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Propdésito

Detallar los pasos que el usuario del sistema debe seguir para ingresar a la Oferta de
Servicios, que se completa ingresando al sitio web de la Direccibn General de Servicio
Civil www.dgsc.go.cr. El manual incluye tanto la funcionalidad de las secciones de la

oferta digital, asi como las caracteristicas o formatos que poseen las mismas.

Observaciones generales o Notas importantes:

El Registro de Oferentes no contempla las siguientes clases de puesto:

a. Chofer, Miscelaneo (a), Cocinero (a), Oficial de Seguridad u otros que se
rigen segun lo indicado en el Articulo 15 del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil.

b. Puestos Docentes, Administrativo-Docentes y Técnico Docentes. Estos
se rigen por el Titulo Il “De la Carrera Docente”.

c. Puestos para Oficiales de Migracion, puestos para Policia, por cuanto
estas clases de puesto se rigen por la Ley General de Policia.

Para solicitar cambio de correo electronico en su oferta digital, debe aportar
imagen de su cédula de identidad.

Toda consulta referente al proceso de inscripcion en el Registro de Oferentes
debera remitirla al correo reclutamiento@dgsc.go.cr, en la cualdebera incluir
lo indicado en el numeral 7.

El acceso a la informacién es personal y confidencial, para lo cual se debe
hacer uso de usuario, contrasefia y tarjeta dinamica. Por lo tanto, la Direccion
General de Servicio Civil (DGSC) NO SE HACE RESPONSABLE POR EL
USO INADECUADO DE SU CONTRASENA Y TARJETA DINAMICA.

Si tiene algun inconveniente con el uso de herramientas web, puede solicitar
ayuda a algun familiar o conocido que tenga dominio de estas tecnologias. Sin
embargo, es preciso garantizar que esa persona sea de su total confianza.
Solamente en casos excepcionales se brindara atencion personalizada en
nuestras oficinas.

De conformidad con la Ley General de Administracion Publica, para toda
consulta se debe indicar nombre completo, nimero de cédula, detalle de la
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consulta y direccion de correo electronico para respuesta.

8. La Oferta de Servicios tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
cualquier falsedad u omision en la informacion puede implicar la anulacion de
esta, en virtud de lo anterior es responsabilidad del oferente la informacion que
dicha oferta contemple. Cuando hay faltante de informacién el sistema
mostrara un cuadro en rojo, en la parte inferior de la oferta.

9. Al finalizar su proceso de inscripcion, el sistema le daré la opcién de imprimir
su comprobante de registro, el cual tiene caracter de “Declaracion Jurada”.
Dicho comprobante contemplara las fechas tanto de inscripcion para cada
clase de puesto y especialidad como las actualizaciones efectuadas a su oferta
de servicios.

10. Los oferentes que indiguen en la oferta que poseen alguna condicién de
discapacidad, de acuerdo con la normativa vigente, deberan presentar cuando
se le solicite: la siguiente informacion: certificado de discapacidad emitido por
el CONAPDIS y boleta de funcionalidad.

11. Los oferentes que indiquen en la oferta que poseen antecedentes laborales,
en el momento que corresponda: deberan presentar la siguiente informacion:
resolucion de gestion de despido.

12. Las personas interesadas en participar en el Registro de Oferentes pueden
consultar nuestro Manual de Clases, el cual se encuentra en nuestro sitio web
www.dgsc.go.cr en el siguiente enlace
http://www.dgsc.go.cr/ts_clases/dgsc_servicios_clases.html a efecto de
determinar si retinen los requisitos establecidos para las clases de su interés.

2. Oferta de Servicios - Usuario de Ingreso
2.1 Ingreso al sitio web:

Se debe acceder a nuestro sitio web www.dgsc.go.cr, al enlace de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Informacién Normativa” y
posteriormente al enlace de “Registro de Oferentes”, de acuerdo con las
siguientes imagenes:
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Reclutamiento ,Hgﬁ Registro de
y Seleccién | R oferentes
de Personal
Informacion [ —
Normativa '

Una vez leida la informacién respectiva, contemplada en el Aparte de
“‘Documentos Relevantes” proceder con el acceso a la oferta de servicios.

2.2 Coémo acceder a la Oferta de Servicios:

Leido los “Documentos Relevantes” para acceder a la oferta de servicios, dar
clic en “He leido la informacién y acepto los términos definidos” y “Por motivos
de seguridad informatica, es necesario que todas las personas oferentes
realicen el cambio de contrasefia previo a ingresar a la oferta de servicios en
la pestana “Olvidé mi Contrasefia”. Posteriormente clic en “Ir a la Oferta de
Servicios”

llustracion 1 Documentos Relevantes

[ He leido la informacion y acepto los términos definidos

] por motivos de seguridad in atica, es necesario que todas las personas oferentes realicen el cambio de
contrasefia previo a ingresa a oferta de servicios en la pestafia “Olvidé mi Contrasefia”

_ | Ir a la Oferta de Servicios

2.3. Tarjeta Dinamica

Para que la persona pueda ingresar y completar la Oferta de Servicios es necesario crear
un “usuario”. Dado que es la primera vez que el oferente completa la oferta de servicios
via sitio web, el sistema le asignara una tarjeta dinamica, misma que le sera enviada
mediante la direccidn de correo electrénico que la persona ha indicado en el punto 2.2
“Pantalla de Crear Usuario Nacionales” en el caso que sea costarricense, o bien, en el
punto 2.4 “Pantalla de Crear Usuario Extranjeros” si posee una nacionalidaddiferente.
Cada pantalla se describe mas adelante.

Es importante indicar que, si la persona interesada participd en procesos concursales
anteriores y completé su Oferta de Servicios, ya cuenta con “Usuario” y “Tarjeta
Dinamica”.
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La “tarjeta dinamica” es una matriz de coordenadas, distribuidas de forma horizontal
desde la letra A hasta la letra J y, verticalmente, del nimero 1 al nimero 5, cada vez que
la persona interesada ingrese al sistema, este solicitara completar los datos de dos
casillas de la Tarjeta Dinamica, las cuales cambian aleatoriamente. Ver apartado 2.5.

