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Objetivo General

Establecer un proceso de carrera administrativa para la promocion de las personas servidoras
en la Imprenta Nacional, con la finalidad de ocupar un puesto en propiedad tomando en
consideracion a los postulantes internos mas idéneos para las clases de puestos sometidas al
proceso concursal.

Dado que, la administracion tiene previsto que algunos puestos de las siguientes clases,
especialidades y subespecialidades queden vacantes en el futuro, se confeccionaran registros
de elegibles las siguientes clases de puestos:

e Técnico en Artes Graficas, Especialidad Artes Graficas, Subespecialidad
Encuadernacion.

¢ Oficinista Servicio Civil 2, Especialidad Labores de Oficina, Sin subespecialidad.
El concurso es programado y ejecutado por el Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos de la Imprenta Nacional, con el aval del sefior Ministro de Gobernacion y
Policia sefior Mario Zamora Cordero.

Asimismo, este concurso respeta los principios establecidos en la Convenciéon Colectiva de la
Imprenta Nacional, en esta materia.

Antecedentes

El concurso interno CI-01-IN-2025 tiene su fundamento legal en:

La resolucion DG-RES-148-2025, del 09 de mayo del 2025.

Convencion Colectiva de la Imprenta Nacional.

Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Oficio MSP-DM-0121-2025, con fecha de 16 junio 2025, del Sefior Mario Zamora Cordero

Ministro de Gobernacion y Policia, donde autoriza la realizacion del concurso interno CI-IN-01-
2025 en la Imprenta Nacional.
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PROCESO DE CONCURSO INTERNO

El presente Concurso Interno se realizara a partir de la determinacion del jerarca de la
institucion o quién este delegue, de acuerdo con:

a. Decision escrita del Jerarca para iniciar el concurso, la cual debe indicar quién sera
el representante del jerarca en éste.

b. La comunicacion la realizara a la OGEREH, quien a su vez comunicara al Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC.

ETAPAS DEL CONCURSO INTERNO CI-01-IN-2025

1. Publicidad

La divulgacion del Concurso Interno N°CI-01-IN-2025, sera mediante Oficio Circular, el
cual sera enviado a cada una de las personas funcionarias al correo institucional. Ademas,
se colocara en los relojes marcadores, y afuera del Departamento de Gestién Institucional
de Recursos Humanos de la Imprenta Nacional, de tal forma que sera del conocimiento de
todas las personas funcionarias que tengan posibilidad de participar en el concurso
respectivo.

En la divulgacion se dara a conocer la informacion de los puestos sometidos en este
concurso interno, requisitos, salarios (segun lo que corresponda), fechas de las actividades
programadas y medios para consultas, criterios de evaluacion con los cuales seran
valoradas las personas participantes e informacion relevante para garantizar una
participacion efectiva, (Anexo 1).

La publicidad del Concurso Interno N°CI-01-IN-2025 sera a partir del 14 de agosto del
2025 y finaliza el 04 de setiembre del 2025.

2. Empadronamiento

Esta etapa consiste en la recepcién de las manifestaciones de interés. La persona
encargada del Concurso Interno recibira la boleta de manifestacion de interés de manera
digital o fisica en horario de 8:00 am a 4:00 pm, de la persona interesada en participar en
el Concurso Interno N°CI-01-IN-25, (Anexo 2).

La presentacién de manifestaciones de interés inicia el 05 de setiembre 2025 y finaliza

el 11 de setiembre del 2025 con el acuse de recibo de todas las boletas de
manifestacion.
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Se consideraran unicamente aquellas manifestaciones de interés que se presente en
forma extemporaneas hasta 5 dias habiles después del 11 de setiembre 2025, es decir
hasta el 19 de setiembre 2025 |a justificacion correspondiente (Unicamente se aceptaran
en caso de incapacidades, vacaciones y licencias).

Previo a la determinacion de las pruebas de idoneidad del concurso, la OGEREH verificara
el cumplimiento de requisitos de cada persona oferente, para el o los puestos por el cual
optan.

Es importante mencionar, las personas interesadas en el concurso interno deben indicar,
mediante declaracion jurada, en el momento de la postulacién, el cumplimiento de los
requisitos de la clase y especialidad de su interés.

Las personas que presenten algun tipo de discapacidad deben presentar junto con su
manifestacion de interés, la Boleta de funcionalidad y certificacion de discapacidad o carné
emitido por el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS), en caso de
no contar con dicha certificacion, se debe demostrar que ya se solicito a CONAPDIS.

Asimismo, en esta etapa se realizan las siguientes actividades:
e Confeccion del listado de personas participantes.

e Estudio para verificar cumplimiento de condiciones del concurso incluida la revision
de requisitos.

e Comunicados de cumplimiento o no de las condiciones del concurso en caso
procedente. Las actividades antes indicadas se desarrollaran del 25 de
setiembre 2025 al 29 de setiembre del 2025.

3. Comprobacién de idoneidad
Fase | de la comprobacion de idoneidad

Para resolver la ocupacion de puestos en propiedad mediante concurso interno, se debera
efectuar la comprobacion de idoneidad general, Unicamente en los casos y siempre que
se trate de puestos con clasificacion correspondiente a los estratos gerencial, profesional,
técnico y calificado, pero exceptuando a los comprendidos en la regulacion dispuesta en
el parrafo penultimo del articulo 15 del RESC.

Una vez superada la Fase N°1 de comprobacion de la idoneidad ante la DGSC, es
responsabilidad de la OGEREH conformar y coordinar el equipo que construira y aplicara
pruebas de conocimiento y competencias para la demostracién de idoneidad de las
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personas funcionarias que se encuentren participando en el Concurso Interno N°CI-01-IN-
2025. Esta actividad se realizara del 30 de setiembre de 2025 al 28 de noviembre
2025.

Fase Il de la comprobaciéon de idoneidad

De acuerdo con los estandares de demostracion de idoneidad que establecidé la DGSC,
asi como lo dispuesto en el articulo 15, incisos d) y e) de la LMEP. Las pruebas de
idoneidad se deben por obligacion demostrar, en apego a la resolucion DG-RES-148-2025
y debe considerar uno de los siguientes elementos de las cuatro alternativas a evaluar:

N° Elementos por evaluar Ponderacién de las pruebas segun
Alternativa elemento de evaluacion
1 Competencias especificas 100%
2 Competencias y conocimientos | La ponderacion de los conocimientos
especificos especificos no podra ser superior a la de

las competencias especificas.
La valoracion de méritos no debe superar
el 20% del total (100%) de ponderacion.

3 Competencias especificas, | La ponderacién de los conocimientos
conocimientos especificos y | especificos no podra ser superior a la de
valoracién de méritos las competencias especificas.

La valoracion de méritos no debe superar
el 20% del total (100%) de ponderacion.
4 Competencias especificas y | Al menos el 80% de ponderacion para las
valoracién de méritos competencias especificas.

El restante 20% podra ser ponderado
para valoracion de méritos o distribuido
entre competencias especificas y
valoracibn de méritos, segun la
evaluacién que realice.

Esta contempla las siguientes actividades:

o Disefo de pruebas especificas o revision de las existentes para los puestos en
Concurso: Consiste en la confeccion por la OGEREH de la Imprenta Nacional de
las pruebas especificas o revisidn de las existentes ya sea en el mercado o que se
tengan en custodia para los puestos en concurso, las cuales deben ser de
conocimientos y/o competencias, segun corresponda.

e Aplicacion, calificacion y emision de resultados de pruebas especificas:
Comprende, por parte de la OGEREH de la Imprenta Nacional, la convocatoria,
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aplicacion de las pruebas especificas a las personas postulantes, calificacién y
emision de los resultados de estas.

¢ De conformidad con lo dispuesto en los articulos 346 y 347 de la Ley General de
Administracion Publica, de existir recursos ordinarios de revocatoria y apelacion,
estos deberan presentarse dentro de los 3 dias habiles siguientes contados a partir
del siguiente dia de la notificacion del acto recurrible, siendo potestativo el uso de
ambos o uno solo de ellos.

Las actividades descritas en esta etapa se desarrollaran del 02 de diciembre 2025 al 12
de enero de 2026.

4. Fase conclusiva
En esta fase se desarrollaran las siguientes actividades:

4.1 La conformacion del registro de elegibles institucional: se realiza un listado de
personas elegibles. Este listado debera conformarse por clase de puesto, con las
respectivas especialidades y subespecialidades cuando corresponda.

