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INSTITUTO
COSTARRICENSE GOBIERNO
DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA
PACIFICO

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
MBA. Daxia Andrea Vargas Masis

CONCURSO EXTERNO CE-01-2025

Ndmero de Concurso: CE-01-2025

Clase de Cargo: Técnico de Servicio Civil 2
Unidad Administrativa: Auditoria Interna
Cadigo de la Plaza: 42

Condicion del Nombramiento: Plaza vacante

Ubicacion Geografica actual de la Plaza: Oficinas Incop en Puerto Caldera, no obstante, por
interés institucional en razéon de la necesidad, se podra trasladar al funcionario a cualquier
oficina o dependencia institucional en el territorio nacional.

De conformidad con el articulo 21 y 28 del Reglamento Autdnomo de Servicios de Incop, el
Incop estd homologado al Sistema de Clasificacién y Valoracion de la Direccion General del
Servicio Civil, por ello se aplica el Manual de Clases Anchas de esa Direccion y; para ser
nombrado la persona aspirante deberd reunir los requisitos para la clase de puesto de que se
trate y segun se especifique en el Manual de Clases Anchas del Servicio Civil.

REQUISITOS DEL PUESTO DEFINIDO EN EL MANUAL DE CLASES ANCHAS DEL SERVICIO CIVIL:

) TECNICO (A) DE SERVICIO CIVIL 2 Cédigo de Clase:
¥ (G.de E.) 0303015
Servicio CiviL

| REQUISITOS

Requisitos Base para la Clase:
Académicos: Capacitacion:
Segundo afio aprobado en una carera universitaria o - No Aplica.

parauniversitaria atinente con la especialidad del puesio; ¢

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico
o Técnico Medio en un area atinente con la especialidad del puesto.
Mota aclaratoria:
De conformidad con lo establecido en la Ley Omanica y Reglamento del Colegio de Contadores
Privados de Costa Rica, |os requisitos académicos de titulo de Técnico, de segundo o tercer
afie en una carrera universitaria o parauniversitaria o su equivalente en créditos; no son de
aplicacion para puesios del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.

El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el Ministerio de Educacion
Publica, si continla siendo requisito valido paralas clasesindicadas. Ver Resolucion DG-RES
106-2024_

Experiencia: Legales:

- Cumplir con ofros requisitos especiales y legales, tales como
pemisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segin cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:
* [En Supervision de Personal: " — -
No Aplica. - Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario

cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requeririo el cargo .

Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operacién de Radio:

+ En Funciones:
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad, cargo o educacién técnica objeto de la contratacion.

Académicos: Capacitacion:
Capacilacion especffica acorde con la especialidad del puesto, &
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente - Certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata

posee los conocimienios o el dominio en el manejo de equipo de
radiocomunicacién.
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.u.

(G.de E.)

SERVICICI CiviL

TECNICO (A) DE SERVICIO CIVIL 2

Caodigo de Clase:
0303015

Experiencia:

Legales:

+ En Funciones:
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad, cargo o educacién técnica objeto de la contratacion..

« En Supervisién de Personal:

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segun cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente

- No Aplica Otros:
- Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
0s
Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Op i6n Aeroportuaria:
Académicos: Capacitacion:
- Capacitacién especifica acorde con el cargo o especialidad de
puesto, &

- Certificacion o constancia gue demuestre que la persona candidata
posee los conocimientos o el dominio de la actividad.

Experiencia:

Legales:

= En Funciones:
- Dosafos de experiencia en labores especificas relacionadas con
la especialidad, cargo o educacién técnica objeto de la
contratacién.

- Cumplir con ofros requisitos especiales y legales, tales como
permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segun cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

« En Supervisién de Personal:

Otros:

- No Aplica.

- Para los puesios ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e

idioma originario del territorio respectivo, de asi requeririo el cargo.

Especialidad o atinencia: Administracién.