En el caso de que ya haya creado su oferta de servicios y no cuenta con la tarjeta
dindmica, debe seguir el procedimiento indicado en el punto 2.8.

llustracién 2. Tarjeta dindmica

IDENTIFICACION 101110111
OFERENTE Pérez Pérez Juan

TARJETA NO. 1000000001

TARJETA VALORES ALEATORIOS I

A B CDEFGH ! J

4 eal 58 |9r4r“r%r@r%nmr%

k-k - r-r-r P =

2 50, 53, 94, 30, 13, 44 44 84 56 34

el et e

3, 7,79 15 51, 32 77, 6 63 73 96

RTIET T e

F o o o B 2

5 26,32, 41, 79, 72, 35 77, 42, 83 41

A B C D E F G H 1 J

2.4. Pantalla de Crear Usuario Nacionales

Para ingresar por primera vez al sistema debe utilizar la pestafia “Crear Usuario
Nacionales”, esta opcion permite crear el usuario y contrasefia en la Oferta de Servicios,
La contrasefia debe ser facil de recordar ya que es informacion personal, por ninguna
razén debe ser divulgada.

Una vez efectuado lo anterior, se debe ir a la pestafia “Iniciar Sesién” y completar los
espacios respectivos para acceder a su oferta de servicios.

Pasos para “Crear Usuario Nacionales”:

a) Dar Clic en la pestafia "Crear Usuario Nacionales".

b) Dar Clic en el campo Identificacion, ingresar nimero de identificacion con el
siguiente formato #-O###-0###. Ejemplo 101110111. No digitar guiones, ni
espacios en blanco, si se debe agregar cero.

Como aclaracion se tiene que el nimero de cédula se compone de tres partes: la primera
corresponde a la provincia donde nacié la persona, la segunda indica el tomoen que
estd inscrita la persona en el Registro Civil y la tercera indica el asiento de la anotacion
de su nacimiento. Si el tomo o el asiento tuviesen cuatro cifras, se omite el
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cero. Ejemplo:
1-1436-0392.

c) Dar Clic en el campo Fecha de Nacimiento, ingresar la fecha de nacimiento.
Formato DD/MM/AAAA (dia, mes, afo). Ejemplo: 01/01/1950.

d) Dar Clic en el boton "Verificar®, para validar los datos. Segundos después
aparecera su nombre y apellidos en la pantalla.

e) El sistema verificard automéaticamente, del padron del Tribunal Supremo de
Elecciones, los datos registrados anteriormente. Si se presenta algun problema
con los datos, la persona interesada debera verificar los puntos 2 y 3, presionar
nuevamente el boton “Verificar”.

f) Indique una direccion de un correo electrénico para enviar su tarjeta dinamica
(tarjeta de numeros aleatorios) requerida para ingresar al sistema.

g) Dar Clic en el campo “contrasefia”, ingresar contrasefa que sea facil de recordar
por el usuario. Debe tener minimo de diez digitos con formato alfanumérico, es
decir letras, nUmeros y un caracter especial (% -$-#-/-_-%).

h) Dar Clic en el campo “contrasefia (Repita)”, digitar nuevamente contrasefia

i) Dar Clic en el botén "Crear Usuario”.

Una vez cumplidos los requerimientos anteriores y si la informacion se encuentra
correcta, el sistema le enviarA un mensaje al correo electronico indicado con la
informacion de la tarjeta dinAmica. El mensaje por recibir le llegara de la direccién de
correo reqgistro@dgsc.qgo.cr.

Posteriormente puede iniciar sesion con su usuario en la pantalla "Iniciar Sesion".
(Ver apartado 2.6 para mas informacion).
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llustracion 3. Crear Usuario Nacionales

Inicio de Sesidn [Z]

Iniciar Sesion |MCEAIETELGLLEGLELE | Crear Usuario Extranjeros || Olvidé mi Contraseiia

Identificacion

Fecha de Nacimiento 1

Verificar

Creando Usuario del Sistema para Nacionales

Correo Electrénico
Contrasefia

Contrasena ( Repita )

2.5. Pantalla de Crear Usuario Extranjeros

Para ingresar por primera vez al sistema debe utilizar la pestafia de “Crear
Usuario Extranjeros”, esta opcién permite crear el usuario y contrasefia en la
Oferta de Servicios.

Ingresar su namero de identificacion (DIMEX). No digite espacios en blanco
ni guiones.

Se conoce como DIMEX al documento de Identidad Migratoria para Extranjeros con el
que, a partir del mes de agosto del afio 2011, se empez6 a dotar a los foraneos
legalmente establecidos en nuestro pais. Consiste en una identificacion de doce digitos
gue cuenta con la fotografia y la firma del portador.

Sequir los siguientes pasos:

a) Dar Clic en el campo Identificacion (DIMEX), el usuario digita su identificacion.
b) Dar Clic en el campo “Nacionalidad”, el usuario selecciona el pais de
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nacimiento.

c) Dar Clic en el campo “Nombre Completo”™ completar los campos Primer Apellido,
Segundo Apellido, Nombre Completo.

d) Dar Clic en el campo “Nombre del Padre”, completar el campo con el nombre y
apellidos del Padre.

e) Dar Clic en el campo “Nombre de la Madre”, completar el campo con el nombre
y apellidos de la Madre.

f) Dar Clic en el campo “Conocido como”, completar el campo con el diferente
nombre. (En el caso de ser conocido como)

g) Dar Clic en el campo “Fecha de Nacimiento”, ingresar fecha de nacimiento.
Formato DD/MM/AAAA (dia, mes, afio). Ejemplo: 01/01/1950.

h) Dar Clic en el campo “Correo Electronico”, llenar el campo con el correo
electronico al cual se le envia la informacién del usuario.

i) Dar Clic en el campo “contrasefia”, ingresar contrasefia que sea facil de recordar
por el usuario. Debe tener minimo de diez digitos con formato alfanumérico, es
decir letras, nUmeros y un caracter especial (% -$-#-/-_-%).

j) Dar Clic en el campo “Contrasefia (Repita”), reingresar contrasefia ingresada
previamente.

k) Dar Clic en el boton "Crear Usuario", para realizar el registro respectivo.

Pagina 11



DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

llustracion 4. Crear Usuario Extranjeros

Inicio de Sesidn
Iniciar Sesion | Crear Usuario Nacionales [ReCEAIETEGWES el  Olvidé mi Contrasenia
Identificacién (DIMEX) _-__ - - Nacionalidad AFGANISTAN T
Nombre Completo
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Completo

Nombre del Padre
Nombre de la Madre
Conocido como
Fecha de Nacimiento 11
Correo Electrénico
Contrasefia Contrasefia

( Repita )

Crear Usuario

Si  tiene alguna consulta o duda contactenos al correo electrénico
reclutamiento@dgsc.go.cr. De conformidad con la Ley General de Administracion
Publica, para toda consulta debe indicar nombre completo, nimero de cédula, detalle de
la consulta y direccion de correo electronico para respuesta.