4.2 La emision de la declaratoria del reqistro de elegibles: mediante resolucion
emitida por la jefatura de la OGEREH.

a) El registro de elegibles debe ordenarse de mayor a menor con base en la
calificacién final.

b) Previa justificacion de la OGEREH, se podra utilizar el registro de elegibles
para cubrir otros cargos similares de la misma clase de puesto, especialidad
y/o subespecialidad, hasta que este se extinga o se decida caducar de
manera justificada.

4.3 Conformacién de la ndmina de elegibles: se debe proceder de la siguiente
forma:

a) Queda a criterio de la Administracion, la cantidad de personas oferentes que
conformaran la némina. Si el registro es menor a 3 personas, se debera
conformar con la totalidad del registro.

b) De existir empate en la calificacién final deberan tener igual posicion en la
nomina.

c) En caso de que existan varios puestos vacantes de una misma clase,
especialidad y subespecialidad, se podra conformar una misma némina.
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4.4 |L.a escogencia de la persona entre los nominados se debe realizar de la
siguiente manera:

a) El (la) jerarca superior o jefe (a) autorizado (a) escogera a quien vaya a
ocupar el puesto vacante, de entre las primeras tres personas que conforman
la ndmina de elegibles, que hayan aceptado el puesto. No obstante, podra
escoger aun cuando cuente con un solo candidato.

b) En caso de que la nomina se encuentre conformada con un solo candidato,
y el (a) Jerarca Superior o jefe (a) autorizado decida no escogerlo; este
debera realizar ante la OGEREH una justificacion debidamente motivada de
la no resolucion de la nomina.

c) Para contar con un mejor criterio de escogencia, el (la) Jerarca Superior 0
jefe (a) autorizado (a), podra considerar que se aplique una entrevista a cada
una de las personas que conforman la respectiva nédmina. Se aclara que esta
entrevista no sustituye a la entrevista estructurada con base en
competencias, en caso de haber seleccionado esta alternativa para la
evaluacion de competencias especificas.

d) El plazo maximo para la resolucion de la ndmina (escogencia de la persona
candidata) sera de hasta 15 dias habiles, contados a partir del momento en
que esta es recibida por el (la) Jerarca Superior o Jefe (a) autorizado (a).

e) La OGEREH debe comunicar a las personas que conforman la némina, la
resolucién de esta en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, posteriores
a la escogencia por parte del (la) Jerarca Superior o Jefe (a) autorizado (a).

f) La persona seleccionada debe dar respuesta por escrito ala OGEREH, sobre
la aceptacion o no de la misma, en el plazo de dos (2) dias habiles. En el
caso que la persona no manifieste su aceptacion o desista de ella, se excluira
del registro de elegibles correspondiente.

Para el desarrollo de esta etapa se dara inicio el 15 de enero 2026 y finalizara el 16 de
febrero de 2026.
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5. Formulacion de la Propuesta de Concurso Interno

5.1 Detalle de puestos vacantes

El concurso es organizado y ejecutado por el Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos de la Imprenta Nacional, en coordinacién con la Direccién General de
Servicio Civil.

Este proceso incorpora 7 puestos que seran objeto del proceso concursal y ademas para
conformar un registro de elegibles, de los estratos profesional y técnico, el detalle de los
puestos se puede visualizar en el Anexo N°3.

5.2 Cronograma de actividades

En el cronograma de actividades se establecen las actividades que se realizan durante el
concurso. (Ver anexo 4).

5.3 Aviso divulgativo
En el aviso divulgativo se establecera la siguiente informacion:

a) Especificacion de la clasificacion, especialidad y subespecialidad, ubicaciéon y
numero del o los puestos.

b) Requisitos de la clase, académicos, de experiencia, legales y cualquier otro
inherente al puesto y clasificacion.

c) Informacién salarial (salario compuesto o salario global segun corresponda).

d) Solicitud a los posibles oferentes de la obligatoriedad de actualizar su expediente
personal, conforme con lo regulado reglamentariamente.

e) Periodo y medio oficial de recepcion de manifestaciones de interés y atencion de
consultas.

f) Ponderacion de las pruebas y elementos de evaluacion que se utilizaran para la
comprobacién de idoneidad especifica.

5.4 Comprobacién de idoneidad: Ponderacién de las pruebas de idoneidad
por estrato ocupacional.

Los participantes en el concurso interno CI-01-IN-2025 deben someterse a la
evaluacion de la fase |, en los siguientes casos:

a) Cuando la persona candidata en el concurso interno, solamente cuente con

un nombramiento interino en la institucion y no haya demostrado idoneidad
ante la DGSC.
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b) Cuando la persona candidata a pesar de tener un nombramiento en propiedad,
sea en puestos regulados por lo dispuesto en el penultimo parrafo del articulo
15 del RESC y no haya demostrado idoneidad ante la DGSC.

c)

Por lo anterior se revisara si procede o no demostrar la idoneidad de la Fase |.

La OGEREH, conforme con la planificacion realizada y desarrollo de concursos, remitira
al Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DGSC, el listado de las personas
candidatas que se encuentran en alguna de estos supuestos, una vez que el Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC corrobora la situacion de cada servidor
procede a la comprobacion de la idoneidad general de cada persona servidora que lo
amerite.

COMPROBACION DE IDONEIDAD FASE Il

En este apartado y para efectos de la demostracion de idoneidad se elabora el siguiente
cuadro con la ponderacién respectiva de las pruebas a utilizar segun lo establecido en la
resolucion DG-RES-148-2025.

Estrato Profesional
Puestos para Concurso Interno

CLASE DE PUESTO ESPECIALIDAD \ SUBESPECIALIDAD
Profesional Jefe de Servicio | Publicidad Sin Subespecialidad
Civil 3
Profesional Servicio Civil 1-B | Administracion Generalista

Criterio de Evaluacion

Definicidon: Aspectos con los que se evaluan a las personas oferentes conforme a la
normativa vigente, mediante la evaluacién de conocimientos y competencias especificos.
Elementos para evaluar Alternativa N°2.

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Metodologia para utilizar: De acuerdo con la resolucién DG-RES-148-2025, emitida por
la DGSC, para la comprobacion de la idoneidad especifica de las personas oferentes se
considerara y ponderara la alternativa N°2 dispuesta en esta resolucion Competencias y
Conocimientos especificos. El articulo 16 de esta resolucion define que la OGERH sera a
quién le corresponde elaborar evaluaciones para comprobar la idoneidad de las personas
oferentes para cada concurso interno.
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Prueba de Conocimientos especificos: Evalua el conjunto de conocimientos técnicos,
tedricos o practicos directamente relacionados con las funciones y responsabilidades de
un puesto y un cargo al que se aspira, con el objetivo de determinar su idoneidad para
desempenarlo de manera eficiente.

Ponderacion de la prueba:

ELEMENTO PARA EVALUAR
Porcentaje \

Pruebas de Conocimiento Especifico 50% \

PRUEBA DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Metodologia para utilizar en este predictor: Para la valoracién de este predictor se
tomara en consideracion el Diccionario de Competencias para la funcion publica en el
Régimen de Servicio Civil emitido por la DGSC.

Prueba de Competencias especificas: Técnica de observacion directa de la conducta de
la persona, que consiste en una conversacion a fin de obtener informacion, y evaluar
aspectos tales como caracteristicas de la personalidad, intereses, preferencias, actitudes,
aptitudes, motivacién, competencias, experiencia laboral y aspectos de la persona
entrevistada.

CRITERIO DE EVALUACION

Porcentaje

Entrevista estructurada con base en
competencias. 50%

Estrato Técnico
Puestos para Concurso Interno

CLASE DE PUESTO ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD
Encargado de Procesos Artes Gréaficas Generalista
Técnicos 2
Técnico en Artes Graficas A | Artes Graficas Encuadernacion
Técnico en Artes Graficas A | Artes Graficas Generalista
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PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Metodologia para utilizar: De acuerdo con la resolucién DG-RES-148-2025, emitida por
la DGSC, para la comprobacién de la idoneidad especifica de las personas oferentes se
considerara y ponderara la alternativa N°2 dispuesta en esta resolucion Competencias y
Conocimientos especificos. El articulo 16 de esta resolucion define que la OGERH sera a
quién le corresponde elaborar evaluaciones para comprobar la idoneidad de las personas
oferentes para cada concurso interno.

Prueba de Conocimientos especificos: Evalua el conjunto de conocimientos técnicos,
tedricos o practicos directamente relacionados con las funciones y responsabilidades de
un puesto y un cargo al que se aspira, con el objetivo de determinar su idoneidad para
desempenarlo de manera eficiente.

