§) SINAES

de la Educacién Superior

Sistema Nacional de Acreditacién de la Educacion Superior
Registro de Elegibles RE-02-2025
Cargo: Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Acreditaciéon

El Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacién Superior se encuentra recibiendo
atestados para conformar una base de datos para el cargo de Secretaria Ejecutiva.

Las personas que hagan entrega de los atestados deberdn cumplir con los siguientes
requerimientos indispensables:

1. Requisitos indispensables:

Las personas interesadas en participar del registro de elegibles deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

. Formacion académica: Bachiller universitario o tercer afio aprobado de una carrera
universitaria en el area de la especialidad relacionada con las funciones principales del
puesto. Formacion disciplinar: en Ciencias Sociales y preferiblemente en Administracion
de Oficinas o Secretariado. (Para la verificacion de este apartado se debe adjuntar la copia
de los titulos obtenidos).

. Experiencia laboral: Requiere de uno a dos afios de experiencia en labores
relativas al cargo. (Para la verificacion de este apartado se debe adjuntar una certificacion
por la instancia correspondiente de cada organizacion donde haya laborado o labore en la
actualidad. El documento debe tener la firma del responsable, indispensable puesto
desempefiado con la descripcion de funciones, fecha de ingreso y de salida).

. Deseable el conocimiento y la experiencia en:

Elaboracion y digitacion de actas

Manejo de excel intermedio

Manejo de sesiones de juntas o consejos directivos
Excelente redaccion y ortografia
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2. Competencias del carqo:

Para participar se requiere tener capacitacion demostrable y / o certificaciones recibidas en
las siguientes competencias transversales y especificas del cargo:

o Calidad

o Trabajo colaborativo

o Responsabilidad

. Organizacion del trabajo

o Orientacion servicio al usuario

Para la verificacién de este apartado de competencias se debe adjuntar copia de los
titulos obtenidos de cursos y capacitaciones.

También se debe realizar y adjuntar una tabla que contenga los enunciados que se

describen a continuacion. En caso de que no se adjunte la tabla se dara porcentaje

de cero.

Nombre completo de la Empresa que impartioé la Cantidad de horas
actividad actividad

3. Naturaleza del cargo:

Es responsable por ejecutar labores secretariales y de apoyo en los diferentes procesos del
Consejo Nacional de Acreditacion de la Educacién Superior.

Funciones especificas del cargo:

e Ejecutar labores propias del drea de manera oportuna y efectiva en materia de:
correspondencia, coordinacion de reuniones presenciales o virtuales, organizaciéon
y logistica de actividades, elaboracion de oficios y redaccion de diversos
documentos, presentaciones, preparacion de materiales, entre otros.

¢ Realizar las convocatorias a reuniones de manera que se garantice la asistencia de
los involucrados y la preparacion de los documentos que seran conocidos, asi como
realizar la gestion para que se brinde el servicio de alimentacion respectivo.

e Coadyuvar en la logistica de las actividades del Consejo Nacional de Acreditacion,
a fin de que se lleven a cabo de la mejor manera.

e Tomar las actas del Consejo Nacional de Acreditacién segun agenda de la sesion.

e Elaborar los libros de actas de las sesiones del Consejo Nacional de Acreditacion.

e Controlar la documentacion entrante y saliente del Consejo Nacional de
Acreditacion, mediante los diferentes mecanismos y protocolos establecidos; de
manera que se logre dar la atencion oportuna por parte de la dependencia.
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Atender las sesiones del Consejo Nacional de Acreditacion cuando se requiera,
realizando con discrecionalidad y confidencialidad, las actas de las sesiones, con el
fin de que se realice la adecuada y oportuna ejecucién de los acuerdos, elaboracién
de los libros, asi como la participaciéon y las especificidades de cada sesion de
trabajo.