2.6. Pantalla de Inicio de Sesion

Al entrar a la aplicacion el sistema direcciona a la pantalla de “Iniciar Sesion”, en la cual
se deben digitar las credenciales que se indican.

NOTA: Como ya se indicé anteriormente, previo a poder Iniciar la Sesion, es
imprescindible que haya Creado su Usuario (punto 2.4 y 2.5 respectivamente a su
nacionalidad) y, por consiguiente, se le haya enviado por su direccion de correo
electronico su Tarjeta Dinamica (punto 2.3).

Tomar en consideracion la nota indicada para en “Pasos para Crear Usuario Nacionales”

Pagina 12


mailto:reclutamiento@dgsc.go.cr

DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

Para Iniciar Sesion debe digitar las siguientes credenciales, asi como:

a)

b)

d)

Identificacion: Debe utilizar el siguiente formato 101110111 (Nacionales). No digite
guiones ni espacios en blanco. Para extranjeros debe colocar la identificacion
segun la registro en el paso anterior 2.4.

Contrasefia: Digitar la contrasenfa.

Coordenada 1 (Tarjeta dindmica*). Ejemplo D2: Buscamos la Columna D y la fila

2 el resultado es 30.
Coordenada 2 (Tarjeta dinamica*) Ejemplo H4: Buscamos la Columna H vy la fila
4 el resultado es 52.

llustracién 5. Tarjeta Dinamica

IDENTIFICACION 101110111
OFERENTE Pérez Pérez Juan
TARJETA NO. 1000000001
TARJETA VALORES ALEATORIOS
A B C D E F_ G H I J_
F_Fssi_a_g sg?_s'r:fsngs;_g 85
2, 50, 53, 94 13, 44 84, 56, 34
W gt e g
3, 7,79 15 32, 77, 6 73, 96
PR AT §
M B B e e
SLZ_L l_4_1L7_9L7_2I,—3_51_7ZL _I_8_3L4_1
A B C D E F G H I J

Si tiene dudas o consultas sobre la tarjeta dinAmica, contactenos a la direccion de correo

electrénico reclutamiento@dgsc.go.cr.

Presione el boton "Iniciar Sesion" el sistema le autenticara y se mostrara la pantalla para
el ingreso de Datos personales. Caso contrario, el sistema le indicara con un mensaje el
error en la informacion. Ver llustracion No. 6
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llustraciéon 6. Pantalla de Inicio de Sesién

Inicio de Sesion

(L UEIRTH LD Iniciar Sesion Firma Digital ~ Crear Usuario Nacionales | Crear Usuario Extranjeros | Olvit !

Bienvenidos Oferentes

»

Identificacién

Contrasena

Ingrese los valores de su tarjeta dinamica, segun las coordenadas que le solicita la pantalla
B4 F3

Iniciar Sesion ‘ ‘ Cancelar

Recomendaciones para uso del Sistema

Si usted esta ingresando por primera vez: Debe generar tanto un nuevo usuario como una nueva contraseiia accesando a la
pestaiia "Crear Usuario Nacionales” o bien, en la pestaiia "Crear Usuario Extranjeros”, segun corresponda.

Si usted ya participd en concursos anteriores, pero no posee la tarjeta dinamica o se le olvidé la contraseiia, debe utilizar la opcion
"Olvidé mi Contraseiia” y completar los datos correspondientes. En caso de que por alguna razén su correo electrénico se
encuentre inhabilitado, debe enviar los siguientes documentos a la direccion electrénica reclutamiento@dgsc.go.cr :

1.Solicitud escrita de cambio de correo electrénico, justificando la modificacion, firmado por el interesado (escaneado o con firma

digital), 2. Fotocopia del documento de identificacion per ambos lados.
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llustracién 7. Mensaje de error, Inicio de Sesion incorrecto.

Inicio de Sesion

Crear Usuario Nacionales || Crear Usuario Extranjeros | Olvidé mi Contraseia

Bienvenidos Oferentes

Identificacion 206220886

Contrasefia ey

! i6n .. %]

Ok |
Recon

Si usted esta ingresando por primera vez: Deb generar tanto un NUEVO USUario COMO UNa nueva cont
pestana "Crear Usuario Nacionales” o bien, en la pestaia "Crear Usuario E j , segun correspond:
Smsudy:pamapomoonmrsosanunores pemnoposeehnnmdmamuosekohdohoontnsma debe utilizar la opcion
"Olvidé mi C los datos corr Enasodequeporalgunamonsuoorreodecuonmse

encuentm inhabilitado, debe enviar los siguientes documentos a la direccion electronica cambiocorreo@dgsc.go.cr
Solicitud escrita de cambio de correo electronico, justificando la modificacion, firmado por el mmdo(escanudooconﬁm

dlgttzl) ZFoeooopudddocummmdendenuﬁaoonporamboshdos.

2.7. Iniciar Sesion Firma Digital

Para utilizar esta opcion debe contar con un usuario y firma digital. Digitar las siguientes
credenciales:

a) ldentificacion: Debe utilizar el siguiente formato 101110111 (Nacionales). No digite
guiones ni espacios en blanco. Para extranjeros debe colocar la identificacion

segun la registr6 en el paso anterior 2.4.

- ]
Yo
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b) Cdédigo Generado: Lo genera la aplicacién de firma digital de la DireccionGeneral
de Servicio Civil llamada “FirmaDGSC”. Es un codigo unico, generado por la
aplicacion cuando el usuario selecciona el sistema que desea ingresar, en este
caso la opcion: “Oferta de Servicios Titulo | y IV (RAP)”, colocar la contrasefia
registrada en el sistema, si estos datos son correctos, el sistema le solicita que se
autentique con su firma digital, al verificar todos los datos el sistema le genera un
codigo aleatorio, el cual debe ingresar en esta casilla.

llustracion 8 Pantalla de Inicio Sesiéon Firma Digital

Inicio de Sesidn

Iniciar Sesion |EUISETEECILRS ERVTTE M| Crear Usuario Nacionales || Crear Usuario Extranjeros || Olvic¢ »

Bienvenidos Oferentes

Identificacion
Codigo Generado

Ingrese el codigo generado con el Firmador Digital de la Direccion General de Servicio Civil