Ponderacion de la prueba:

ELEMENTO PARA EVALUAR

Porcentaje

Pruebas de Conocimiento Especifico 50%

Estrato Calificado
Puestos para Concurso Interno

CLASE DE PUESTO ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD
Oficinista Servicio Civil 1 Labores Varias Sin Subespecialidad
de Oficina
Oficinista Servicio Civil 2 Labores Varias | Sin Subespecialidad
de Oficina

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Metodologia para utilizar: De acuerdo con la resolucién DG-RES-148-2025, emitida por
la DGSC, para la comprobacion de la idoneidad especifica de las personas oferentes se
considerara y ponderara la alternativa N°2 dispuesta en esta resolucion Competencias y
Conocimientos especificos. El articulo 16 de esta resolucion define que la OGERH sera a
quién le corresponde elaborar evaluaciones para comprobar la idoneidad de las personas
oferentes para cada concurso interno.
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Prueba de Conocimientos especificos: Evalua el conjunto de conocimientos técnicos,
tedricos o practicos directamente relacionados con las funciones y responsabilidades de
un puesto y un cargo al que se aspira, con el objetivo de determinar su idoneidad para
desempenarlo de manera eficiente.

Ponderacion de la prueba:

ELEMENTO PARA EVALUAR
Porcentaje \

Pruebas de Conocimiento Especifico 50% \

PRUEBA DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Metodologia para utilizar en este predictor: Para la valoracién de este predictor se
tomara en consideracion el Diccionario de Competencias para la funcion publica en el
Régimen de Servicio Civil emitido por la DGSC.

Prueba de Competencias especificas: Técnica de observacién directa de la conducta de
la persona, que consiste en una conversacion a fin de obtener informacion, y evaluar
aspectos tales como caracteristicas de la personalidad, intereses, preferencias, actitudes,
aptitudes, motivacion, competencias, experiencia laboral y aspectos de la persona
entrevistada.

CRITERIO DE EVALUACION

Porcentaje

Entrevista estructurada con base en
competencias. 50%

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Metodologia para utilizar: De acuerdo con la resolucién DG-RES-148-2025, emitida por
la DGSC, para la comprobacion de la idoneidad especifica de las personas oferentes se
considerara y ponderara la alternativa N°2 dispuesta en esta resolucion Competencias y
Conocimientos especificos. El articulo 16 de esta resolucion define que la OGERH sera a
quién le corresponde elaborar evaluaciones para comprobar la idoneidad de las personas
oferentes para cada concurso interno.
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Prueba de Conocimientos especificos: Evalua el conjunto de conocimientos técnicos,
tedricos o practicos directamente relacionados con las funciones y responsabilidades de
un puesto y un cargo al que se aspira, con el objetivo de determinar su idoneidad para
desempenarlo de manera eficiente.

Ponderacion de la prueba:

ELEMENTO PARA EVALUAR

Pruebas de Conocimiento Especifico

6. Comunicacion de resultados

La OGEREH de la Imprenta Nacional, remitira a cada oferente un comunicado con el
resultado obtenido en el Concurso Interno, el cual se enviara por los medios de notificaciéon
sefalados en cada manifestacion de interés de cada participante.

7. Recursiva

Trata de la recepcion de los reclamos y recursos legales, producto de este proceso
concursal, en las etapas de Verificacion de Requisitos y Comunicacion de resultados.

Ante los actos administrativos producto de este proceso se podran presentar los recursos
de revocatoria ante la OGEREH de la Imprenta Nacional, y los de apelacion ante el Jerarca
Institucional de la Imprenta Nacional.

La recepcion de los reclamos y recursos legales se atenderan en los plazos comunicados
a los participantes en las etapas de Verificacion de Requisitos y Comunicacion de
resultados.

Asimismo, las resoluciones y comunicaciones que resulten a las personas reclamantes se
atenderan segun lo dispuesto en los articulos 346 y 347, dentro de 3 dias habiles
siguientes contados a partir del dia siguiente de la notificacién del acto recurrente, plazos
establecidos en la Ley General de Administracién Publica.
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8. Conclusiva
En esta etapa se ejecutaran las siguientes acciones:

8.1 Conformar registro de elegibles con las personas participantes en el concurso

que hayan obtenido la nota de 70% de calificacion en las pruebas de idoneidad,

el registro de elegibles se conformara en estricto orden descendente, segun la

puntuacion obtenida por las personas concursantes.

8.2 La administracion decidira la cantidad de personas elegibles que conformaran
la ndbmina, pero no podran ser menos de 3 personas candidatas, si el registro
de elegibles es menor a 3, la ndmina se conformara con la totalidad.

D Central telefonica: 2296-9570 (&) www.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE : e EENE
‘ GOBERNACION, POLICIA 2

. DE COSTA RICA
Y SEGURIDAD PUBLICA




DIRECCION GENERAL
DE SERVICIO CIVIL

¢
4 J
Imprenta Nacional
Costa Rica

Anexos

D Central telefonica: 2296-9570 (&) www.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE : e EENE
‘ GOBERNACION, POLICIA 2

. DE COSTA RICA
Y SEGURIDAD PUBLICA




S

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIO CIVIL

Q

J

Imprenta Nacional
Costa Rica

ANEXO 1
AFICHE DEL CONCURSO CI-01-IN-2025
Objetivo General
Fomentar la promocién de las personas servidoras de la Imprenta Nacional, para ascender

en propiedad a puestos vacantes con los postulantes internos mas idoneos; ademas, se
incluira en este proceso concursal, confeccion de registros de elegibles para las siguientes

clases:
Puesto Especialidad Subespecialidad
Técnico Artes Graficas A Artes Graficas Encuadernacion
Técnico Artes Graficas A Artes Graficas Encuadernacion
Oficinista Servicio Civil 1 Labores Varias de Oficina Sin Subespecialidad

A continuacion, se detalla la informacion de las clases en concurso:

INFORMACION IMPORTANTE

1. Es importante mencionar, las personas interesadas en el concurso interno deben
indicar, mediante declaracion jurada, en el momento de la postulacion, el
cumplimiento de los requisitos de la clase y especialidad de su interés.

2. La OGEREH de la Imprenta Nacional realizara la validacion de la informacion
contenida en el expediente personal de cada oferente, para determinar que cumple
con los requisitos de acuerdo con la clase y especialidad en la que esta participando
como se detalla a continuacion:

CLASE DE PUESTO ‘ ESPECIALIDAD ‘ SUBESPECIALIDAD N° DE PUESTO UBICACION
Profesional Jefe Publicidad Sin 041199 Servicios y
Servicio Civil 3 Subespecialidad Diarios
Digitales
REQUISITOS DE LA CLASE
Académicos: Capacitacion:
Licenciatura o posgrado en una carrera No aplica
atinente con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:
En Funciones: -Incorporacion al Colegio Profesional que
-Siete afios de experiencia en labores | regula el ejercicio de la profesidn, siempre que
profesionales  relacionadas con la | la Ley Orgéanica del mismo asi lo establezca y
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especialidad, cargo o profesién objeto de la
contratacion.

En Supervision de Personal:

-Tres afios de experiencia en supervisiéon de
personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida
en Instituciones del Sector Publico (pueden
ser parte de los afios requeridos en la
experiencia en funciones).

considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- 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. -
Declaracién de bienes y rendiciéon de la garantia
o podliza de fidelidad cuando por ley asi se

indique para el ejercicio del puesto o cargo.
Otros: No aplica

ATINENCIAS
-Ciencias de la Comunicacion Colectiva (énfasis Publicidad)
- Comunicacion de Mercadeo (Licenciatura)
- Licenciatura en Publicidad con énfasis en Produccién Publicitaria (Resolucion DG184-2005)
- Maestria Profesional en Comunicacién con mencién en Comunicacidén Organizacional
(Resoluciéon DG-356-2005)
- Maestria Profesional en Comunicacién con mencién en Publicidad (Resolucion DG-356-
2005)
- Publicidad (Bach. o Lic.)
- Bachillerato y Licenciatura en Publicidad énfasis en Creatividad y Producciéon (Resolucién
DG-286-2009 publicada en La Gaceta 192 aviso 016-SC del 02-10- 2009)
- Bachillerato y Licenciatura en Publicidad énfasis en Estrategia Publicitaria (Resoluciéon DG-
286-2009 publicada en La Gaceta 192 aviso 016-SC del 02-10- 2009)
- Diseno Publicitario (DG-368-2011 del 10-08-2011, publicada en La Gaceta 179 del 19-09-
2011)
- Publicidad con énfasis en Produccion Multimedial (DG-368-2011 del 10-08-2011, publicada
en La Gaceta 179 del 19-09-2011)
- Maestria en Comunicacion y Mercadeo (Dictamen Técnico 034-2013 del 09-10- 2013) -
Ciencias de la Comunicacién (Dictamen Técnico 037-2013 del 09-10-2013)
- Disefio Publicitario con énfasis en Gestidon de Proyectos (Dictamen Técnico No. AGRH-DT-
010-2018 del 30/04/2018)

Recuérdese que las Maestrias son aceptadas Siempre y cuando se encuentren dentro de los
alcances del articulo 22 de la Resolucion DG-120-05, que cita: “ARTICULO 29: Las maestrias o
doctorados declarados atinentes en el correspondiente Manual, serdan aceptados para
aquellas clases que requieren el grado de Bachillerato o Licenciatura, siempre y cuando el
candidato, en la eventualidad de un nombramiento o ascenso, este debidamente
incorporado al colegio profesional respectivo.”
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PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION

Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL
Salario Compuesto Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de | Salario Global de ¢2.393.108.00, lo que
€976.450.00 + Pluses salariales que le | corresponda segin los lineamientos de
corresponda, se fijaran de acuerdo con el | transicién, de salario compuesto a salario
estudio que se realice a cada funcionario. | global.

Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que
pudiera corresponder.

CLASE DE PUESTO ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD N° DE PUESTO UBICACION
Profesional Administracion Generalista 1899 Proveeduria
Servicio Civil 1-B

REQUISITOS DE LA CLASE
Académicos: Capacitacion:
Licenciatura en una carrera atinente con la | No aplica
especialidad del puesto.

Experiencia: Legales:

En Funciones: - Incorporaciéon al Colegio Profesional que
regula el ejercicio de la profesidn, siempre que

No Aplica la Ley Organica del mismo asi lo establezca y
considerando el grado académico que ésta

En Supervision de Personal: exprese para dicho ejercicio. - Cumplir con
otros requisitos especiales y legales, tales como

No Aplica 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. - Declaracién de bienes y
rendicién de la garantia o pdliza de fidelidad,
cuando por ley asi se indique para el ejercicio
del puesto o cargo.

Otros: No aplica
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ATINENCIAS

GENERALISTA

- Administracion

- Administracion Aduanera

- Administracion Aduanera con énfasis en Legislacion Aduanera
- Administracion Aduanera y Comercio Exterior

- Administracion Bancaria

- Administracion de Aduanas

- Administracion de Compras y Control de Inventarios

- Administracion de Cooperativas

- Administracion de Empresas

- Administracion de Empresas Agroindustriales

- Administracion de Empresas Agropecuarias

- Administracion de Empresas Cooperativas

- Administracion de Empresas Financieras y Bancarias

- Administracion de Empresas, Banca y Finanzas

- Administracion de Instituciones Financieras y Bancarias

- Administracion de Negocios

- Administracion de Recursos Humanos

- Administracion de Servicios de Salud

- Administracion de Sistemas Locales de Salud

- Administracién del Trabajo

- Administracién en Finanzas

- Administracién Financiera

- Administracion Publica

- Administracién Publica con énfasis en Gestién de Banca y Finanzas Publicas
- Administracion y Gerencia de Empresas

- Administracién y Gestidon de Recursos Humanos

- Administracién, Administracion de Negocios o Administracion de Empresas
con cualquiera de los siguientes énfasis, concentraciones o menciones
segun su denominacioén:

* Administracién Aduanera

* Administracién Financiera

= Banca

= Banca y Finanzas

» Comercio Internacional

» Computacién

» Contabilidad

= Contabilidad y Direccién de Empresas

» Contabilidad y Finanzas
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* Contaduria

* Contaduria Publica

» Contaduria y Finanzas

* Direccién de Empresas

= Direccién de Empresas y Comercio Internacional
= Direccién de Empresas y Finanzas

* Direccién de Empresas y Mercadeo
= Direccién Empresarial

* Emprendedorismo y Creacidon de Empresas
= Empresas

» Entidades Financieras

* Finanzas

* Finanzas y Banca

* Finanzas, Banca y Bolsa

» Gerencia

» Gerencia de Recursos Humanos

» Gerencia General

» Gestion Bancaria

* Gestion de Recursos Humanos

* Gestion Financiera

» Gestion Organizacional

= Gestidn Publica

» Gestidn y Servicios de Informacién
= Instituciones Bancarias y Financieras
* Mercadeo

» Mercadeo y Comercio Internacional
» Mercadeo y Publicidad

» Mercadeo y Ventas

* Negocios Internacionales

* Produccién

* Publicidad

* Recursos Humanos

= Seguros

= Sistemas de Informacion

* Transporte y Seguridad Vial

= Operaciones

- Ciencias Econémicas con especialidad Comercio Interior
- Comercio Exterior

- Comercio Internacional

- Contabilidad

- Contabilidad y Finanzas
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- Contaduria

- Contaduria Publica

- Direccidon Administrativa

- Direccidn de Empresas

- Direccidn de Empresas y Finanzas

- Direccién Empresarial

- Direccién Empresarial con Enfasis en Recursos Humanos

- Finanzas

- Finanzas, Banca y Bolsa

- Gerencia de Recursos Humanos

- Gerencia General

- Gestién de Empresas con énfasis en Comercio Exterior

- Gestién Empresarial

- Gestién y Administracion Empresarial

- Licenciatura en Comportamiento Organizacional en el tanto que el
candidato cuente con un Bachillerato en Administraciéon de Negocios
- Logistica Internacional

- Maestria en Administraciéon de Empresas con énfasis, mencién o
concentracion en:

* Administracién de la Tecnologia

= Comercio Internacional

* Finanzas

= Gerencia

» Gerencia de Recursos Humanos

» Alta Gerencia

= Banca y Finanzas

» Comercio y Mercadeo Internacional

* Mercadeo

- Maestria en Administracion de Negocios con énfasis, mencidn o concentraciéon en:
» Administracién de Servicios de Salud

» Desarrollo del Talento Humano

* Desarrollo Humano

* Direccién Empresarial

= Gerencia

» Gerencia de Mercadeo y Ventas

» Gerencia Estratégica

» Gerencia General

» Gerencia Industrial

* Mercadeo

- Maestria Académica en Administracidn de Servicios de Salud
- Maestria Administraciéon Industrial

o Central telefonica: 2296-9570 www.imprentanacional.go.cr

2 | MINISTERIO DE ; coBiERNG
‘ GOBERNACION, POLICIA S o
Y SEGURIDAD PUBLICA




h

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIO CIVIL

Q

J

Imprenta Nacional
Costa Rica

- Maestria en Administracién

- Maestria en Administracion de la Tecnologia de la Informaciéon con mencion
en Administracién del Recurso Informatico

- Maestria en Administracidon de Negocios

- Maestria en Administracidon de Negocios para Gerentes

- Maestria en Administracidon de Proyectos

- Maestria en Administracion de Recursos Humanos

- Maestria en Administracion Publica

- Maestria en Administracién Publica con énfasis en Administracion de
Cooperativas

- Maestria en Administracién Publica con énfasis en Gestion Publica

- Maestria en Administracién y Direccidon de Empresas con énfasis en
Gerencia

- Maestria en Administracién y Direccidon de Empresas con o sin énfasis
- Maestria en Direcciéon Empresarial

- Maestria en Evaluacién de Programas y Proyectos de Desarrollo Social
- Maestria en Finanzas e Intermediarios Financieros

- Maestria en Gerencia de Proyectos de Desarrollo

- Maestria en Gerencia de Proyectos énfasis en Proyectos Empresariales
- Maestria en Gerencia del Comercio Internacional

- Maestria en Gerencia y Negociaciones Internacionales

- Maestria en Gerencia y Recursos Humanos

- Maestria en Gestion de Compras Publicas

- Maestria en Gestion Publica

- Maestria en Gestion Social del Trabajo

- Maestria en Gestion y Administracion Publica

- Maestria en Gestion y Finanzas Publicas

- Maestria en Mercadeo

- Maestria en Mercadeo y Negocios Internacionales

- Maestria Nacional en Gerencia de Proyectos de Desarrollo

- Maestria Planificaciéon y Administracion

- Maestria Profesional en Administracion

- Maestria Profesional en Administracion de Empresas con mencidn en
Contratacion Administrativa

- Maestria Profesional en Administracion de Negocios con mencion en
Gerencia de Mercadeo y Ventas

- Maestria Profesional en Administracion de Negocios con mencion en
Gerencia Financiera

- Maestria Profesional en Administracion Publica

- Maestria Profesional en Administracion Universitaria

- Maestria Profesional en Desarrollo Organizacional
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- Maestria Profesional en Direccidén de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas
- Maestria Profesional en Direccién de Empresas con énfasis en Mercadeo
- Maestria Profesional en Direccién de Empresas con énfasis en Negocios
Internacionales