EL PARAMETRO DE EVALUACION SE REGIRA POR LA SIGUIENTE TABLA:

CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS NO PROFESIONALES PERO QUE EXIGE

REQUISITO ACADEMICO Y EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE

SABER

GRADO ACADEMICO.

El grado académico definido en el Manual de Clases Anchas de
Servicio Civil, debera ser atinente con la especialidad del puesto y
son requisitos indispensables para la adminisibilidad de la oferta
y ser elegible.

Dos afios adicionales aprobados al minimo establecido, en una
carrera universitaria o parauniversitaria atinente para ocupar el
puesto.

EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE CON EL PUESTO

Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 1 afio
de la exigida y hasta 2 afos)

Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 2
afnos de la exigida y hasta 4 afios)

Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 4 afios
de la exigida para el puesto y hasta 6 afios )

ADMISIBILIDAD

15%

10%

10%

10%

Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 6 afios

0,
de la exigida para el puesto ) 15%

Pruebas técnicas 35%

ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto).
Aspectos que estardn apegados para cada puesto conforme el
manual de cargos de la plaza a ocupar.

PUNTAJE TOTAL

5%

100%
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Fuente: PROC-CH-05 Reclutamiento y seleccién de personal, versién 8 vigente disponible en el marco
normativo y que se adjunta.

Codigo y Nombre PROC-CH-05 Reclutamiento y seleccién de personal
Area responsable Capital Humano
Version | V.08 Fecha 25 agosto 2025
Elaborado por Avalado por Direccién CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacion CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-G(G-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025

PLAZO PRESENTACION DE OFERTAS

De conformidad con la presentacion Unica de documentos y ante una Unica instancia,
atendiendo a un mejor acceso a los usuarios y una mayor agilidad para las personas interesadas
deberdn presentar los documentos segun se detalla:

Dia: 24 de setiembre de 2025
Hora: 11:59 pm.

Medio correo electrénico: concursos@incop.go.cr;

Sin excepciodn, el o los interesados deberdn remitir los documentos a mas tardar el dia y hora
sefalados como plazo maximo para la recepcion final y cierre de ofertas y demas documentos
indicados en el presente concurso, la documentacidn recibida posterior a la fecha y hora
indicadas se tendra por no presentada y por tanto no se procedera a su revision.

La persona que presenta una oferta de servicios para participar en el concurso debers,
presentar los documentos que acrediten el cumplimiento de todos los requisitos exigidos para
el cargo al que aspira, en caso de los funcionarios de Incop, cuando los documentos consten en
el expediente laboral, debe indicarlo al momento de presentar la oferta de servicio, y aportar
la hoja de delincuencia y la declaracion jurada de parentesco.

DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS:

La persona interesada en participar en un determinado concurso debera presentar de manera
previa al cierre del concurso copia y original de todos los documentos con firma manuscrita
ante la Unidad de Capital Humano, para que sean debidamente cotejadas las copias contra su
original.
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En caso de documentos con firma digital, el oferente deberd adjuntar al correo electrénico
sefialado, el o los documentos segln corresponda. Los documentos firmados con firma digital
no requeriran ser cotejados, no obstante, la persona interesada debera verificar manera previa
a la transmision de cada documento firmado con firma digital, que la firma posee “Garantia de
Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el tiempo” por cuanto de no cumplir las
citadas garantias no tiene validez y no sera considerado.

La persona funcionaria de la Unidad de Capital Humano que recibe y coteja los documentos,
deberd hacer constar; al dorso de la copia que la misma resulta ser fiel y exacta con su original
e indicar en cada documento recibido, la fecha de recibido, el nombre y firma de la persona
funcionaria de la Unidad de Capital Humano o superior jerarquico que la recibid.

En caso de documentos firmados con firma digital, se debera verificar que la firma de los
documentos posea “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el tiempo”;
debiendo hacer constar via correo electrénico al interesado, la confirmacion de recibido y
verificacién, dando por aceptado o rechazado, y en este ultimo caso, por no cumplir con las
citadas garantias, por cuanto el documento no tendria validez, en consecuencia no podra ser
considerado.

