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Sistema Nacional de Acreditacién de la Educacién Superior
Servicios Especiales SE-02-2026
Cargo: Gestor de Evaluacién y Acreditacion
Division: Divisién de evaluacion y acreditacién
(Profesional 2 — Plazo definido)

El Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Superior (SINAES) invita a las personas
interesadas a participar del cargo de Gestor de Evaluacion y Acreditacién, bajo nombramiento por
Servicios Especiales a plazo definido.

1. Descripcidn del cargo:

1.1 Naturaleza del cargo:

Gestionar los procesos de evaluacion y acreditacion de la calidad de la educacion superior,
para que se realicen conforme a la normativa establecida y de manera eficiente.

1.2 Funciones especificas del cargo:

e Realizar la preseleccion de candidatos de evaluadores nacionales e internacionales, para
conocimiento y decision de nombramiento por parte del Consejo Nacional de Acreditacion.

e Planificar y coordinar las evaluaciones externas de carreras de grado, programas de
posgrado, institucionales y parauniversitarias.

e Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del proceso de evaluacion y acreditacion,
conforme a la normativa, y vigilar y asegurar el cumplimiento de las metas, estandares y
plazos preestablecidos para dichos procesos.

e Revisar y aprobar los productos (informes) de los evaluadores nacionales e internacionales,
conforme a la normativa.

e Brindar capacitacion y apoyo a las instituciones de educacién superior y a los evaluadores
externos sobre los procesos de evaluacion y acreditacion.

e Brindar insumos, apoyar y participar en actividades de validacion, sobre el desarrollo y
mejoramiento de instrumentos y herramientas para la evaluacién y acreditacion.

e Realizar otras actividades propias del cargo a criterio del superior inmediato.

La informacién detallada del perfil del cargo se encuentra en el anexo 1.
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2. Condiciones del cargo:

Las condiciones del cargo son las siguientes:

e Condiciones de nombramiento: a plazo definido a partir de agosto y hasta el 20 de
diciembre de 2026, con posibilidad de prorroga y sujeto a la aprobacion satisfactoria del
periodo de prueba.

e Condiciones salariales: Este cargo se encuentra bajo el régimen de salario Unico, categoria
Profesional 2, el monto del salario bruto mensual corresponde a: Un millén cuatrocientos
setenta y nueve mil quinientos colones exactos (¢1.479.500)

e Jornada de tiempo completo: Horario de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 4:00 p.m.

e Vacaciones: La persona que ocupe este puesto disfrutara de vacaciones remuneradas de
acuerdo con el reglamento auténomo de trabajo de SINAES.

e Régimen de pensiones del Magisterio Nacional (JUPEMA).
e Posibilidad de contrato de teletrabajo de acuerdo con la politica institucional vigente.
e Asociacion Solidarista.

e Pertenecer a una institucion nacional de gran prestigio nacional e internacional.

3. Regquisitos indispensables:

Las personas interesadas en participar de los servicios especiales deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

e Formacioén académica: Licenciatura o Maestria en el area relacionada con las funciones
principales del puesto. Formacién disciplinar: Educacion, ciencias sociales, otro campo
disciplinar afin al cargo.

e Experiencia laboral:

o Minimo cuatro afios de experiencia en trabajos de nivel profesional relacionados con la
labor que realiza.

e Requisito legal:

o Incorporado, activo y al dia en el Colegio Profesional de acuerdo con la legislacién
respectiva (Corresponde a un requisito excluyente) por lo que la persona oferente
debera contar con la incorporacion desde el momento en que manifiesta el interés de
participar en el proceso.
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4. Competencias técnicas certificadas en:

o Sector universitario o parauniversitario nacional.

Normativa de Educacién Superior.

Procesos de evaluacion y acreditacion en el sector universitario y para universitario
nacional.

Elaboracion de informes técnicos.

Recopilacion, sistematizacion y analisis de informacion.