- Maestria Profesional en Finanzas e Intermediarios Financieros

- Maestria Profesional en Gerencia de Proyectos

- Maestria Profesional en Gerencia y Recursos Humanos

- Magister en Administracidon de Negocios con énfasis en Banca y Finanzas
- Magister en Administracién de Negocios con énfasis en Recursos Humanos
- Magister en Planificacion y Administracion del Desarrollo Regional
(Universidad de los Andes Colombia)

- Mercadeo

- Mercadeo y Ventas

- Negocios Internacionales

- Planificacion

- Planificacién Econdmica y Social

- Posgrado en Administracién Publica énfasis en Administracion de Contratos
Publicos

- Proveeduria

- Recursos Humanos

- Relaciones Laborales

- Técnico en Administracién de Sistema Locales de Salud

- Técnico en Administracién Financiera

- Técnico en Direccion de Empresas

- Técnico Medio en:

* Contabilidad

= Accounting

» Administracion y Operacion Aduanera

= Banca y Finanzas

» Contabilidad y Auditoria

» Contabilidad y Control Interno

» Contabilidad y Costos

» Contabilidad y Finanzas

* Mercadeo

Nota:

La aceptacion de las Maestrias estd regulada por la Resolucidn DG-120-2005, en el Articulo
292: “Las maestrias o doctorados declarados atinentes en el correspondiente Manual seran
aceptados para aquellas clases que requieren el grado de Bachillerato o Licenciatura, siempre
y cuando el candidato, en la eventualidad de un nombramiento o ascenso, este debidamente
incorporado al colegio profesional respectivo.”
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Nota Importante:

En caso de que se supriman carreras, las personas nombradas en propiedad en puestos con
esta especialidad y que posean titulos o formacién académica que, a partir de la vigencia del
presente Dictamen Técnico, no se consideren atinentes, mantendran los derechos a la carrera
administrativa, inclusive a la reasignacidn de los puestos que ocupan en propiedad, siempre
y cuando se mantengan en la misma especialidad. Las personas nombradas en forma interina
con los requisitos vigentes hasta la emisidon de este Dictamen Técnico, podran mantenerse
nombradas en forma interina mientras subsistan las causas que le dieron origen a su
nombramiento, sin menoscabo de las atribuciones que los numerales 140 inciso segundo de
la Constitucién Politica y 12 inciso a) del Estatuto de Servicio Civil, otorgan al Ministro de ramo
de que se trate, en lo que respecta al nombramiento y remocién de los servidores de sus
dependencias.

Nota Técnica:

En virtud de lo externado por la Fiscalia del Colegio de Ciencias Econdmicas mediante Oficio
No. CCE-FI-0695-2023 Ref. CCE-FI-OT-0015-2023 del 18 de abril del 2023, los graduados en la
rama de la Contabilidad que ejerzan labores administrativas de presupuesto, tesoreria,
finanzas y demds, cuentan con la habilitacién legal para ejercer su profesion en el rea de la
Administracién y no requieren su incorporacién a ningun otro colegio profesional; no
obstante, aquellos profesionales con puestos o cargos propiamente contables deberan
incorporarse obligatoriamente al Colegio de Contadores Publicos o Colegio de Contadores
Privados, segun su ley lo establezca.
PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION

Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL
Salario Compuesto Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de | Salario Global de ¢1.205.688.00
€625.400.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijara de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario.
Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que
pudiera corresponder.
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CLASE DE ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD N° DE PUESTO UBICACION
PUESTO
Encargado de | Artes Gréficas Generalista 2007 Diarios
Procesos Oficiales
Técnicos 2

REQUISITOS DE LA CLASE
Académicos: Capacitacion:
- Bachiller en Educacion Media o | No aplica
titulo equivalente y titulo de Técnico
o Técnico Medio en un area atinente
con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:
En Funciones: No aplica.

- Dos afios de experiencia en labores | Otros: No aplica
relacionadas con la especialidad,
cargo o educacion técnica objeto de la
contratacion.

En Supervision de Personal:

- Dos afios experiencia en supervision

de personal.
PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION
Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL
Salario Compuesto Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de | Salario Global de ¢707.885.00
€427.150.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijara de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario.
Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que
pudiera corresponder.
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CLASE DE ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD N° DE PUESTO UBICACION
PUESTO
Técnico Artes | Artes Graficas | Encuadernacion 103531y 1856 Post-Prensa
Gréficas A

REQUISITOS DE LA CLASE
Académicos: Capacitacion:
-Bachiller en Ensefianza Media o titulo | No aplica
equivalente y titulo de Técnico o
Técnico Medio en un drea atinente
con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:
En Funciones: No aplica.

- Un afio de experiencia en labores | Otros: No aplica
relacionadas con la especialidad,
cargo o educacion técnica objeto de la
contratacion.

En Supervision de Personal:

No aplica.

Académicos: Capacitacion:
Bachiller en Educacién Media o titulo | No aplica
equivalente.

Experiencia: Legales:

En Funciones: No aplica.

- Tres afos de experiencia en labores | Otros: No aplica
relacionadas con la especialidad,
cargo o educacién técnica objeto de la
contratacion.

En Supervisidn de Personal:

- No aplica
ATINENCIAS ACADEMICAS

Segun Manual Descriptivo de Especialidades Resolucién DG-221-2004 del 3/09/2004

Para los puestos técnicos y superiores en esta especialidad aplican las siguientes atinencias:
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- Técnico en Artes Graficas
- Artes Plasticas con énfasis en Disefio Grafico.
PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION

Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL
Salario Compuesto Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de | Salario Global de ¢552.607.00
¢366.350.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijara de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario.
Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que
pudiera corresponder.

CLASE DE PUESTO ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD N° DE PUESTO UBICACION

Técnico Artes Artes Graficas Generalista 02033 Diarios

Graficas A 373958 Oficiales
REQUISITOS DE LA CLASE

Académicos: Capacitacion:

Bachiller en Ensefianza Media o titulo | No aplica
equivalente vy titulo de Técnico o Técnico
Medio en wun area atinente con |la
especialidad del puesto.

Experiencia: Legales:
En Funciones: No aplica.

- Un afo de experiencia en labores | Otros: No aplica
relacionadas con la especialidad, cargo o
educacion  técnica objeto de la
contratacion.

En Supervision de Personal:
No aplica.

0 Central telefonica: 2296-9570 www.imprentanacional.go.cr

8 | MINISTERIO DE : coBIERNG
‘ GOBERNACION, POLICIA S o

| Y SEGURIDAD PUBLICA




S

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIO CIVIL

Q

J

Imprenta Nacional
Costa Rica

GRUPO ALTERNATIVO DE REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:
Bachiller en Educacién Media o titulo | No aplica
equivalente.

Experiencia: Legales:

En Funciones: No aplica.

- Tres afos de experiencia en labores | Otros: No aplica
relacionadas con la especialidad,
cargo o educacion técnica objeto de
la contratacion.

En Supervisién de Personal:

- No aplica
ATINENCIAS ACADEMICAS
Segun Manual Descriptivo de Especialidades Resolucién DG-221-2004 del 3/09/2004

Para los puestos técnicos y superiores en esta especialidad aplican las siguientes atinencias:

- Técnico en Artes Graficas
- Artes Plasticas con énfasis en Disefio Grafico.
PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION

Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL
Salario Compuesto Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de | Salario Global de ¢552.607.00
¢366.350.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijara de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario.
Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que
pudiera corresponder.
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CLASE DE PUESTO ESPECIALIDAD SUBESPECIALIDAD N° DE PUESTO UBICACION
Oficinista de Labores Varias | Sin Registro de No aplica
Servicio de Civil 1 de Oficina Subespecialidad | Elegibles

REQUISITOS DE LA CLASE
Académicos: Capacitacion:
Bachiller en Educacion Media o titulo | -Capacitacion especifica acorde con |Ia
equivalente. especialidad del puesto o en su defecto

certificacién o constancia que demuestre que la
persona candidata posee los conocimientos o
el dominio del oficio respectivo, siempre que
en los respectivos programas académicos no
consten cursos de igual naturaleza.

Experiencia: Legales:

En Funciones: -Cumplir con otros requisitos especiales y
legales, tales como permisos, licencias y/o

No aplica. autorizaciones que demande el desempefio de
las actividades encomendadas, segun cada caso

En Supervision de Personal: particular conforme el cargo respectivo y lo
regulado por la normativa vigente.

No aplica.
Otros:
-Para los puestos ubicados en territorios
indigenas, es necesario cumplir con las
condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de
asi requerirlo el cargo.

PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION
Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL
Salario Compuesto Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de | Salario Global de ¢401.896.00
¢312.800.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijara de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario.
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Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que

pudiera corresponder.