Los documentos seran custodiados por la Unidad de Capital Humano, seglin el medio en que
fueron recibidos, (fisico o digital, en la carpeta del repositorio digital de control que a los efectos
se lleve y/o fisico seglin corresponda). Tratandose de una persona funcionaria de Incop, la
Unidad de Capital Humano debera hacer constar en el expediente laboral de la persona, copia
tanto de los documentos confrontados de manera fisica como los verificados digitalmente,
acreditando que posee “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el
tiempo”; cuando no consten como parte de los atestados en el expediente laboral.

Tratdndose de concursos externos, la Unidad de Capital Humano, cotejara las copias contra los
originales y verificara las garantias de la o las firmas y las custodiara segun el medio en que se
reciban.

Es responsabilidad de cada participante verificar que los documentos firmados con firma digital
cumplan con todos los requisitos de la normativa vigente, para ello debera verificar de manera
previa a la transmisién de cada documento digital, que éste posea “Garantia de Integridad
Autenticidad” y “Garantia de Validez en el tiempo” tal y como a modo de ejemplo se muestra
en el Anexo N°1 del Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal y que a los efectos se
aporta como guia:
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Validador de documentos

Nombre del Documento: CR-INCOP-UCH-2025-0080 Circular Invitacion
participacion Puesto Profesional Servicio Civil

Formato: Pdf 2 GG-GC.pdf

Tamaiio: 420 KB

Resumen:
Definiciones:

* Garantia de integridad y autenticidad: EI documento no ha sido modificado después de ser firmado
Las firmas fueron realizadas con certificados d es de la jerarquia nacional

. tia de validez en el ne todos los elementos que aseguran la
validez de las firmas a través d

* Firmante: Persona fisi
* Fecha oficial de la firma

Garantia de integridad y autenticidad

Garantia de validez en el tiempo

qu digital

cha en que una autoridad competente ubica la firma en el tiempo

La persona participante, una vez cotejados los documentos originales contra las copias y/o
validadas las garantias de la firma digital por parte de la Unidad de Capital Humano; para
efectos del expediente del concurso, deberd remitir toda la documentacién completa y
conforme las instrucciones, al correo electronico: concursos@incop.go.cr, a mas tardar en la
fecha y hora indicados para la recepcién de ofertas sefialado en la publicaciéon de concurso y
teniendo en cuenta que:

a) Deberd remitir la documentacién cotejada de manera fisica completa escaneada en un
solo documento PDF, ordenado, legible y que se visualice el sello y datos de confrontacion
contra el original por parte de la Unidad de Capital Humano de Incop.

b) En caso de documentos con firma digital, el oferente deberd adjuntar el o los
documentos segln corresponda; con la verificacién de validez de la firma digital confrontada
por la Unidad de Capital Humano. Cada documento firmado con firma digital, debera estar
nombrado segun el contenido y nombre de quien remite, tal y como se muestra en el Ejemplo:
“certificacion ABC-01-2025-Josué David Méndez Campos”.

C) En caso de documentos que forman parte del soporte para la valoracion de
admisibilidad e idoneidad que el interesado desee aportar, incluso el mismo dia de la apertura
del concurso, éste podra incluirlos junto con los demds documentos a presentar a mas tardar
en la fecha y hora de apertura del concurso, quedando bajo entera responsabilidad de la
persona interesada, de manera previa a la transmision de cada documento firmado con firma
digital, que la firma posea “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el
tiempo” por cuanto de no cumplir las citadas garantias no tiene validez y no sera considerado
y; en el caso documentos fisico la aceptacién y validez, queda sujeta a la confrontacion
posterior a la apertura del concurso. En tal caso, la persona responsable de llevar a cabo el
concurso deberd verificar que los documentos firmados con firma digital, cuenten con la
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“Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el tiempo” tal y como a modo
de ejemplo se muestra en el Anexo N°1 y debera coordinar la confrontacion posterior de los
documentos fisicos que de manera previa no fueron confrontados ante la Unidad de Capital
Humano; esto una vez revisado que conforme a las copias la persona cumple con los requisitos
de admisibilidad.

