agrupado 
por macroproceso

1

2

3



PANTALLA: LANZADOR DE REPORTES



CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS



Pasos para descargar un 
perfil en el Módulo PPS



1. Ingresa a RHU -Recursos 
Humanos

2. Ingresa a PPS- Puestos, 
Plazas y Salarios

3. PPS Mantenimiento

4. Lista de Puestos

1

2

3

4



Se puede 
filtrar



Digita el 
código de 

perfil

Descárgalo 
desde el ícono 
“documento”



REPORTE: PERFIL DEL CARGO



Dirección electrónica: 
otcv@una.cr

CONTACTO

mailto:otcvc@una.cr


MÓDULO PERSONA GENERAL (PGE) 

Área de Remuneraciones y Gestión de la Información (ARGI)



Circulares e instrucciones publicadas:
1. CIRCULAR UNA-PDRH-CIRC-012-2022 Guía de usuario integrada para el

ingreso, depuración y actualización de información en Currículum del
Módulo de Persona General-PGE
Sigesa: disponible en el siguiente enlace: https://documentos.una.ac.cr/
handle/unadocs/8186

2. Videos tutoriales sobre el Módulo de Persona General PGE- 2021

3. INSTRUCCIÓN UNA-PDRH-DISC-031-2021 Instrucciones para el ingreso,
depuración, actualización, revisión y aprobación de información en sus
diferentes listas asociadas a la pantalla de “Currículum de Persona” del
Módulo de Persona General del Sistema SIGESA

4. INSTRUCCIÓN UNA-PDRH-DISC-032-2021 Instrucciones para el ingreso y
actualización de información en el módulo de Persona General del
Sistema SIGESA, específicamente en “Lista de Membresías de Persona”
asociada a la pantalla de “Currículum de Persona” (para firma digital
certificada), y en “Mi Perfil” (para licencia de conducir y permiso de
portación de armas)

https://agd.una.ac.cr/share/s/aBbPADanRhG6oL_k4WEPTw
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/8186
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13745
https://agd.una.ac.cr/share/s/Wb15pimKSBq9SzE64HSFxg
https://agd.una.ac.cr/share/s/I7lwyPIFTEy7AiVP6s-snA


Contacto:
Penélope Sánchez Saborío psanchez@una.cr
Carlos Flores Campos cflores@una.cr

mailto:psanchez@una.cr
mailto:cflores@una.cr


MÓDULO ATRACCIÓN Y DOTACIÓN DE TALENTO -ADT-
LISTA DE INVITACIONES A PROCESOS

ÁREA ATRACCIÓN Y DOTACIÓN DE TALENTO HUMANO, PDRH



Antecedentes

1 era Etapa (2016)
Sistema de dotación de personal
automatizado.

✓Invitación y participación en solicitudes 
de personal, gestionadas por las 
unidades.



2da Etapa (2019)

Sistema de procesos concursales.

✓Autogestión por parte del usuario.

✓A partir del mes de julio.

✓NO MÁS FORMULARIOS FÍSICOS



DIVULGACIÓN DEL PROCESO
INSCRIPCIÓN AL REGISTRO DE ELEGIBLES INTERNO

• CIRCULAR EN EL CORREO INSTITUCIONAL  PROCESO DE INSCRIPCIÓN 
AL REGISTRO DE ELEGIBLES INTERNO (REI), CUATRO PERIODOS AL 
AÑO (ART.37, INCISO 4)  

IMPORTANTE:
Se indica 
fechas de 

inscripción

Fecha máxima 
para inscribirse 
en el proceso



Procesos de inscripción al REI

• Revisar sistema ADT: VERIFICAR
CARGOS EN LOS QUE SE ENCUENTRA
ELEGIBLE. (–RHU-,–ADT-, -Transacciones-
Lista de Registro de Elegibles).

• REVISAR PERFILES DE CARGO EN
SISTEMA –PPS-

• VERIFICAR LISTA DE CARGOS EN LOS
QUE SE PUEDE INSCRIBIR.



DIVULGACIÓN DEL PROCESO

• CONCURSOS INTERNOS PUBLICADOS MEDIANTE  CORREO 
INSTITUCIONAL (ART.37, INCISO 6)  

Inciso 7 del artículo 37 de la IV Convención Colectiva de Trabajo de la 
Universidad Nacional que a la letra dice:

Podrán participar en concursos internos los trabajadores 
de la UNA que a la fecha de la publicación gocen de 
propiedad o sean trabajadores interinos con tres o más 
meses de laborar en forma consecutiva o alterna y que en 
ese momento tengan nombramiento en la institución…