CLASE DE PUESTO

UBICACION

equivalente

Oficinista Servicio Labores varias | Sin 059808 Servicios y
Civil 2 de Oficina Subespecialidad Diarios
Digitales
REQUISITOS DE LA CLASE
Académicos: Capacitacion:
Bachillerato en Educacidn Media o titulo | Capacitacién especifica acorde con Ia

especialidad del puesto o en su defecto
certificacién o constancia que demuestre que
el candidato posee los conocimientos o el
dominio del oficio respectivo, siempre que en
los respectivos programas académicos no
consten cursos de igual naturaleza.

Experiencia:

Legales:

En Funciones:

Dos afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad o cargo

En Supervision de Personal:
No aplica.

Cumplir con otros requisitos especiales vy
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: No aplica

PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION
Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL

Salario Compuesto

Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de
¢338.500.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijaran de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario

Salario Global de ¢484.102.00

Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que

pudiera corresponder.
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CLASE DE PUESTO

Conductor de Sin Sin 2008 Servicios

Servicio Civil 2 Especialidad Subespecialidad Generales
REQUISITOS DE LA CLASE

Académicos: Capacitacion:

- Segundo Ciclo de la Ensefianza General | Capacitacion especifica acorde con la

Basica (Sexto grado) 6

- Certificado de Conclusidn de Estudios de
Tercer y Cuarto Ciclo de Educacion Especial
(Prevocacional), 6

- Certificado de Conclusién de Estudios
Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional, 6 -
Certificado de Conclusién de Estudios de Il
Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion
Especial o de similar nomenclatura.2

especialidad del puesto o en su defecto
certificacién o constancia que demuestre que
el candidato posee los conocimientos o el
dominio del oficio respectivo, siempre que en
los respectivos programas académicos no
consten cursos de igual naturaleza.

Experiencia:

Legales:

En Funciones:

- Dos anos de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad o cargo.

En Supervision de Personal:
No aplica.

~ Poseer la licencia de conducir vigente. ~
Cumplir con otros requisitos especiales vy
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: No aplica

PRUEBAS Y ELEMENTOS DE EVALUACION
Competencias Especificas 50%
Conocimientos Especificos 50%
COMPOSICION SALARIAL

Salario Compuesto

Salario Global

Salario Compuesto, es la base salarial de
¢315.950.00 + Pluses salariales que le
corresponda, se fijaran de acuerdo con el
estudio que se realice a cada funcionario

Salario Global de ¢484.102.00
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Nota: Cada caso particular sera analizado conforme los alcances de la Ley Marco de Empleo
Publico, su reglamento y normas conexas, a fin de determinar el esquema salarial que
pudiera corresponder.

3. La persona encargada del concurso interno realizara una revision exhaustiva de la
boleta de manifestacién de interés y el expediente personal de cada participante,
para determinar que se cuenta con los requisitos de la clase o clases en las que se
desea participar y cumplen con las condiciones del concurso.

4. En caso de detectar falta de requisitos e irregularidades, la persona encargada del
Concurso Interno tendra la potestad de rechazar mediante acto motivado, la misma
al no cumplir los requisitos minimos establecidos en el Manual de Clases y
Especialidades de Carrera Administrativa (Titulo Primero) de la DGSC o de este
comunicado, para las clases en la que esta concursando.

5. Es responsabilidad de la persona funcionaria, tener el expediente actualizado, con
copia de la cédula vigente, titulos académicos, certificaciones de experiencia
laboral, cursos de capacitacion y toda la documentacion que considere, se requiere
para la participacion en el concurso, se considerara la informacién contenida en
cada expediente de persona al 05 de setiembre de 2025; documentacion
aportada posterior a esa fecha no sera considerada para efectos de este
concurso.

6. Las personas interesadas en el Concurso Interno deben indicar, mediante
declaracion jurada (anexa a este comunicado) en el momento de la postulacion, el
cumplimiento de los requisitos de la clase y especialidad de su interés.

7. Las manifestaciones de interés seran recibidas de manera virtual, via correo
electrénico, al correo mchaves@imprenta.go.cr; o bien de forma fisica en la
OGEREH de la Imprenta Nacional, lo anterior a partir del_05 de setiembre 2025 y
hasta el 11 de setiembre del 2025, en un horario 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

8. Los oferentes que requieren colaboracion para el llenado de la boleta de
manifestacion de interés, asi como la boleta de funcionalidad, podran acercarse a
la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos de la Imprenta Nacional,
para que se le brinde el acompafamiento adecuado en el llenado de los
documentos. (La boleta de manifestacion de interés, asi como la boleta de
funcionalidad estan anexas a este comunicado).

Cabe indicar que anexo a la boleta de funcionalidad se debe adjuntar la certificacién
o carné emitido por el CONAPDIS o constancia de que su emision se encuentra en
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tramite. La boleta de funcionalidad la deberan presentar las personas que poseen
algun tipo de discapacidad.

9. Los oferentes deben entregar firmada digitalmente la boleta de manifestacién de
interés a la sefiora Maribel Chaves Sanchez, profesional de la OGERH de la
Imprenta Nacional, al correo mchaves@imprenta.go.cr; en el caso de las personas
qgue no cuenten con firma digital deberan firmar fisicamente y realizar la entrega de
manifestacion de interés en formato fisico y original a la OGEREH de la Imprenta
Nacional en las fechas y horarios establecidos en el punto 7.

10.Para el caso de certificaciones de experiencia y de conformidad con la circular DG-
CIR-005-2020 del 21 de febrero de 2021, la experiencia debe ser documentada
mediante certificacion extendida por la autoridad competente de la organizacion
publica o privada de que trate, y contener como minimo los siguientes datos:

Nombre de la organizacion publica o privada.

Nombre completo, cargo y firma de la autoridad que certifica la experiencia.
Titulo o clasificacion del puesto o puestos desempenados.

Naturaleza del trabajo y actividades realizadas.

Periodo durante el cual desempefio las labores de nivel profesional (incluye
fecha de inicio y de fin (en formato dia/mes/ano/), asi como jornada laboral.
Cantidad y clasificaciéon de los puestos del personal que supervisé (aplica en
el caso de experiencia en supervision de personal).

AR NANEN

<\

Es importante agregar que cuando las certificaciones citadas contengan varias
hojas, las mismas deben estar debidamente foliadas y firmadas por la autoridad
correspondiente.

11.No se permitira la participacion extemporanea, ni se recibiran documentos por otras
vias fuera del periodo sefialado para la recepcidn, salvo excepcion (vacaciones,
licencias o incapacidades) debidamente justificada ante la OGEREH de la Imprenta
Nacional. La recepcion extemporanea se dara del 11 setiembre 2025 al 19 de
setiembre de 2025.

12.Para consultas, o colaboracion pueden contactar a la sefiora Maribel Chaves
Sanchez profesional de la OGEREH de la Imprenta Nacional, al correo
mchaves@imprenta.go.cr; o al teléfono 2296-9570, extension 447.
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Anexo N°2.
Boleta de Manifestacion de Interés

Boleta de Manifestacion de Interés de participacion en el Proceso de Concurso Interno
Institucion: IMPRENTA NACIONAL
N° de Concurso Interno: CI-01-IN-2025
Nombre completo del postulante:
Numero de Identificacion del postulante:
Correo electronico para notificaciones:

Clase (s) en la que desea Especialidad (es) en la que Subespecialidad (es) en la que
concursar: desea concursar: desea concursar:

Disponibilidad para viajar a cualquier lugar del pais: ( )Si ( )No
Seleccione el horario:

() Diurno.
() Nocturno.
(_ ) Mixto.

Seleccione la jornada laboral:
(_ ) Tiempo completo.

() Medio tiempo.

() Cuarto de tiempo.
Provincias, cantones y distritos donde aceptar trabajar:
Provincia (s): Canton (es): Distrito (s):

¢ Tiene alguna discapacidad por la que requiera algun determinado tipo de apoyo durante el
proceso de evaluaciéon? ( )Si () No

Especifique:
¢ Requiere usted de algun tipo de apoyo para su desempeio laboral? ( )Si ( )No
Especifique:

Firma del concursante Identificacion del Concursante Fecha
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ANEXO 2-A
Declaracion Jurada

Fecha
La persona suscrita portador (a) de la cédula de
identidad N° funcionario (a)

de la Imprenta Nacional. Declaro en este acto, bajo fe de juramento que cuento con la
totalidad de los requisitos de la clase y especialidad del puesto por
el cual participaré en el Concurso Interno N°CI-01-IN-2025

La informacién declarada la hago bajo fe de juramento y acepto que cualquier inexactitud
o falsedad, me hara incurrir en las responsabilidades administrativas y disciplinarias
respectivas, asi como las eventuales acciones civiles y penales que correspondan.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 357 y 358 del Codigo Penal, sera
reprimido con prision de dos a ocho afos, al funcionario publico que en el ejercicio de sus
funciones insertare o hiciere declaraciones falsas en un documento publico.