Organizar los documentos de la Secretaria del CNA, asi como los expedientes de
las sesiones, dando el debido mantenimiento, actualizacion y remision del archivo
digital y fisico del Consejo Nacional de Acreditacion, a fin de dar cumplimiento a la
normativa institucional.

Levantar, comunicar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo
Nacional de Acreditacion, mediante los instrumentos tecnolégicos de seguimiento y
verificacion; a fin de atender cada tramite presentado ante este Organo Colegiado.
Realizar la busqueda de informacion referente a los acuerdos tomados o a la
informacién analizada durante las sesiones del Consejo Nacional de Acreditacion;
con el fin de proporcionar informacién oportuna.

Mantener actualizadas las actas tanto en el sitio web como en la red interna de la
institucion.

Efectuar las transcripciones de los acuerdos tomados por el Consejo Nacional de
Acreditacion, mediante la remision de oficios y comunicados oficiales a los efectiva.
Atender presencial o remotamente a los usuarios internos y externos de la
dependencia a la cual representa, con el propdésito de dar el mejor servicio.
Actualizar y dar seguimiento al libro de acreditaciones, a fin de dar cumplimiento a
la normativa institucional aprobada.

Mantener actualizados los expedientes de los miembros del Consejo Nacional de
Acreditacion en la red interna y fisicamente.

Coadyuvar en el proceso de gestion para el pago de dietas.

4. Condiciones del cargo:

Las condiciones del cargo son las siguientes:

Nombramiento: plazo definido hasta mayo de 2027.

Condiciones salariales: este cargo se encuentra bajo el régimen de salario Unico,
categoria Asistencial 2, el monto del salario mensual corresponde a seiscientos
cincuenta y tres mil cuatrocientos veintisiete colones exactos (¢653.427)

Régimen de pensiones: Magisterio Nacional (JUPEMA).

Modalidad hibrida de trabajo: de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 4:00 p.m.

Recepcion de documentos:

El oferente debera ingresar a la pagina web del SINAES, descargar y completar la
informacion del formulario de postulacion.
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El formulario se debe enviar con los demas documentos solicitados de forma digital en el
periodo de recepcion el cual estara habilitado a partir del 24 de marzo de 2025 hasta el 1
abril de 2025 a las 4:00 p.m., enviar la documentacién completa a: th@sinaes.ac.cr

Indicar en el asunto del correo: RE-02-2025, nombre y apellido del oferente.

La siguiente lista corresponde a los documentos que deberdn enviarse por correo
electrénico y en formato pdf.

v' Formulario de declaratoria de interés declarando el cumplimiento de los
requisitos.

v" Curriculum vitae actualizado en un maximo de tres paginas y la tabla
solicitada que contenga la informacién de las capacitaciones.

v' Copia de los titulos obtenidos atinentes (estudios universitarios,
capacitaciones, entre otros).

v’ Certificacion de experiencia laboral confeccionada por la organizacién
correspondiente con las funciones para ser considerada en el proceso, en
caso de no adjuntar lo solicitado el oferente no continuara en el proceso de
reclutamiento.

v Copia de la cédula de identidad por ambos lados. En caso de ser
extranjero(a) debe remitir el permiso laboral vigente y la cédula de residencia
al dia.

v Certificacion de Antecedentes Penales (hoja de delincuencia) emitida por el
Registro Judicial (debe tener maximo tres meses de haber sido extendida).

En caso de no aportar dichos documentos completos y en el tiempo solicitado, se excluira
automaticamente de la base de datos.

Es importante aclarar que, formar parte del registro no garantiza que las personas
oferentes lleguen a participar de inmediato en un proceso de reclutamiento y seleccién o
que lleguen a obtener un nombramiento.

En el momento que se realice un proceso de reclutamiento y seleccién para llenar una
plaza a plazo definido, se le estara invitando a los postulantes mas idéneos que cumplan
con todos los requisitos.

Cualquier informacién adicional sirvase comunicarse al correo electronico
th@sinaes.ac.cr
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