De conformidad con lo dispuesto en el “Manual de Reclutamiento y seleccién de personal de
INCOP”-“ML-CH-01" “V.08”, las personas participantes del presente Concurso deberdn
presentar y demostrar con documentos formales y vélidos el cumplimiento de TODOS los
requisitos de admisibilidad definidos en las condiciones del concurso para optar por el puesto.

La documentacién presentada por un oferente para participar en un determinado concurso se
tendrd como vdlida Unicamente para efectos de dicho concurso. Por lo que la persona
interesada tendrd que aportar en tiempo, forma y lugar indicado en las condiciones del
concurso, los siguientes requisitos documentales:

v Llenary firmar oferta de servicios con indicacion de medio electrdnico, fax, para recibir
notificaciones.

v Curriculo vitae.

v Copia vigente de su cédula de identidad, cédula de residencia o permiso de trabajo.

v Copia de sus titulos académicos, los cuales se confrontardn contra los originales.

v Hoja de Delincuencia extendida por el Organismo de Inspeccidn Judicial con maximo un
mes de haber sido expedida, siendo este el documento formal para acreditar la
idoneidad moral.

v Declaracion jurada sobre parentesco, en la que hagan constar el nombre del conyuge o

de la persona conviviente, asi como las relaciones de parentesco de hecho o derecho
gue tengan con personas servidoras publicas dentro del Incop, hasta el tercer grado de
consanguinidad o afinidad, padrastros, hijastros y dependientes econdmicos, con
indicacién del cargo y oficina en la que laboran.

v' Tratdndose de profesionales: Certificacion de incorporacién al Colegio Profesional
respectivo, cuando asi se requiera para el ejercicio legal de la profesién, que se
encuentra al dia y habilitado para ejercer la profesion.

v Copia de su licencia de conducir, cuando la naturaleza de su puesto asi lo requiera.

v Constancia o certificacion de tiempo laborado en otras entidades publicas y/o privadas,
en las que se indique al menos lo siguiente:

e Nombre de la organizacién publica o privada.
e Nombre completo, cargo y firma de la autoridad que certifica o hace constar la

experiencia.
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e Titulo o clasificacion del puesto o puestos desempefiados.

e Naturaleza del trabajo y actividades realizadas.

e Periodo durante el cual desempefio las labores de nivel profesional (incluye fecha de
inicio (dia-mes -afio) y de fin (dia-mes -afio), asi como jornada laboral).

e Cantidad y clasificacidn de los puestos, indicando si supervisaba personal profesional o
de otra categoria.

e Tratandose de profesionales liberales: deberan aportar declaracion jurada de tiempo
de tiempo de ejercicio de la profesion y firmada por el oferente, al momento de la
presentacion de los requisitos y en la misma se deberd declarar la siguiente
informacion:

e Servicio profesional prestado;

e Descripcién de funciones y actividades realizadas;

e Fecha deinicioy fin (dia, mes, afio) de la prestacion de servicios;

e Especificar si la contratacién era a tiempo completo o la fraccion.

e Declaracion jurada, en relacién con el requisito establecido en la Ley NUmero 6955
sobre Movilidad Laboral.

e Documento firmado por el postulante, en la que manifiesta la aceptacion de
condiciones para participar en el proceso de seleccion.

Las ofertas y/o documentos recibidos en fecha u hora posterior a lo sefialado en la publicaciéon
del cartel como plazo para la recepcién de ofertas, quedaran automaticamente excluidas, por
lo gue no se tomaran en cuenta en dicho concurso.

No se recibira documentacion incompleta. No obstante, lo anterior, en caso necesario, para
aclarar o completar alguna informacién contenida dentro de los documentos previamente
aportados y que no se encuentre en documentos que ya posea la institucién, se procederd a
prevenir al respecto por escrito al oferente para que cumpla lo prevenido.