Iniciar Sesion Cancelar

Recomendaciones para uso del Sistema

Si usted esta ingresando por primera vez: Debe generar tanto un nuevo usuario como una nueva contrasena, ingresando a la
pestana "Crear Usuario Nacionales” o bien, en la pestana "Crear Usuario Extranjeros”, segun corresponda. Por lo tanto esta
seccion

Para utilizar el inicio de sesion con firma digital, por favor verificar el manual de usuario e instalar el firmador digital de la
Direccion General de Servicio Civil. Ademas debe contar ya con la instalacion previa de los certificados de Firma Digital.
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llustracién 9. Ejemplo de Datos de Inicio Sesion Firma Digital

Inicio de Sesion lz‘

Iniciar Sesion |UETETEHLISERNNIGIM [ Crear Usuario Nacionales || Crear Usuario Extranjeros || Olvic? ¥

Bienvenidos Oferentes

Identificacion 101110111

Cadigo Generado £542366

Ingrese el codigo g rmador Digital de la Direccion General de Servicio Civil

Iniciar Sesién | ‘ Cancelar

Recomendaciones para uso del Sistema

Siusted esta ingresando por primera vez: Debe generar tanto un nuevwo usuario como una nueva contrasefia, ingresando a la
pestaiia "Crear Usuario Nacionales” o bien, en la pestafia "Crear Usuario Extranjeros”, segun corresponda. Por lo tanto esta
seccidn

Para utilizar &l inicio de sesidn con firma digital, por favor verificar &l manual de usuario e instalar el firmador digital de la
Direccidn General de Servicio Civil. Ademas debe contar ya con la instalacidn previa de los certificados de Firma Digital.

Instalacién de FirmaDGSC: El oferente debe contar con firma digital, y tener instalada
en su maquina los componentes de firma digital (https://soportefirmadigital.com/web/es/),
este proceso es externo a la DGSC. Ademas, debe contar con el programa “Winrar”, para
abrir la carpeta de instalacion.

Pasos:

a) Descargar la aplicacion en el siguiente enlace, copiar y pegar el link en el
navegador:

b) http://sagethplus.dgsc.go.cr/reclutamiento/dgsc.oferta.abierta/Firmador_instalador.rar

c) Descomprimir la carpeta respectiva de la aplicacion.

d) Instalar el programa mediante el archivo con el nombre de “Instalador Login
Digital DGSC”, al realizar doble clic.
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llustracion 10. Archivo de Instalacién

Mombre

Application Files
2 DGSC_ICOMNO

#* Instalador Login Digital DGSC

a) El sistema le guiara paso a paso en la instalacién, al presionar el botén Instalar.

llustracion 11. Instalacion de FirmarDGSC

Instalacién de |a aplicacidn - Advertencia de seguridad by
No se puede comprobar el fabricante. ™
:Confirma que desea instalar esta aplicacién? @_1'-

Nombre:
FirmarDG5C

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena siguiente para ver el dominio completo):
DvFirrnader_loginiFirmador instalader

Fabricante:
Fabricante desconocido

Instalar Mo instalar

Pagina 18



DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

Al instalar la primera vez el sistema le abre la aplicacién, o bien puede verificar en el
menu de programas de su computadora y seleccionar “FirmarDGSC”

Instalacion de la aplicacion - Advertencia de seguridad X
No se puede comprobar el fabricante. o |
;Confirma que desea instalar esta aplicacion? @_9

Nombre:
FirmarDGSC

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena siguiente para ver el dominio completo):
D:\Firmador_login\Firmador instalador

Fabricante:
Fabricante desconocido

Instalar No instalar
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llustracién 12. Login Firma Digital - DGSC

% Login Firma Digital - DGSC - 0o X

Bienvenido al Firmador de la

Direccion General de Servicio Civil

Sistema a Ingresar |Oferta de Servicios Titulo 1y IV(RAF) e |

Contrasefia Sistema | |

| Ingresar

Generar Cédigo con Login Firma Digital DGSC.

a) Seleccionar el sistema al que desea ingresar en este caso
b) Oferta de Servicios Titulo | y IV (RAP).

c) Contrasefa del usuario registrado en dicho sistema.

d) Presionar el botén de Ingresar.

llustraciéon 13. Datos de ejemplo Generacion de Cédigo

(% Login Firma Digital - DGSC - O X

Bienvenido al Firmador de la

Direccion General de Servicio Civil

Sistema a Ingresar |Oferta de Servicios Titulo |y IV{RAP) o |

Contrasefia Sistema | -------- | |

Ingresar

Pagina 20



DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

Insertar dispositivo con su Firma Digital y digitar el PIN.

llustracién 14. Validacion de su Firma Digital
IDProtect Verification pod

Enter your User PIN

P
F

_ [eoveee |

[] Change PIN after werification

Si la contrasefia y la validacién de su firma digital es correcta, el sistema le mostrara un
codigo unico que debe utilizar para iniciar sesién por Firma Digital.

Este cddigo solo funciona una vez. Por lo tanto, cada vez que desea utilizar dicha opcién
debe generar un nuevo cédigo. Con este codigo debe iniciar sesién en laseccion de la
Firma Digital de la Oferta de Servicios.

llustracién 15. Ej. de cédigo generado por Login de Firma Digital DGSC
™ Login Firma Digital - DGSC - O >

Bienvenido al Firmador de la

Direccion General de Servicio Civil

Sistema a Ingresar |Oferta de Servicios Titulo |y IV{RAP) v|

igo Generado: s542366

Registro exitoso. Debe Iniciar Sesidn en la pestaria de Fima Digital.

odigo necesario para Iniciar Sesion en la Cferta Abierta y Permanente{RAF).
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llustracion 16. Ejemplo de Iniciar Sesiéon por Firma Digital en la Oferta de
Servicios Abiertay Permanente Titulo Iy IV (RAP).

Inide de Sesion @

Iniciar Sesion | UL ST ERVLIEIM | Crear Usuario Nacionales || Crear Usuario Extranjeros || Olvii 4 *

Bienvenidos Oferentes

Identificacion 101110111

Codigo Generado s542366

Ingrese el codigo g rmador Digital de la Direccion General de Servicio Civil

Iniciar Sesion | | Cancelar

Recomendaciones para uso del Sistema

Siusted esta ingresando por primera vez: Debe generar tanto un nuevo usuario como una nueva contrasefia, ingresando a la
pestafia "Crear Usuario Nacionales™ o bien, en la pestaiia "Crear Usuario Extranjeros”, segin corresponda. Por lo tanto esta
Seccion

Para utilizar el inicio de sesidn con firma digital, por faver verificar el manual de usuario e instalar el firmador digital de la
Direccidn General de Servicio Civil. Ademas debe contar ya con la instalacidn previa de los certificados de Firma Digital.