Uso de Teams y Zoom.

Inglés nivel intermedio.

Excel intermedio.

o O

O O O O O

(Para la verificacién de este apartado se debe adjuntar la copia de los certificados
obtenidos).

5. Competencias transversales certificadas en:

Con base en el diccionario de competencias y comportamientos del SINAES, las siguientes son las
correspondientes al cargo:

o Competencias transversales: calidad, responsabilidad y trabajo colaborativo.
o Competencias especificas: alineamiento organizacional, orientacion a resultados y visiéon
estratégica.

©

Pasos para aplicar:

e Primero: ingresar a la pagina web de SINAES en el apartado de Talento Humano
https://www.sinaes.ac.cr/transparencia/recursos-humanos/ y leer detenidamente el
contenido del cartel SE-02-2026.

e Segundo: completar el ““Formulario de declaratoria de interés Gestor de Evaluacion y
Acreditacion”, de manera precisa y veraz. Este paso constituye un resumen de la
experiencia laboral requerida para ocupar el cargo, asi como una declaracién bajo juramento
y consentimiento informado. Ademas, se certifica que se han leido y comprendido los
términos establecidos en el cartel, donde se informa sobre los requisitos del cargo y los
criterios de admisibilidad para participar.

e Tercero: Una vez que se revisa la informacién suministrada en el formulario indicado, el area
de Talento Humano contactara unicamente a las personas que cumplan con los requisitos
establecidos para la solicitud de todos los atestados.

N

Notas importantes sobre los requisitos de admisibilidad:

e El presente cartel sera divulgado por medio de la pagina web del SINAES y en otros lugares
en que se estime pertinente.
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e El formulario para aplicar al cargo: ““Formulario de declaratoria de interés Gestor de
Evaluacién y Acreditaciéon” estara habilitado del 29 de julio al 6 de agosto de 2026 a
las 4:00 p.m.

e Es importante que las personas oferentes se aseguren de cumplir con todos los requisitos
solicitados.

e Las personas oferentes que no cumplan con los requisitos quedan excluidas
automaticamente.

e Todas las personas oferentes deben cumplir con lo establecido en los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, en caso de no presentarse documentacion o faltar a
alguna de las etapas del proceso, podra ser excluido mediante resolucién motivada, previa
verificacion por TH. Se le comunicara a cada persona cuando esta exclusién ocurra.

e Solo se aceptara de las personas oferentes, aquella informacién necesaria para determinar
sus calificaciones e idoneidad y solicitada en el cartel. El material que se incluya, que no sea
conforme a este criterio sera removido y eliminado del expediente del concurso.

e Toda la comunicacion se realizara mediante correo electrénico institucional de SINAES
(th@sinaes.ac.cr) y unicamente se contactara a las personas oferentes que cumplen con
todos los requisitos. No se recibiran documentos fisicos, ni documentos entregados por otros
medios diferentes al establecido para este proceso, durante la etapa de recepciéon de
atestados.

e Los atestados originales deben presentarlos posteriormente para confrontarlos con las
copias enviadas por correo en la fecha que le sea solicitado.

e Ladireccion de correo electronico que se indique en la hoja de vida debera ser la misma que
se utilice para enviar los atestados por correo, y sera considerado como el Uunico medio
valido, aceptado y conocido por SINAES para validar atestados, para comunicarse con las
personas oferentes, notificar o solicitar aclaraciones.

e Las personas interesadas deberan revisar diariamente la cuenta de correo electrénico, en
caso de que Talento Humano solicite aclaraciones sobre la informacion o documentos,
concedera un plazo para contestar.

e Finalizada la revision de requisitos de admisibilidad y en caso de no contar con suficientes
oferentes que cumplan todos los requisitos de admisibilidad, la administracién podra ampliar
el periodo de publicacion, las veces que lo considere necesario para atraer nuevos oferentes
y favorecer la continuidad del proceso.