La Unidad de Capital Humano o la Direccién Administrativa Financiera segun sea el caso, tendrd
la potestad de corroborar cualquier dato o informacién aportada por los participantes, a través
de llamadas telefdnicas a terceros, visitas y cualquier otra que estime pertinente.

DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESENTE CONCURO

Ill

De conformidad con lo regulado en el “Manual de Reclutamiento y selecciéon de personal de
INCOP”-“ML-CH-01" “V.08” se informa que:
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e La persona oferente para el Concurso Interno: Debe tener como minimo tres meses
cumplidos de tener nombramiento en Incop sea este en propiedad o interino.

e La persona que presenta una oferta de servicios o que solicita participar dentro de un
concurso Interno, debe presentar los documentos que acrediten el cumplimiento de
todos los requisitos exigidos para el cargo al que aspira.

e CANDIDATO ELEGIBLE: Formara parte de la lista de elegibles las personas que habiendo
presentado la oferta y demds documentos resulte admisible, conforme el cumplimiento
de los atestados, estudios y experiencia y otros requisitos, apruebe satisfactoriamente
la (las) prueba técnica(s), entrevista, mediante los cuales se determina la relativa
idoneidad de las personas para para el puesto de que se trata este concurso.

e NOMINA DE ELEGIBLES: estara conformada por un maximo de tres participantes (salvo
que participen menos de tres personas o se dé un empate) declarados idéneos para un
determinado cargo.

e SELECCION DEL OFERENTE IDONEO: De conformidad con la tabla de evaluacidn, se
definird la ndmina de elegibles con los tres participantes que resulten con mayor
puntaje, segun corresponda dentro de la linea de supervision, mediante acto fundado
seleccionard al candidato que entre los elegibles resulte el mas idéneo.

e PRINCIPIO DE ESTADO COMO PATRONO UNICO: De conformidad con el articulo 4 de |a
Ley Marco de Empleo Publico, cuando una persona servidora publica se traslada de un
puesto a otro, dentro del sector publico, la relacion de empleo debe computarse como
una sola a efectos de reconocer los derechos laborales que correspondan y responder
por los deberes funcionales, indistintamente de las variaciones de puesto que puedan
presentarse.

Asimismo, conlleva a que las sanciones que generen el despido sin responsabilidad
patronal del funcionario en una institucion, de conformidad con el ordenamiento
juridico vigente, impediran a cualquier otra entidad u érgano que forme parte del
Estado contratarlo por un plazo que va de seis meses a dos afios.

DISENO DEL CONCURSOS:

El concurso estd disefiado en dos subprocesos divididos por etapas de la siguiente manera:
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a) Proceso selectivo de postulantes

» Etapa 1. Admisibilidad: Evaluacion de los factores, de educacién, experiencia, otros
requisitos legales segun corresponda, para determinar los participantes que cumplen
con los requisitos de admisibilidad y que contindan en el proceso y se comunicard a los
postulantes que no cumplan con la admisibilidad y en consecuencia su descalificacién
dentro del concurso.

» Etapa 2. Evaluacion de prueba técnica: esta etapa consiste en la aplicacion de prueba
(s) disefiadas para evaluar los conocimientos técnicos sobre la materia del cargo.

La nota minima para aprobar la prueba técnica es igual o mayor a 70 o el equivalente
porcentual, a los postulantes que obtengan el puntaje indicado o mayor, continuaran en las
etapas subsiguientes del concurso y los participantes que obtengan una nota menor a 70, seran
desestimados del concurso, por lo que no podran continuar en la siguiente etapa.

b) Proceso selectivo de elegibles

» Etapa 3. Entrevistas: aquellos participantes que obtengan una nota igual o superior a
70 en la prueba técnica (o el equivalente porcentual del valor de la prueba técnica)
conformaran la lista de candidatos que seran entrevistados.