Si la contrasefia o la validacion de su firma digital no es la correcta, el sistema le
mostrara el error, le indicara en pantalla y no se generara el codigo aleatorio.
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llustracion 17. Ejemplo de error generado por datos incorrectos.

Bienvenido al Firmador de la

Direccion General de Servicio Civil

Sistema a Ingresar |Oferta de Servicios Titulo | v IV{RAF) v|

Contrasefia Sistema | -------- |

I Ingresar I

Cortrasefia incomecta.

Debe realizar el cambio de contrasefia en Olvidé mi contraseria.

™ Login Firma Digital - DGESC — O et

2.8. Pantalla de Olvidé mi Contrasefa

(Enviar tarjeta dindmica)

Esta pestafia tiene dos funciones especificas, a saber: La de recuperar la tarjetadinamica
y la de efectuar cambio de contrasefia. Para obtener nuevamente la tarjeta dinamica se
debe efectuar el siguiente procedimiento:

Solicita los siguientes datos:

a) Nacionalidad: lista desplegable de opciones en la cual se debe seleccionar la

b)

correspondiente a su Nacionalidad: costarricense o Extranjero.

Identificacion: Debe utilizar el siguiente formato 101110111 (Nacionales). No digite
guiones ni espacios en blanco. En caso de ser extranjero debe colocar la
identificacion segun la registré.

Fecha de Nacimiento: debe utilizar el siguiente formato:

nuevamente a su correo electronico la tarjeta dinamica.

dia/mes/afio (##/##/##H##). Ejemplo: 01/01/1950.Dar clic en el boton "Enviar
tarjeta dinamica al correo". Si la informacion es correcta el sistema le enviara

Nota: para efectuar este tramite no hace falta que usted digite su correo electrénico ni
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ninguna otra informacioén (incluyendo lo relacionado con la tarjeta dinamica).

Cambiar la contrasefia: Valida los siguientes campos:

a) Nacionalidad: Lista desplegable de opciones en la cual se debe seleccionar la
correspondiente a su Nacionalidad: costarricense o Extranjero.

b) Identificacién: Debe utilizar el siguiente formato 101110111 (Nacionales). No digite
guiones ni espacios en blanco. En caso de ser extranjero debe colocar la
identificacion segun la registro.

c) Fecha de Nacimiento: Debe utilizar el siguiente formato:
dia/mes/afo (##/##/####). Ejemplo: 01/01/1950.

d) Coordenada 1 (Tarjeta dindmica).

e) Coordenada 2 (Tarjeta dinamica).
j) Dar clic en "Verificar". Si los datos son correctos se habilitaran los campos de Contrasefia,

Contrasefia (Repita) y el botén "Cambiar su Contrasefia"; la contrasefia debe tener
minimo de diez digitos con formato alfanumérico, es decir letras, nUmeros y un
caracter especial (% -$-#-/-_-%).

f)

llustracion 18. Olvidé mi Contrasefa

Inidio de Sesidn

Iniciar Sesion Firma Digital || Crear Usuario Nacionales || Crear Usuario Extranjeros |JEOUULEN TEEGDLEEEl 4 ¢

Nscionsldad . F
Identificacion
Fecha de Nacimiento I

Ingrese los valores de su tarjeta dinamica, segun las coordenadas que le solicita la pantalla
G3 H4

Enviar tarjeta dinamica al correo erificar

Cambiar Contrasefa

Contraseiia

Contraseiia ( Repita }

2.9. Cambio de Correo Electréonico
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Si el correo electronico asociado a su oferta de servicios se encuentra incorrecto para el
envio de la tarjeta dinamica, debe seguir los siguientes pasos para el cambio de este:

llustraciéon 19. Cambio correo electrénico

\ Pasos para realizar
‘ tramites en linea:

1. Accesar al sitio web de Servicio Civil: www.dgsc.go.cr

2. Identificar la pestana denominada Trdmites en linea

vit ~  Tramiles cn lnca prfnativa SIGEREH >~ Transpar

= ,. (@ \C?/)

Cambio de Correo,
3. Seleccionar el tramite de su interés. — | Registro de Oferentes.

4. Completar el formulario en linea.

Ademas, aportar la copia de su cédula de identidad.

3. Ofertade Servicios - Informacién

Para acceder a la oferta de servicios debe seguir el procedimiento indicado en el numeral
2. “Ingreso a la Oferta de Servicios”.

A continuacién, se muestra la pantalla principal y se sefialan las secciones en las que se
divide: menu superior, menu principal, area de trabajo y barra indicadora de
cumplimiento.
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llustracion 20 Pantalla Principal

Manusd de Ussano  Salit de la Oferta

< ] Menu Principal

Area de Trabajo

Barra Indicadora

Observe con detalle los csadros que indican donde hay faltante de informaciin y que por tanto estan dejando su oferta en condicién de

Oferta de Servicios
INCOMPLETA

| —

3.1. Datos Personales

En la pantalla siguiente se muestran los datos del usuario

llustracion 21. Datos Personales

G Guardar Datos Personales

Datos Personales

Identificacion Nacionalidad

Nombre Completo
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Completa

Nombre del Padre
Nombre de la Madre
‘Conocido como

Fecha de Nacimiento
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El sistema los despliega de forma automatica los datos asociados a ldentificacion,
Nacionalidad, Nombre Completo, Nombre del Padre, Nombre de la Madre, Conocido como
y Fecha de Nacimiento, por lo que no tendra que digitarlos.

Debera completar la siguiente informacion a partir del “Lugar de procedencia”:

a) Lugar de procedencia (obligatorio): (Provincia, Canton y Distrito). Obligatorio

b) Datos de Localizacion (obligatorio): Direccion geografica y la direccidn exacta
corresponde al lugar donde usted vive actualmente o donde desea recibir
notificaciones. Debe ser lo mas exacta posible, de manera que puede recibir
cualquier comunicado por medio de las oficinas de correo.

c) Numero de teléfono (obligatorio): En el que se pueda localizar con facilidad.

d) Correo electronico: ejemplo usuario@dominio.com.

e) Presionar el boton "Guardar Datos Personales”

El sistema le dara un aviso en caso de que haya omitido completar alguna informacion.

llustracion 22. Datos de Localizacion

“
“
4“4

Lugar de procedencia
Provincia Canton Distrito

Datos de Localizacion (Para posibles notificaciones)

4
“
4“

Ubicacion Geografica
Provincia Cantén Distrito

Apartado Postal

Direccién Exacta

Teléfono(s) - - - - - - .