e Talento Humano mantendra un registro de elegibles para el momento en que deba realizar
nombramientos interinos. El registro de elegibles se integrara con los nombres de las
personas que hayan participado en el presente proceso para la elaboracion de la lista
correspondiente.
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8. Documentacién requerida:

Los atestados que deberan presentar las personas oferentes que cumplan con los requisitos son los
siguientes:

Hoja de vida laboral (CV) de maximo dos paginas.
e Copia de la cédula de identidad por ambos lados.
e Copias de titulos universitarios atinentes al perfil del puesto.

e Certificacidn o constancia de experiencia laboral atinente a los requisitos del puesto, de
conformidad con el siguiente detalle: Toda experiencia laboral debe documentarse mediante
una constancia emitida por la instancia correspondiente de cada organizacion donde haya
laborado o labore en la actualidad. EI documento nombre de la empresa o institucion, la
fecha de ingreso, la fecha de finalizacién, el nombre de los puestos desempefados y de
forma separada el detalle especifico de las funciones y actividades, proyectos o procesos a
su cargo y responsabilidades de cada puesto. Los documentos con firma digital deben contar
con la debida verificacién de autenticidad, ademas de tener la marca de hora; los mismos
seran revisados en la pagina del Banco Central de Costa Rica
https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bccr.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/i
nicio

e Conocimientos complementarios deseables a la formacién académica: en caso de que
cuente con los conocimientos solicitados, debera adjuntar copia de los certificados o titulos

obtenidos de los cursos, capacitaciones, talleres, seminarios y capacitaciones.

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

e Certificacion del colegio profesional indicando que se encuentra activo y al dia con las
obligaciones.

9. Informacidn de la confidencialidad de la informacidn:

El manejo de datos personales se realizara de conformidad con las disposiciones y protocolos de
atencién de la Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos personales, Ley
N° 8968 y su reglamento. TH del SINAES sera responsable de garantizar su calidad en términos de
validez y confiabilidad, por lo cual, igualmente, debera efectuar oportunamente las actualizaciones o
correcciones de datos conforme con las definiciones de variables informativas y pautas que se dicten
en atencion a las disposiciones sefialadas en la Ley Marco de Empleo Publico por parte del Ministerio
de Planificacién Nacional y Politica Econémica y la Direccién General de Servicio Civil, segun sus
respectivas competencias y atribuciones.
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10. Proceso de reclutamiento y seleccién:

El presente proceso se realiza mediante la “Guia Metodolégica de Reclutamiento y Seleccion del
Personal en el SINAES” aprobada mediante ACUERDO-CNA-113-2026, en la sesion celebrada el
7 de mayo de 2026, Acta 1944-2026, y se compone de dos (2) etapas, cada una de ellas contempla
una serie de requisitos por cumplir por parte del oferente.

e Etapa 1 Reclutamiento: Porcentaje minimo para calificar en el proceso de reclutamiento:
70%

e Etapa 2 Seleccion: Porcentaje minimo para calificar en el proceso de seleccién: 70%. En
esta etapa se incluye la prueba técnica la cual para aprobar y continuar el proceso de
seleccidn la persona oferente debera obtener como minimo una calificacion de 70%.

A continuacién, se detalla la informacion de cada etapa:

Etapa I: Reclutamiento:

Posterior a la recepcion de los atestados, se estara realizando la fase de admisibilidad, mediante la
verificacion del cumplimiento de los requisitos y Talento Humano procedera a evaluar los
requerimientos indicados para el cargo. Para ello, se utilizaran los predictores de valoracion (anexo
2).

Toda persona interesada debera cumplir con todos los requisitos de admisibilidad y pasos para
aplicar al proceso. En esta etapa Talento Humano podra solicitar aclaraciones o ampliacién de
informacion u otra documentacion complementaria a los oferentes, quienes deberan presentarla en
el plazo que se le otorgue.