» Etapa 4. Elecciéon de la ndmina de elegibles: una vez concluidas las tres etapas
anteriores, quien lleva la direccién del concurso, conforme los resultados preparara una
nomina de tres elegibles, en cuyo caso de haber mas de tres participantes, debera
considerar las tres mejores notas obtenidas por los postulantes, salvo en caso de ser
menos de tres personas o empate, en la ndmina considerara los postulantes elegibles.
La ndmina de elegibles la elevara segln corresponda.

» Etapa 5. Decision final: Segun la linea de supervision y control, quien ocupe el cargo
segln corresponda, elegird de la ndmina de elegibles al candidato que considere mas
idéneo para la plaza del concurso.

MONTO DEL SALARIO:

El salario Global, aprobado el 8 de setiembre 2023 y vigente es por la suma de ¢634,813.00
colones.

Tratdndose de salario base mas incentivos:
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CONCURSO EXTERNO CE-01-2025

Salario Base ¢381,750.00, mas anualidades por tiempo laborado para el Estado a razén de
¢9.303 por afio.

MANUAL DE PUESTOS: Version vigente descargada de la pagina de la Direccion General del
Servicio Civil en fecha 9-9-2025, que sefala actualizado al 5-9-2025 disponible en el siguiente
link:

https://www.dgsc.go.cr/ts clases/Manuales/1%20Manual%20de%20Clases%20actualizado%
20al%2023-6-2025/SERIE%20TECNICA. pdf

Manuales de Clases y especialidades / Pagina actual

Clases y Especialidades de Carrera Administrativa
(Titulo Primero)

En la siguiente tabla podra encontrar documentos correspondientes a los manuales de
clases y especialidades de Carrera Administrativa:

Inicio > Manuales

Archivo

21 Manual de Clases actualizado al 5-9-2025/
(@2 Manual de Especialidades actualizado al 5-9-2025/

(@3 Manuales de Clases Institucionales actualizado al §-9-2025/

* Accesibilidad
|2 4 Manuales de Cargos Institucionales 5-9-2025/
) &

hd
[ |

B8  Q Busqueda
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GOBIERNO
DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
MBA. Daxia Andrea Vargas Masis

CONCURSO EXTERNO CE-01-2025

TECNICO (A) DE SERVICIO CIVIL 2
Yy, o (G.de E.)

Servicio CiviL

Caodigo de Clase:
0303015

PROPOSITO

Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en donde se requiere de experiencia para la realizacion de estudios, atencion
de trAmites y consulias diversas.

DE LACLASE

RESULTADOS ESPERADOS

4. Preparacion de reportes, informes y documentos variados relacionados
con las actividades realizadas y las imegularidades detectadas; asi como
presentar las recomendaciones pertinentes.

1. Asistencia técnica a funcionarios de mayor nivel en la realizacién de
estudios e investigaciones en diversas disciplinas, atencién de
solicitudes y tramites diversos, actualizacién de registros y/o suministro
de datos e informacién variada; asi también en la aplicacion y
comprobacién de nomnas, disposiciones, leyes p imi y 5. Particip en diferentes actividades con miras a proponer mejoras o
protocolos establecidos enel campo de su competencia cuyos productos nueves métodos y proceses detrabajo, proyectos gue optimicenla calidad
constituyen insumes para distintos procesos y la toma de decisiones. del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo; participacion en

aclividades de capacitacién, reuniones y otras relacionadas con la

ejecucion de sus labores.

L

Realizacion de estudios técnicos necesarios para el desamollo de
proyectos varios; asl como la vigilancia del cumplimiento técnico y
administrativo de las actividades encomendadas en las dreas
relacionadas con el cargo.

Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia, tales como: mantener limpias y ordenas las dreas de trabajo;
resolver consultas y suministrar informacion; mantener controles
actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad; entre otros
resultados acordes con el propdsito de la clase.