Firma del funcionario (a) declarante.
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Anexo 2-B
Boleta de Funcionalidad

Complete la siguiente lista con sus datos personales.

1. Primer apellido:

2. Segundo apellido:

3. Nombre:

4. Se le conoce como:

5. Cédula de identidad o DIMEX:

6. Fecha de nacimiento:

7. Teléfonos:

8. Lugar de residencia:

9. Provincia:

10. Canton:

11. Distrito:

12. Correo electronico:

Complete las siguientes preguntas sobre la situacion de discapacidad.

1. (Cuadl es la condicion de salud con la que se le diagnostic6?

1.1 Esa condicion de salud, ;es adquirida o de nacimiento? Sefiale con una X en el
paréntesis segiin corresponda:

() De nacimiento.

0 Central telefonica: 2296-9570 www.imprentanacional.go.cr
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() Adquirida, ;A partir de qué afio?:

2. (Presenta usted dificultades para la realizacidon de algunas de las siguientes
actividades? (marque con una X en el paréntesis a la derecha todas las que sean
necesarias):

a. Para manipular objetos ()

b. Para caminar ()

c. Para subir y bajar gradas ()

d. Para ver ()

e. Para controlar esfinteres ()

f. Para tomar un lapiz o lapicero y escribir ()

g. Para controlar el miedo o pénico ()

h. En la memoria a corto plazo ()

1. Para atender una tarea por mucho tiempo ()

j. Para realizar una tarea sin ayuda de otras personas ()
k. Para trabajar en grupo o en equipo ()

1. Para aceptar a alguien que dé 6rdenes ()

m. Para oir ()

n. Para comprender ideas, instrucciones, mensajes ()
0. Para caminar mas de 1 kilometro ()

p. Para hablar ()

q. Para leer ()
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8 | MINISTERIO DE ; coBiERNG
‘ GOBERNACION, POLICIA S o
Y SEGURIDAD PUBLICA




S

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIO CIVIL

Q

J

Imprenta Nacional
Costa Rica

r. Para pasar hojas de un libro o cuaderno ()

s. Para adquirir conocimientos en su oficio o profesion o actualizarse dentro de su area
de trabajo ()

t. Para relacionarse con otras personas ( )

u. En la memoria a largo plazo ()

v. Para atender mas de una orden a la vez ()

w. Para permanecer sentado o de pie por mucho tiempo ()

X. Otras, ;cudles? ()

Si requiere ampliar la informacion anterior, utilice el siguiente espacio:

En caso de requerir apoyo para el desplazamiento, por favor llene la siguiente
informacion, caso contrario pase a la siguiente pregunta.

3. (Presenta usted alguna de las siguientes situaciones? (marque con una X en el
paréntesis de la derecha, puede seleccionar todas las que sean necesarias):

3.1 Al movilizarme en una edificacion. ()

a. Tengo dificultad para caminar y camino lento ()

b. Me movilizo apoyandome en la pared o mueble ()

¢. Me movilizo con apoyo de alguien ()

d. Me muevo gateando o de alguna otra forma ()

e. No puedo moverme con mi propia fuerza ()

3.2 Si utiliza algun tipo de apoyo para movilizarse, indique cudl es:
a. Utilizo andadera ()

b. Utilizo bastén (). Especifique:
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c. Utilizo silla de ruedas manual ()
d. Utilizo silla motorizada ()
e. Me apoyo con un perro guia para movilizarme ()

f. Otra, ;Cual?:

4. En caso de requerir apoyo para el cuidado y/o aseo personal, por favor marque
con una X en el paréntesis la siguiente informacion, caso contrario pase a la siguiente
pregunta.

4.1 Con respecto al cuidado y aseo personal (ir al servicio sanitario, tomar alimentos,
etc.):

a. Realizo con independencia las actividades de cuidado personal ()
b. Me asisto solo, pero con un producto de apoyo ()

c. De vez en cuando pido apoyo de alguien ()

d. Pido apoyo siempre ()

4.2 Necesita asistente personal para realizar las pruebas para demostracion de idoneidad.
Si su respuesta es afirmativa, por favor, facilite el nombre de la persona que le
acompanaria en la realizacion de las pruebas a la par de la opcion seleccionada.

() No.

() Si. Nombre de la persona que le acompafaria:

4.3 Desea agregar algo sobre su situacion de movilizacion, apoyos, realizacion de
actividades diarias o aseo personal, entre otro, que necesite ser valorada para el
proceso de reclutamiento, por favor indicarlo:
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5. Sefiale con una X en el paréntesis de la derecha, las opciones acerca de la necesidad de
accesibilidad al entorno que usted requiere (marque todas las que sean necesarias)

a. Sefiales auditivas y visuales en el edificio ()

b. Rampas para el acceso al edificio ()

c. Plataforma o elevador para subir a pisos altos ()
d. Mobiliario, equipo y utensilios adecuados ()

¢. Piso antideslizante ()

f. Habitaciones amplias ()

g. Que se utilice un lenguaje preciso, sin ambigliedades y comprensible cuando se le
den indicaciones o en los documentos de uso diario para el trabajo ()

h. Toma de conciencia de parte de compafieros y superiores sobre sus requerimientos ()
1. Tiempos de descanso durante las actividades o entre ellas ()

J- Guias en el piso o a la altura de pasamanos para movilizarse dentro del edificio ()

k. Rampa con pasamanos ()

1. Estacionamiento reservado para personas con discapacidad ()

m. Pasamanos en el edificio ()

n. Servicios sanitarios accesibles ()

0. Puertas que abren y cierran hacia afuera con ancho minimo de 90 cm ()

p. Indicaciones en braille, letra ampliada o disposicion de sistemas parlantes en los
dispositivos electronicos del edificio para el acceso a la informacioén ()

g- lluminacion y ventilacion adecuada ()

r. Otros:
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6. Senale con una equis en la casilla a la derecha, todas las formas que utiliza para
comunicarse:

a. Comunicacion verbal ()
b. Lectura ()
c. Escritura ()

d. Lengua de Sefias Costarricense LESCO, indique el nivel (basico, intermedio o
experto):

e. Sistema Braille ()

f. Pictogramas ()

g. Gestos ()

h. Sefias propias ()

i. Correo electronico usando computadora, tableta, teléfono celular ()
j. Correo, cartas ()

k. Fax ()

1. Chat utilizando computadora, teléfono, tableta ()
m. Teléfono ()

n. Mensaje de texto por celular ()

0. Lectura de labios ()

p. Otro, ;cual?:

7. Senale con una equis el paréntesis ubicado a la derecha de donde se encuentran cada
uno de los ajustes que requiere en el momento de la evaluacion para la demostracion de
la idoneidad (seleccione todas las opciones que sean necesarias):
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a. Asistencia para utilizar lapicero y para manipular las hojas de los documentos que se
le presenten ()

b. Asistencia para usar el teclado o mouse con que se realice la prueba ()
c. Asistencia para desplazarse dentro del recinto de aplicacion de las pruebas ()

d. Asistencia para desplazarse adentro en el edificio donde se llevara a cabo la
aplicacion de las pruebas ()

e. Asistencia para ir al servicio sanitario en el edificio donde se aplican las pruebas ()

f. Acompafiamiento de asistente personal para el desplazamiento en el edificio donde
realizara las pruebas ()

g. Acompanamiento de asistente personal para el desplazamiento en el recinto de la
aplicacion de las pruebas ()

h. Acompanamiento de asistente personal en el momento de la realizacidon de las pruebas,
para la manipulacion de los objetos que se requiera o lectura de la documentacion ()

1. Adaptacion del mobiliario para persona usuaria de silla de ruedas ()

j- En caso de que el material se encuentre en formato digital, adaptacion de este para ser
utilizado c

k. Asiste con perro guia ()
1. Interpretacion de Lengua de Senas Costarricense-LESCO ()
m. Facilidades para la lectura de labios ()

n. Requiere asistencia de otra persona funcionaria de la DGSC para la lectura de
documentos impresos ()