Seran preseleccionadas todas las postulaciones que cumplan con los requisitos de admisibilidad.

Etapa ll: Seleccién:
El propésito de esta fase es verificar el cumplimiento de los requisitos basicos y especificos que

poseen las personas participantes.

e Prueba técnica: Inicia con la aplicacién de una prueba técnica donde se le comunicara a
cada persona preseleccionada la fecha, lugar, hora y detalles de la convocatoria para realizar
la prueba de conocimientos. Para continuar en el proceso de seleccién el oferente debera
obtener una calificacion superior al 70% en la prueba técnica, caso contrario quedara
excluido del proceso.

e Entrevista por competencias: La entrevista se realiza con la metodologia START
(Situacién, Tarea, Accién, Resultado), la cual estara a cargo de la Comisiéon de Seleccién
(CS) de Personal y se evaluara de la siguiente forma:

Se valoraran las competencias para el cargo: experiencia laboral y competencias especificas del
cargo. Con base en las respuestas brindadas en cada una de las competencias por parte de la
persona oferente, la CS otorgara de forma razonada y colegiada a cada participante una calificacion
sobre la demostracion de sus competencias, la cual sera asignada de acuerdo con los criterios
establecidos.
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e Referencias laborales: Corresponde a la informacion laboral suministrada por los jerarcas
la persona oferente. Esta informacién es obtenida mediante una entrevista semiestructurada
realizada por TH a las personas oferentes que conforman la terna o némina.

Resultaran elegibles para la némina final las personas oferentes que alcancen la calificacién total
mas altas de todo el proceso. El porcentaje minimo para ser parte de la némina final corresponde a
un 70% en el proceso de seleccion.

Tanto a las personas que resulten elegibles, como aquellas que no, se les estara informando
mediante correo electrénico el resultado del proceso.

1. Nombramiento:

Talento Humano remitira la informacién detallada y la némina conformada a la instancia
correspondiente para su aprobacion.

A partir de la aprobacion por parte de la Direccién Ejecutiva se realiza el nombramiento
correspondiente y Talento Humano informara dicho nombramiento.

Si la persona nombrada desiste de su nombramiento, se podra nombrar a otra persona de la terna o
noémina.

Las comunicaciones a los participantes que se deriven de este proceso seran realizadas por el area
de Talento Humano utilizando como medio el correo electrénico.

Si alguna de las personas participantes se ausentara a cualquiera de las fases del proceso quedara
automéaticamente excluido.

Cualquier informacién adicional sirvase enviar las consultas al correo electrénico th@sinaes.ac.cr

El Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Superior agradece su interés en participar.
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Anexo 1
Perfil de cargo

Sl NA$E§ Gestor de evaluacion y acreditacion

Gestor de evaluaciony R EULLENEE MM Director de Division
acreditacion reporta Evaluacion y Acreditacion

Puesto

Departamento al . . .
Division Evaluacion y Acreditacion
que pertenece

Gestionar los procesos de evaluacion y acreditacion de la calidad de la

Objetivos del . ) )
educacion superior, para que se realicen conforme a la normativa

puesto i .
establecida y de manera eficiente.

— Informe al Consejo Nacional de Acreditacion, sobre candidatos de
evaluadores para los procesos de acreditacion, para la respectiva
decision de nombramiento.

- Programa con la agenda de actividades, cronograma vy
requerimientos para la evaluacion de carreras de grado, programas
de posgrado, institucionales o parauniversitarias.

— Ejecucién del proceso de evaluacién y acreditacién conforme a
estandares y plazos establecidos en la normativa.

Resultados — Informes de los evaluadores nacionales e internacionales, revisados

y aprobados conforme a la normativa establecida.

— Cumplimiento de metas y estandares de desempefio.

— Actividades de divulgacion y capacitacion sobre procesos de
acreditacion realizadas a instituciones

— Aporte de insumos para la validacion y el mejoramiento de modelos,
instrumentos y herramientas de evaluacion y acreditacion.