©

. Coordinacién de actividades asl como de equipos de trabaje cuando el
cargo lo requiera, y control de las labores asignadas a los mismos; asi
también, participacién en reuniones, seminarios y ofras actividades
similares, relacionadas con las actividades propias del cargo

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestién Relaciones de Trabajo Activos, Eq

Es responsable por el cumplimiento de las actividades || Se relaciona con superiores, personas || Es responsable del cuidado, limpieza y buen uso
propias desu competencia, cuyo accionar se desenvuelve || funcionarias de la institucién y de otras || del equipo, materiales y otros recursos que utiliza
dentro del marco juridico y ético que rige a la persona || instituciones  tanto  publicas  como || para el cumplimiento de las actividades.
servidora piblica; asimismo asume responsabilidad || privadas, usuarios de la entidad y publico
administrativa, civil, social y penal, segin sea el caso, || en general; las cuales deben ser
cuando incura en algin emor que atente conira los || atendidas con tacto y discrecidn.
objetivos organizacionales y el interés piblico; los cuales
pueden provocar pérdidas economicas y mateniales,
dafios o atrasos en el desamollo de las actividades
desempefiadas; por ende, las mismas deben realizarse
con sumo cuidado, precision y confidencialidad; no
obstante, la mayoria de erores pueden ser detectados en
fases de revision de las labores que desempefia.

™Y TECNICO (A) DE SERVICIO CIVIL 2 Cédigo de Clase:
Uy, ot (G.de E.) 0303015
Servicio CiviL

Independencia Funcional

No ejerce supervision formal. No obstante, segun sea la r
institucional, le puede comesponder coordinar diversas actividades en
equipos de frabajo, conformados por personal técnico y/o administrativo.

Recibe instry 1es de su superior inmediato o de funcionarios de mayor
nivel y trabaja de acuerdo a métodos, procedimientos, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo de
accion.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Generalmente labora en escenarios nommales de una oficina; sin embamp, || La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo fisico, o
dependiendo del cargoy de la razdn de ser de la institucion donde se ubica & || que puede originar situaciones de estrés y provocar enfermedades e
puesto, le puede comesponder trabajar a la intemperie, en ambientes adversos || incapacidades temporales. Asi también, se expone a mantener una misma
y trasladarse a diferentes lugares del pals. Estas condiciones pueden exponer || postura por largo tiempo en sus labores cotidianas o al manejar vehiculos
a lapersona ocupante del puesto a diversas situaciones tales como calor, frio, || institucionales, al igual gue al trasladarse a otros sitios constantemente, como
polvo, ruido, humedad, poca o mucha iluminacién y ventilacién; asi también || a laborar bajo horarios variados. o incluso ampliar o rotar su jomada cuando
a reactivos, i iacion y ofros i de laboratorio, que || lo exija la necesidad del servicio.

tes,

podrian provecarguemaduras y otras afecciones como resultado desu labo
COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el Servicio BASICO 1. Dominio y credibilidad técnica AVANZADO
Publico 2. Calid
3 ad y Productividad BASICO
3. Analisis y Solucién de
2. Integridad en el desempeifio de BASICO Situaciones BASICO
la funcién pablica
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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) TECNICO (A) DE SERVICIO CIVIL 2 Cédigo de Clase:
. o8 (G.de E.) 0303015
Servicio CiviL

Requisitos Base para la Clase:
Académicos: Capacitacion:
- Segundo afio aprobado en una camera universitaria o - No Aplica.

parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto; &

- Bachiller en Educacidn Media o titulo equivalente y titulo de Técnico
o Técnico Medio en un area atinente con la especialidad del puesto.
Mota aclaratoria:
De conformidad con lo establecido en la Ley Omanica y Reg lamento del Colegio de Contadores
Privados de Costa Rica, los requisitos académicos de titulo de Técnico, de segundo o tercer
afio en una carrera uni itaria o p: i itaria o su ival en créditos; no son de
aplicacién para puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad .

El Thulo de Técnicoe Medio en la rama de contabilidad que expide el Ministerio de Educacidn
Publica, si continba siendo requisitovélido paralas clasesindicadas. Ver Resolucion DG-RES-
106-2024.

Experiencia: Legales:

- Cumplir con ofros requisitos especiales y legales, tales como
permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segun cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:
» En Supervision de Personal: " - n
No Aplica. - Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario

cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idiora originario del territorio respectivo, de asl requerirlo el cargo.

Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operacion de Radio:

+ EnFunciones:
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad, cargo o educacién técnica objeto de la tratacion.

Académicos: Capacitacion:
- Capacitacién especifica acorde con la especialidad del puesto, ¢
- Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente - Certificacién o constancia que demuestre que la persona candidata

posee los conocimientos o el dominio en el manejo de equipo de
radiocomunicacién.

V7 ¥ -
) TECNICO (A) DE SERVICIO CIVIL 2 Cédigo de Clase:
. (G.de E.) 0303015
SEervicio CiviL
Experiencia: Legales:
* En Funciones: o . - Cumplir con ofros requisitos especiales y legales, tales como
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la pemisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio

especialidad, cargo o educacion técnica objeto de |la contratacion.. de las actividades encomendadas, segin cada caso particular

. conforme el cargo respectivo y lo requlado por la normativa vigente.
* En Supervision de Personal: —————————————————————
- No Aplica. Otros:

- Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requeririo el cargo.

Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operacién Aeroportuaria:
Académicos: Capacitacion:

- Capacitacion especifica acorde con el cargo o especialidad de
puesto, &

- Certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata
posee los conocimientos o el dominio de la actividad.

Experiencia: Legales:

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente

= Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
+ En Funciones: permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
- Dos afios de experiencia en labores especificas relacionadas con de las actividades encomendadas, segun cada caso particular

la especialidad, cargo o educacidn técnica objeto de la conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
contratacion.
Otros:

¢« En Supervisién de Personal:

- No Aplica. - Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
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DEL HORARIO DE TRABAJO: El horario de las personas funcionarias de Incop es de lunes a
viernes de las ocho horas (08:00 a. m.) hasta las dieciséis horas (16:00 p. m.); no obstante, por
interés institucional en razén de la necesidad Incop podra definir otros horarios que se
enmarquen en las diferentes jornadas (diurnas, nocturnas o mixtas) de acuerdo con las
necesidades operativas que requiera la Institucion, en total apego con la normativa vigente.

NORMATIVA BASE PARA LA PRUEBA TECNICA:
Normativa interna (se aporta)

PROC-AI-08 Procedimiento Capital Humano

PROC-AI-09 Procedimiento Gestidén Archivo Correspondencia
PROC-AI-10 Procedimiento Control Activos

PROC-AI-11 Procedimiento Gestién Documental

PROC-AI-21 Seguimiento Recomendacion Interna
PROC-AI-23 Seguimiento Recomendacion Externa
PROC-AI-24 Seguimiento Advertencias

Reglamento Auténomo de Servicios

Reglamento Organizacién Funcionamiento Al

Reglamento para la Administracion de Bienes de Incop

AN NN N N N N NN

Normativa externa (normas de cardacter general como leyes, lineamientos y normas deben ser
localizadas por cada interesado en participar en el concurso, asegurandose que sea la versién
vigente)

Ley General de Control Interno, N°8292

Lineamientos Generales Anadlisis Presuntos Hechos Irregulares
Normas de Control Interno para el sector Publico

Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico

ANENENEN

Atentamente,
DAXIA ANDREA ’F)irmado digitalmente

or DAXIA ANDREA

VARGAS MASIS VARGAS MASIS (FIRMA)
Fecha: 2025.09.10

(FIRMA) 08:25:20 -0600"

MBA. Daxia Andrea Vargas Masis
Directora, Direccién Administrativa Financiera
Superior Jerarquico Inmediato, Unidad de Capital Humano
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