Principal Opcional Trabajo Ext. Fax

Correos Electrénicos
Principal Opcional

3.2. Estudios Realizados

Incluir la informacion relacionada con sus estudios a nivel de primaria, secundaria,
parauniversitaria y universitaria. En caso de que todavia no posea el nivel académico,
debera aportar la certificacién de estudios de la institucion respectiva.

Si usted obtuvo la licenciatura sin haber cursado el Bachillerato, en el momento que
corresponda, debera presentar documento extendido por la Universidad correspondiente,
gue asi lo indique, ver indicacion del inciso g) siguiente:

Para todos los casos siempre es indispensable incluir el Bachillerato de
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Educacion Media.

Sequir los siguientes pasos:

a)
b)

f)

9)

h)

Dar Clic en el boton "Agregar Estudio”, para incluir un estudio.

Dar Clic en el botén Tipo de documento, Estudios, Centro de Estudios, Carrera,
Grado Obtenido. Tener presente que debe seleccionar el dato correcto en cada
campo segun corresponda.

Al dar clic sobre este boton se desplegara una pantalla emergente con su
respectivo contenido, debe seleccionar la informacién correspondiente al Estudio.
En esta ventana se incluye la opcion de filtro, la cual permite colocar alguna
palabra referente al tema que esta buscado y el sistema le listard segunel
pardmetro anotado presionando la tecla "Enter".

d) Dar Clic en los campos Fecha Obtencion Grado o Titulo (Formato:
DD/MM/AAAA, ejemplo 01/01/2010), Registro Universidad (Tomo, Folio, Asiento),
Registro CONESUP (Tomo, Folio, Asiento) si fuera necesario.

El sistema aceptara solamente la inclusion de estos datos cuando se encuentren
en formato numérico. Si estan en otro formato el sistema da error, por lo que esta
informacion se puede omitir.

Si su Titulo se encuentra acreditado por el Sistema Nacional de Acreditacion de
la Educacion Superior (SINAES), debera marcar la casilla “Marque este cuadro si
su Titulo se encuentra acreditado por SINAES”.

Dar Clic en el boton "Guardar Estudio”, para salvar la informacion del Estudio
Realizado.

Para aquellos estudios que se encuentran “sin concluir” para el nivel universitario,
debera seleccionar la cantidad de afios cursados de la carrera, a razén de 30
créditos por afo.

Para los casos en que se encuentran “concluidos”, es opcional incluir el tomo,
folio y asiento.

Cuando le aparezcan en la oferta dos titulos con el mismo nombre y uno
indica Sin énfasis y el otro SIN ENFASIS, siempre seleccione la opcién de
letras en mindsculas.

llustracion 23. Pantalla Emergente — Universidades
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Seleccicnar ... lzl

Seleccione el Centro Educativo

B R T TR S PR

UNIVERSIDAD AUTONCMA DE CENTRO AMERICA

UNIVERSIDAD AUTONCMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A) COLEGID ACADEMICUM
UNIVERSIDAD AUTONCMA DE CENTROAMERICA (1U.A.C.A) COLEGIO INIGO DE LOYOLA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A) COLEGIO ANDRES BELLO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A) COLEGIO LEONARDO DA VINCI
UNIMERSIDAD AUTONCIMA DE CENTROAMERICA (UA C.A) COLEGIO SANTA PAULA
UNINERSIDAD AUTONCMA DE CENTROAMERICA (U A C.A) COLEGIO STVDIVM GENERALE COSTARRICENSE
UNMERSIDAD AUTONCMA DE CENTROAMERICA (UA.C A) COLEGIO VERITAS
UNNERSIDAD AUTONOMA MONTERREY

UNNERSIDAD CATOLICA ANSELMO LLORENTE ¥ LAFUENTE

UNNERSIDAD CENTRAL

UNNERSIDAD CENTRAL COSTARRICENSE

UNNERSIDAD CENTROAMERICANA DE CIENCIAS EMPRESARIALES

UNNERSIDAD CENTROAMERICANA DE CIENCIAS SOCIALES

UNNERSIDAD CONTINENTAL DE LAS CIENCIAS ¥ LAS ARTES

UNINERSIDAD CREATIVA

UNNERSIDAD CRISTIANA DEL SUR

UNNERSIDAD CRISTIANA INTERMNACIOMNAL

UNIMERSIDAD DE CARTAGO "FLOREMNCIO DEL CASTILLO™ (U.C.A))

UNINERSIDAD DE CIEMCIAS EMPFRESARIALES
HNNMERRINAR NE CO@Ta BICA M B

APLICAR FILTRO

Filtro: Universidad|

Nota: Cuando la Universidad o Carrera no se encuentra en el listado que despliega el
Apartado “+Estudios Realizados”, posiblemente se deba a que la formacién académica
no se encuentra atinente en la o las Especialidades que mantienen nuestros instrumentos
de clasificacion. En este caso, es importante indicar que, dado que nuestros instrumentos
responden a las necesidades de las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos
Humanos (ORH) de todos los Ministerios, Instituciones y Organismos adscritos a éstos,
que conforman el Régimen de Servicio Civil (RSC), las Especialidades con que contamos
no necesariamente enmarcan la totalidad de salidas ocupacionales que ofrecen las
distintas carreras que existen en el mercado académico actual, por lo que muchas
formaciones no son consideradas en nuestros instrumentos clasificatorios; sin embargo,
esta Direccion General, mediante el Area de Organizacion del Trabajo o bien el Area de
Gestion de Recursos Humanos, segun corresponda, recibe y analiza las solicitudes que
presentan las diferentes instancias, con la finalidad de mantener actualizados tanto el
Manual de Clases como el Manual de Especialidadesdel Régimen de Servicio Civil y
brindar oportunidad laboral a la ciudadania, siempre quelas formaciones académicas
sean acordes con nuestro Sistema Clasificatorio.

Si la persona labora para una institucion cubierta por el RSC, debe exponer su situacion
a la respectiva Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos (OGEREH), para
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que ellos valoren la inclusién de la carrera en alguna especialidad existente, de acuerdo
con el instrumental técnico disefiado para estos fines.