0. Acompafiamiento de asistente personal para la lectura de documentos impresos en el
momento de la realizacion de las pruebas ()

p. Requiere asistencia de otra persona funcionaria de la DGSC para la lectura de la
informacion proyectada en una pantalla ()
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g. Acompanamiento de asistente personal para la lectura de informacion proyectada en la
pantalla en el momento de la realizacion de las pruebas ()

r. Requiere asistencia de otra persona funcionaria de la DGSC para completar la
informacidn que se solicita en formato impreso ()

s. Requiere asistencia de otra persona funcionaria de la DGSC para completar la
informacidn que se solicita en linea ()

t. Acompafniamiento de asistente personal para completar la informacion que se solicita
en formato impreso ()

u. Acompanamiento de asistente personal para completar la informacion que se solicita
en linea ()

v. Requiere ampliacion del tamafio de la letra de los documentos, anote tipo de letra y
tamafio ()

w. Requiere ampliacion de la letra de la informacién en formato digital que sea
proyectada a través de una pantalla, anote el tipo de letra y el tamafio ()

x. Requiere que se le repitan las instrucciones en diferentes momentos durante la
realizacion de las pruebas ()

y. Requiere periodos de descanso durante la realizacion de las pruebas, para ingerir algiin
alimento o medicamento por prescripcion médica ()

7.1 {Cudles otros apoyos consideran que requiere en el momento de la aplicacion de las
pruebas? Expongalos a continuacion:

Notas aclaratorias:

Asistente personal se refiere a la persona que de previo y de manera continua asiste a la
persona oferente, no es funcionario de la Direccion General de Servicio Civil, sino la que
le acompafia en el momento de la aplicacion de las pruebas para la demostracion de la
idoneidad y cuando solamente se hace referencia a asistencia”, es por parte de una
persona funcionaria de la Direccion General de Servicio Civil.

DGSC son las siglas de Direccion General de Servicio Civil.
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NOTA FINAL

En caso de que alguna de las situaciones arriba indicadas por la persona oferente
cambie, queda bajo responsabilidad absoluta de ella notificar a esta Comision sobre
las mismas, caso contrario, se seguira considerando la informacion tal cual se
encuentra consignada en esta boleta.

Autorizacion

Yo:

() Si autorizo
() No autorizo

A la Comision Técnica de Estudio de Ofertas de Servicio, a la Direccion General de
Servicio Civil y/o a la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos para
que brinde la informacion contenida en la Boleta de Funcionalidad, a otras
instancias administrativas que asi lo requieran (Directriz 26 Gaceta 3 septiembre
2003) y declaro que la informacion contenida en el mismo es veraz.

Firma:

En caso de que usted no firme, por favor indique en el espacio NO FIRMO (Esto solo se
acepta en las situaciones en las que la cédula de identidad asi lo indique).

Numero cédula de identidad:

Fecha:

Boleta aprobada el 28 noviembre 2023 por la Comision Técnica de Estudio de Ofertas de
Servicio de las Personas con Discapacidad
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ANEXO N°3

Reporte de Puestos vacantes a resolver via Concurso Interno

REPORTE DE PUESTOS VACANTES A RESOLVER ViA CONCURSO INTERNO

ESTRATO PROFESIONAL
Ubicacion Ubicacion
Institucién | Organizacional Geografica N° de Pedimento N° de Puesto Clase Especialidad Subespecialidad
Imprenta  [Servicios y SanJosé, San | IMP-00002-2025 41199  |Profesional Jefe Publicidad Sin Subespecialidad
Nacional |Diarios José, Uruca Servicio Civil 3
Digitales
[mprenta SanJosé, San | IMP-00007-2025 Profesional Servicio
Nacional |Proveeduria José, Uruca 1899 Civil 1-B Administracion  |Generalista
ESTRATO TECNICO
Ubicacion Ubicacién
Institucion | Organizacional Geografica N° de Pedimento N° de Puesto Clase Especialidad Subespecialidad
Imprenta  |Diarios San José, San | IMP-00008-2025
Nacional |Oficiales José, Uruca Encargado de Procesos
2007 Técnico 2 Artes Graficas  |Generalista
Imprenta  |Post-Prensa San José, San | IMP-00005-2024 103531  |Técnico Artes Graficas |Artes Graficas  |Encuadernacion
Nacional José, Uruca A
Imprenta  |Diarios SanJosé, San | IMP-00001-2025 2033 Técnico Artes Graficas |Artes Graficas  |Generalista
Nacional |Oficiales José, Uruca A
Imprenta  |Diarios SanJosé, San | IMP-00003-2025 373958  |Técnico Artes Graficas |Artes Graficas  |Generalista
Nacional |Oficiales José, Uruca A
ESTRATO CALIFICADO
Ubicacion Ubicacién
Institucion | Organizacional Geografica N° de Pedimento N° de Puesto Clase Especialidad Subespecialidad
Imprenta  |Servicios y San José, San | IMP-00005-2025 59808 Oficinista Servicio Civil |Labores Varias de [Sin Subespecialidad
Nacional |Diarios José, Uruca 2 Oficina
Digitales
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ANEXO N°4

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CONCURSO INTERNO CI-01-IN-2025

CONCURSO INTERNO CI-01-IN-2025+A1:B28 FECHA ACTIVIDAD nov-25

ACTIVIDAD

Determinacion del jerarca de la institucion y el
jefe de la OGERH para la realizacion del

Concurso.
For ion de las ificaci del Del 23 de junio al 23 de julio
concurso. 2025
Detalle de los puestos en concurso 206;53 unio 2025 al 27 junio
P ” frategi Del 01 julio 2025 al 04 julio
rogramacion y estrategia 2025
” Del 07 julio 2025 al 08 julio
Elaboracién del cronograma
2025
Definicién de mecanismos de divulgacion y Del 09 de julio 2025 al 11 julio
Diserio del afiche de 2025
Definicion de predictores de seleccion 2;;514 ulio 2025 al 18 julio
Firma de propuesta 13 de_agosto 2025

Del 14 agosto de 2025 al 04
de setiembre 2025
Del 14 de agosto 2025 al 04

Etapa I: Publicidad

Publicacién del cartel

de setiembre 2025

q Del 05 setiembre al 29 de

Etapa Il: Empadronamiento setiembre 2025
" " " R Del 05 de setiembre al 11 de
Recepcion de las manifestacion de interés setiembre 2025
. - Del 12 setiembre al 16 de

Listado de personas participantes setiembre 2025
Comprobacion de cumplimiento de requisitos de [Del 16 al 23 de setiembre
cada participante 2025
Verificacion de la idoneidad y envio de listado 24 de setiembre 2025

de personas no idoneas al ARSP
Comunicados de incumplimiento de condiciones |Del 25 al 29 de setiembre

del concurso 2025
Actualizacién del Cronograma Preliminar 29 de setiembre 2025

A A 5 Del 30 setiembre 2025 al 12
Etapa I1l: Demostracion de idoneidad de enero 2026
Comprobacion de la idoneidad General Fase | | Del 30 de setiembre al 28 de
ante la DGSC noviembre 2025
Comprobacion de la idoneidad Especifica Fase |Del 02 diciembre 2025 al 12
2 de enero 2026
Ponderacion y alternativa de escogencia del Del 02 de diciembre al 05 de
elemento_a evaluar diciembre 2025

Elaboracion de las pruebas para comprobar
idoneidad: Confeccion de las pruebas
especificas o revision de las existentes para los |Del 05 diciembre al 12 de
puestos de los estratos Operativo y Calificado, |diciembre de 2025
puestos de los estratos Técnicos, Profesionales

y Gerenciales
Aplicacién de las pruebas especificas Del 15 diciembre al 19 de
P P P diciembre 2025
Emisién de los resultados de las calificaciones ZD:;gs IOty dEED
Validacion de los resultados de las Del 07 enero al 08 de enero
calificaciones y resultado total. 2026
Comunicacion a los participantes de las Del 09 de enero al 12 de
calificaciones. enero 2026
n Del 15 enero 20 de enero
Etapa IV: Recursiva 2026
Recepcion y atencion de reclamos y recurso Del 15 enero a 17 de enero
legales. 2026
Resoluciones y comunicaciones que resulten a [Del 18 enero al 20 de enero
las personas r 2026
. Del 21 de enero al 14 de
Etapa V: Conclusiva febrero 2026
Conformacién del registro de elegibles 2:;;1 eneroal 26 de enero
Declarator\a‘de: los registros de'el‘eglbles por 26 de enero 2026
clase, y subespecialidad.
Confeccion de néminas de elegibles, 26 de enero 2026
Eleccion de las personas postulantes Del 27 de enero al 10 de
P P febrero 2026

Comunicacion a las personas que conforman la

. " . El11 febrero al 2026
némina la resolucion de ésta

Del 12 febrero al 16 de

Aceptacion o declinacién del nombramiento febrero 2026
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