- Asesoria y, capacitaciones a las instituciones de educacioén superior
y a los evaluadores extemos sobre los procesos de evaluacion y
acreditacion.
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Gestor de evaluacion y acreditacion

— Aporte de insumos para el disefio e implementacion de estrategias
para la solucion de los problemas de calidad en las instituciones de
educacion superior

+ Realizar la preseleccion de candidatos de evaluadores nacionales e
internacionales, para conocimiento y decisiéon de nombramiento por
parte del Consejo Nacional de Acreditacion.

+ Planificar y coordinar las evaluacicnes externas de careras de
grado, programas de posgrado, institucionales y parauniversitarias.

* Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del proceso de
evaluacion y acreditacion, conforme a la normativa, y vigilar y
asegurar el cumplimiento de las metas, estandares y plazos
preestablecidos para dichos procesos

Funciones del
+ Revisar y aprobar los productos (informes) de los evaluadores

puesto . ) ) )
nacionales e internacionales, conforme a la normativa.

« Brindar capacitacion y apoyo a las instituciones de educacion
superior y a los evaluadores extemnos sobre los procesos de
evaluacion y acreditacion

+ Brindar insumos, apoyar y participar en actividades de validacion,
sobre el desarrollo y mejoramiento de instrumentos y herramientas
para la evaluacion y acreditacion.

+ Realizar otras actividades propias del cargo a criterio del superior
inmediato.

Los resultados esperados se establecen por la jefatura inmediata de
Impacto en los acuerdo con  los planes y objetivos de la division los cuales impactan los
resultados logros de los objetivos de la division, la toma de decisiones y el servicio que

se ofrece.
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Gestor de evaluacion y acreditacion

Autonomia y toma
de decisiones

Las decisiones que se toman son en su mayoria de caracter tactico y de
apoyo al nivel estratégico. Trabaja con autonomia guiado por los planes y
programas de trabajo del area.

Relaciones con
terceros

Tiene relaciones de coordinacion con personal de instituciones publicas,
privadas, Universidades, y con comparieros y otros para coordinar acciones
y trabajos, obtencion de informacion, entre ofros. A lo interno sus relaciones
van orientadas a la coordinacion de procesos y procedimientos de trabajo o
proyectos.

Supervisiéon
ejercida

Le puede corresponder supervisar personal de apoyo o supervisar la
entrega de trabajos de otros profesionales contratados de manera externa,
velando por el cumplimiento del contrato y las normas establecidas.

Formacion
académica

Licenciatura o Maestria en el area de la especialidad relacionada con las
funciones principales del puesto.

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Experiencia

4 afios de experiencia en trabajos de nivel profesional relacionados con la
labor que realiza.

Disciplina
académica

« Educacion
* Ciencias Sociales

« Otro campo disciplinar afin al cargo
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Anexo 2

Proceso de reclutamiento

Requisito Experiencia Actividades de | Actividades de
Académico Atinente desarrollo de | desarrollo de
demostrada Competencias Competencias
Técnicas Especificas
Servicios 25% 35% 20% 20%
Especiales

Proceso de seleccion

Prueba de Entrevista Pruebas Referencias
Habilidades por comportamentale laborales
técnicas Competencia s
(esta prueba es s
excluyente)

*Aplica para
cargos
profesionales y
direcciones
Servicios *50% 50% 0% 0%
Especiales
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Requisito académico:

Ponderacion del factor del grado académico

Rubrica de reclutamiento

$

SINAES

istema Nacional de Acredi
de la Educacién Superior

Bachillerato Bachillerato Bachillerato Bachillerato Bachillerato
Clases de | Universitario Universitario + | Universitario + | Universitario + | Universitario
Puestos _— Licenciatura Maestria Licenciatura + | +
una o varias | Licenciatura
*Acreditada maestrias + una o varias
por SINAES Maestrias +
*Acreditada *Acreditada Doctorado
por SINAES por SINAES *Acreditada
por SINAES *Acreditada
por SINAES
Profesional 2 0% 15% 15% 20% 20%
*20% *20% *25% *25%