De no encontrarse trabajando en alguna institucion cubierta por el Régimen de Servicio
Civil, corresponde a las Universidades, o a la institucion respectiva analizar el Manual
Descriptivo de Especialidades visible en nuestra pagina web y determinar si en alguna de
las especialidades ahi contenidas, se podria considerar la carrera de interés, haciendo
llegar la solicitud de inclusion respectiva siguiendo el procedimiento que para tales fines,
se encuentra dispuesto en nuestra pagina web www.dgsc.go.cr, en el siguiente enlace
http://www.dgsc.go.cr/pregFrecuentes.html de Preguntas Frecuentes, bajo el tema de
Solicitud de declaracion Atinencias Académicas, instancias fuera del RSC; en esta
seccién dichas instancias, encontraran el Formulario pertinente, elcual debe contener
la informacion para justificar la propuesta de inclusion, considerandoel perfil de ingreso,
areas de formacion (malla curricular o plan de estudios), perfil de salida (en lo que el
egresado puede desempefiarse) de la carrera o formacion, en complemento con las
particularidades de la Especialidad de interés.

Si el titulo fue obtenido en el extranjero debera registrarlo segin se indica en la
certificacion de reconocimiento y equiparacion extendida por la universidad estatal
respectiva, asignada por el Consejo Nacional de Rectores (CONARE) para tal fin.
Ademas, debe adjuntar dicha certificacion a los documentos.

Para eliminar un estudio debe:

a) Seleccionar el Estudio a eliminar. Se puede eliminar el Estudio si el mismo se
encuentra pendiente de revision por parte de la Direccion General de Servicio Civil
o de lo contrario, el sistema le indicara que no es posible realizar dicha accion,
esto ocurre en los estudios que indican la condicién Migracién.

b) Dar Clic en el boton "X Eliminar Estudio”. El sistema le mostrara una ventana con
un mensaje que indica “Desea Eliminar Estudio Realizado”, si la respuesta es Si
(Yes), el sistema lo borrard, en caso contrario el sistema no hara ninguna accion.
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llustracién 24. A) Estudios Realizados

A. Estudios Realizados o Agregar Estudio $&§ Eliminar Estudio [ Guardar Estudio

Estudios Realizados

4 Nivel Estudio Centro Educativo Grado Académico Titulo o Carrera

<
Estudios Realizados - Detalle

Ver ayuda Instituciones o Carreras gue no aparecen

Tipo de documento E

Nombre
Carrera
Grado Obtenido Fecha Obtencién Titulo
v e v conesr
Tomo Folio Asiento Tomo Folio Asiento

B) Estudios Idioma Inglés
A B [J Marque este cuadro si su titulo se encuentra acreditado por SINAES.
C) Examenes Inglés

D) Colegios Profesionales
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Estudios Idioma Inglés

En esta seccion debe indicar si posee algun grado académico del idioma inglés, con el
fin de asignar el puntaje pertinente. Ademas, si posee algun grado académico del idioma
inglés en el extranjero éste debe ser equiparado por alguna institucion universitaria
estatal, segun los lineamientos emitidos por el CONARE.

Sequir los siguientes pasos:

a) Dar Clic en el botén "+ Agregar Estudio”.

b) Dar Clic en el botén de los campos Grado obtenido, Institucion, Carrera. Tener
presente que debe seleccionar el dato correcto en cada campo segun
corresponda.

c) Clic en el campo Afio, colocar solo el afio en el cual obtuvo el Estudio. (Formato:
AAAA, ejemplo: 2010)

Para eliminar un estudio seguir los siguientes pasos:

a) Seleccionar el Estudio a eliminar. Se puede eliminar el Estudio si el mismo se
encuentra pendiente de revision por parte de la Direcciéon General de Servicio Civil

0, de lo contrario, el sistema le indicara que no es posible realizar dicha accion.

b) Clic en el boton " X Eliminar Estudio”. El sistema le mostrara una ventana con un
mensaje que indica “Desea Eliminar Estudio Realizado”, si la respuesta es Si
(Yes), el sistema lo borrara, en caso contrario el sistema no hara ninguna accion.

llustracién 25. B) Estudios Idioma Inglés

B) Estudios Idioma Inglé <#= Agregar Estudio g& Eliminar Estudic bl Guardar Estudic
Estudios de Idiema Inglés

4 Grado Institucién Carrera

tal efecto. Estudios de Idioma Inglés - Detalle

"
Estudio” al final. Grado obtenido Ao
Institucién

Carrera

A) Estudios Realizados
B) Estudios Idioma Inglés
C) Examenes Inglés

D) Colegios Profesionales
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Examenes Inglés

En esta seccidon debera indicar el nivel o dominio del idioma inglés de conformidad con
los rangos que se establecen en la Tabla Dominio del Idioma Inglés.

En esta seccion debe consignar la informacion referente a su dominio del idioma inglés,
mediante un grado académico o certificacién emitida por los centros de ensefianza que
se indican en la Tabla 1.

Seguir los siguientes pasos para Agregar un Examen de inglés:

a) Dar Clic en el boton "+ Agregar Examen".

b) Dar Clic en el botén de los campos Institucidbn y Rango. Tener presente que
debe seleccionar el dato correcto en cada campo segun corresponda.

c) Dar Clic en el campo Fecha. Debe colocar la fecha en el campo en el cual obtuvo
el examen. (Formato: DD/MM/AAAA, ejemplo: 01/01/2010).

Para eliminar un examen debe seguir los siguientes pasos:

a) Seleccionar el Examen de Inglés a eliminar. Se puede eliminar el Examen si el
mismo se encuentra pendiente de revision por partede la Direccion General de
Servicio Civil o, de lo contrario, el sistema le indicara que no es posible realizar
dicha accion.

b) Dar Clic en el botdén "X Eliminar Examen". El sistema le mostrara una ventana
con un mensaje que indica “Desea Eliminar Examen Inglés”, si la respuesta es
Si (Yes), el sistema borrara el examen, en caso contrario el sistema no hara
ninguna accion.
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llustracion 26. C) Examenes Inglés

C) Examenes Ingleés =fl= Agregar Examen & Eliminar Examen bd suardar Examen

Examenes Inglés

1 Tmstituciém Rango

Examenes Inglés - Detalle

A) Estudios Realizados

B) Estudios Idioma Inglés

C) Examenes Inglés

D) Colegios Profesionales

Colegios Profesionales

En esta seccion la persona interesada debe indicar el o los Colegios Profesionales en
los cuales se encuentra incorporado y a partir de qué afio.