Ingreso al módulo

Atracción y Dotación De Talento 

–ADT-



Ingresar usuario: 
número de cédula

Contraseña: 
clave unificada

https://erp.una.ac.cr/sigesa-webapp-1.0.0-SNAPSHOT/security/login.xhtml

https://erp.una.ac.cr/sigesa-webapp-1.0.0-SNAPSHOT/security/login.xhtml


INGRESO A LA LISTA DE INVITACIONES A PROCESOS

1. Ingresa a RHU -
Recursos Humanos

2. Ingresa a ADT -
Atracción y Dotación 
de Talento

3. Ingresa a 
Transacciones - Lista 
de Invitaciones a 
Procesos 



Pantalla: Lista de procesos 
ESTADO= INVITACIÓN

Consecutivo del 
proceso



Pantalla: Lista de procesos 
ACCIONES= PARTICIPAR

CLIC



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Información

Características del cargo

Requerimientos del Perfil



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Información

Características del cargo

Educación Formal 
establecida en el 

Perfil



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Información

Requerimiento(s) 
Técnico(s) 

establecido(s) en el 
Perfil



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Información

Otros Requerimientos
• Legales

• Indispensables
• Otros (Ej. 

Prohibición)



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Información

Conocimiento 
Complementaria 

según perfil de cargo 



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Información

Condiciones 
adicionales 
Ejemplos:
• Tipo de 

jornada
• Horario



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

Ingrese a la cejilla 
“Campus”



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

De clic en la 
hoja 

pequeña 
que está en 
el margen 
superior 
izquierdo 
que indica 
"nuevo".



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

Dar clic al 
símbolo que 
aparece en 
el margen 

inferior 
derecho 

"Buscar otro 
registro". 



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

Despliega la 
lista de 

campus, en 
la columna 
“Acciones” 

debe 
seleccionar 

el o los 
campus de 
su interés.



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

Una vez 
seleccionado 

debe darle 
clic a 

"seleccionar 
registros" 

(ubicado en 
el margen 

inferior 
derecho).



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus Aparecen los 

campus 
seleccionados, 

en el menú 
superior debe 

darle clic a 
"aplicar" 

(hoja blanca 
con símbolo + 

en color 
verde).

Verificar leyenda que 
indica "registro 

agregado 
satisfactoriamente..."



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

Dar clic en el 
menú 

regresar (hoja 
blanca con 

flecha).



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
Selección de Campus

Comprueba 
que los 

campus están 
agregados



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
INTERÉS EN PARTICIPAR

CLIC



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
INTERÉS EN PARTICIPAR

CLIC

Recuerde 
SIEMPRE 
Guardar



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
INTERÉS EN PARTICIPAR : Mensaje

Está 
participando 

en el 
proceso

Verificar leyenda que 
indica "registro 

creado 
satisfactoriamente..."



INTERÉS EN PARTICIPAR : Notificación

Vía 

CORREO 
ELECTRÓNICO



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
INTERÉS EN PARTICIPAR : Mensaje

1. REVISIÓN
2. CONTACTAR 

ADTH  



Pantalla: Lista de invitación a procesos 
ESTADOS (Seguimiento)

Invitación: Abierto 

durante el periodo indicado
en el concurso o proceso de 

inscripción al registro de 
elegibles 

Otros Estados:
• Evaluación
• Resuelto
• Desierto
• Inopia



COMUNICADO FIN DE PROCESO

✓ Inscripción REI
✓ Concurso Interno

Fecha de 
inclusión al REI

Calificación 
final obtenida

✓ Vía correo electrónico (prioridad 1 PGE)



COMUNICADO FIN DE PROCESO

✓ Vía correo electrónico (prioridad 1 PGE)

✓ Inscripción REI
✓ Concurso Interno

Razón de 
Desestimación



CONSULTAS FRECUENTES

1. ¿Cómo me entero de los procesos en
los que puedo participar?

• Se mantiene la publicación de los concursos internos
mediante el correo institucional.

• De igual forma, se publica mediante correo
institucional la circular para cada PROCESO DE
INSCRIPCIÓN A REGISTROS DE ELEGIBLES INTERNO
(cuatro procesos al año).



CONSULTAS FRECUENTES

2. ¿Qué pasa si no estoy interesado(a) en
participar?

Nada. La participación en los procesos concursales y de
inscripción al registro de elegibles es voluntaria.

RECUERDE: En caso de estar interesado(a) en participar
debe revisar primeramente los perfiles de cargo de
interés, con el fin de verificar si cumple con los
requerimientos del cargo.



CONSULTAS FRECUENTES

3. ¿Hay alguna consecuencia si no
participo en los procesos concursales?

Ninguna. Se reitera que la participación en los procesos
concursales y de inscripción al registro de elegibles es
voluntaria.



CONSULTAS FRECUENTES

4. ¿Qué sucede con los cargos en los que
ya estoy elegible?

Nada. Las elegibilidades que ya posee, se mantienen
igual.

Lo que varía es la forma de participar.

Este nuevo procedimiento de participación rige para los
procesos concursales y de inscripción al registro de elegibles
interno, que se publiquen a partir del mes de julio 2019.



CONSULTAS FRECUENTES

5. ¿Si me acepta la participación es
sinónimo de que estoy elegible?

NO. Como se indicó debe esperar el correo electrónico
con el resultado obtenido en el proceso



CONTACTO

Dirección electrónica: 
adth@una.cr