Experiencia laboral:

Ponderacion del factor de experiencia

De 6 a | De 12 | De 18 | De 24 | De 36 | De 48 | De 60 | Mayor a
Clases de | menos meses a | mesesa | meses a | mesesa | meses a | meses a | 120
Puestos de 12 | menos menos menos menos menos menos meses
meses de 18 | de 24 | de 36 ([ de 48 | de 60 | de 84
meses meses meses meses meses meses
Profesional 2 0% 0% 0% 0% 0% 25% 30% 35%

Actividades de desarrollo de Competencias Técnicas:

Ponderacion del factor de competencias técnicas

De 20 a|De 40 a | De 60 a | De 80 a | De 100 | De 120 | Mayor a
Clases de | 39 horas | 59 79 horas | 99 a 119 |a 139 | 140
Puestos horas horas horas horas horas
Profesional 2 0% 0% 0% 0% 10% 15% 20%
SINAES cumple con los principios de buenas practicas de
IN@AAHE SIACES |
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Actividades de desarrollo de Competencias Especificas:

Ponderacion del factor de competencias especificas

De 20 a|De 40 a | De 60 a | De 80 a | De 100 a | De 120 | Mayor a
Clases de | 39 horas | 59 79 99 119 a 139 | 140
Puestos horas horas horas horas horas horas
Profesional 2 0% 0% 0% 0% 10% 15% 20%

Porcentaje minimo para pasar al proceso de seleccion: 70%

Rubrica de Seleccién

Prueba técnica (ESTA PRUEBA ES EXCLUYENTE): Corresponde a la aplicaciéon de herramientas
y conocimientos especificos, que permiten comprobar que los candidatos tienen el grado suficiente
para saber hacer las funciones que requiere el cargo. La ponderacion de este rubro se destalla en la
rubrica de evaluacion de la o las pruebas que se apliquen. VALOR: 50%

Entrevista por competencias (Metodologia STAR):

Porcentaje
Factores a Evaluar de
valoracion
ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
Corresponde a una entrevista para validar la experiencia laboral asi como detectar si la persona
posee el grado de las competencias requeridas segun el perfil del cargo. (VALOR 50%)
Nivel 4 (Excelente): STAR excepcional; integra reflexién aprendida, impacto
estratégico alto y multiples evidencias de competencias superiores. 4
Nivel 3 (Bueno): STAR bien estructurado con ejemplos relevantes; muestra iniciativa y
resultados cuantificables (gj. "reduje costos 20%"). 3
Nivel 2 (Satisfactorio). Cumple STAR de forma completa; describe contexto, acciones 2
especificas y resultado positivo con evidencia basica.
Nivel 1 (Basico): Cubre parcialmente STAR; menciona situacion y accidén simple, pero 1
falta detalle o impacto claro.
Nivel o (Insuficiente): Respuesta vaga o ausente; no cubre elementos STAR basicos, 0
sin ejemplos concretos ni resultados medibles.

Referencias laborales: Corresponde a la informacion laboral suministrada por los jerarcas la
persona oferente. Esta informacién es obtenida mediante una entrevista semiestructurada realizada
por TH a las personas oferentes que conforman la terna o nédmina. Los aspectos para considerar
inicialmente corresponden a: Calidad del trabajo, dominio y aplicacién técnica, adaptabilidad al
trabajo, integridad, relaciones interpersonales, puntualidad, presentacion personal y acatamiento de
instrucciones. Este apartado no tiene puntuacion en la rabrica de seleccién; sin embargo, su
resultado se toma en consideracion para la eleccion de la persona oferente.

Porcentaje minimo para pasar el proceso de seleccién: 70%
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