Seguir los siguientes pasos para Agregar un Colegio Profesional:

a) Dar Clic en el boton "+ Agregar Colegio Profesional".

b) Dar Clic en el botén del campo Colegio Profesional. Tener presente que debe
seleccionar el dato correcto en cada campo segun corresponda.

c) Dar Clic en el campo Afo de Incorporacién, colocar solo el afio en el cual se
incorpor6 en dicho Colegio. (Formato: AAAA, ejemplo: 2010).

Para eliminar un Colegio Profesional debe seguir los siguientes pasos:

a) Dar Clic en el boton "X Eliminar Colegio Profesional".

b) El sistema le mostrara una ventana con un mensaje que indica “Desea Eliminar
Colegio Profesional”, si la respuesta es Si (Yes), el sistema borrara dicho Colegio,
en caso contrario el sistema no hara ninguna accion.
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llustracién 27. D) Colegios Profesionales

D) Colegios Profesional b Agregar Colegio Profesional x Eliminar Colegio Profesional kel Guardar Colegio Profesional

Colegio Profesional
_ Colegio Profesional
Colegio de Ingenieros Tendlogos de Costa Rica

Atencion ...

Desea eliminar Colegie Profesional

A) Estudios Realizados
B) Estudios ldioma Inglés

C) Exdmenes Inglés

D) Colegios Profesionales

3.3. Experiencia laboral

Esta informacion corresponde a los afios laborados en distintas instituciones o
empresas. La certificacién de experiencia laboral que se presente para verificar los
atestados debera contener los siguientes datos (caso contrario dicha informacion no
serd tomada en consideracion):

1 Nombre de la organizacién publica o privada.
‘1 Nombre completo, cargo y firma de la autoridad que certifica la experiencia.

] Titulo o clasificacion del puesto o puestos desempefiados y su debida especialidad
(Derecho, Administracion, Periodismo, subespecialidad, etc.).

7 Naturaleza del trabajo y actividades realizadas.

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

[ Cantidad y clasificacion de los puestos del personal que superviso (aplica en
el caso de experiencia en supervision de personal profesional).
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llustracion 28 Experiencia laboral

x_-]- Agregar Experiencia  J& Eliminar Experiencia n Guardar Experiencia

En esta seccién usted debe incluir su experiencia laboral, ya sea en it O prit Esi que incl toda la
informacidn solicitada con el fin de valorar el tipo de iencia y el tiempo
éEsta usted laborando para alguna institucion del estado? _ T Tipo de nombramiento

En cual Institucién

Experiencia Laboral

_< Organizacion Puesto Afios Meses Puesto Equivalente

Experiencia Laboral - Detalle
Ver Instructive de llenade
Organizacion /| Empresa

Puesto / Ocupacidn

Fecha de Ingreso A | Fechade Salida [ [ [ Actualmente

Tipo Organizacién SECTOR PRIVADO ¥

Funciones:

Puesto equivalente

éDurante el tiempo que estuvo laborando para esta Organizacidn /| Empresa usted tuvo a cargo personal profesional a quien debia
supervisar?. (Si su respuesta es afirmativa, indiguenos el tiempo (afios - meses) que ejercio dicha supervision. ).

Afios: ¥ HMeses: T

Sequir los siguientes pasos para agregar la experiencia laboral:

a)
b)
c)

d)

)
9)
h)

Dar Clic en el boton "+ Agregar Experiencia”.

En caso de que se encuentre laborando para alguna instituciéon del Estado debe
indicarlo seleccionando el Tipo de nombramiento y en cudl institucion (de la lista
gue se suministra).

Los valores de Organizacion/Empresa, Puesto/Ocupacion y Tipo Organizacion
en la cual ha laborado son obligatorios.

Dar Clic en Fecha de Ingreso y Fecha de Salida/Certificacion, para indicar las
fechas que son de caracter obligatorio. Deben llevar el siguiente formato
(DD/MM/AAAA). Ejemplo: 01/01/2010.

Si se encuentra laborando actualmente en la organizacion utilice el campo
Actualmente para indicarlo. En caso de ser asi debera también digitar la fecha de
emision de la certificacion que posteriormente tendra que presentar cuando la
Direccion General de Servicio Civil asi se lo indique (ver instructivo dando clic
en Ver Instructivo de llenado).

Dar Clic en el campo Puesto equivalente y seleccione de la lista emergente el
dato que concuerda con su informacion. Este valor es obligatorio.

En caso de que haya tenido personal profesional a cargo en dicha empresa, debe
colocar la cantidad de Afios y Meses en los que ejercio dicha supervision.

Dar Clic en el botdén "Guardar Experiencia”, para salvar la informacion.
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Para eliminar la experiencia laboral debe seguir los siguientes pasos:

a) Seleccionar la experiencia que se desea eliminar. Se puede eliminar si se
encuentra pendiente de revision por parte de la Direccion General de Servicio
Civil o, de lo contrario, el sistema le indicard que no es posible realizar dicha
accion).

b) Dar Clic en el boton "X Eliminar Experiencia."

c) Dar Clic en el boton "Yes" para confirmar la eliminacion de la informacion.

llustracion 29Confirmacion de borrado de Experiencia

Atencion ...

Desea eliminar esta Experiencia Laboral

3.4. Cursos de Capacitacioén

Este apartado hace referencia a la preparacion adicional que haya recibido la
persona interesada que ayude a complementar su Curriculum.
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llustracion 30 Cursos de Capacitacion

x_-]- Agregar Capacitacion g Eliminar Capacitacion Q Guardar Capacitacion

En esta seccion usted debera incluir los cursos de ion que haya ido o i

éPosee procesador de texto? _ ¥ Estapreg es de respuesta obli ia para los puestos de Oficinista y Secretaria

Cursos de Capacitacion

4l Curso Organizacion Modalidad Tipo de curso Horas

Cursos de Capacitacion - Detalle

Curso
Organizacion
Modalidad Tipo de curso

Horas

Segquir los siguientes pasos para agregar una capacitacion:

a) Dar Clic en el botén "+ Agregar Capacitacion”.

b) Proceda a llenar la informacion solicitada. EI nombre del Curso y la Organizacion
son obligatorios.

c) La consulta “Posee procesador de texto” solamente es obligatoria si usted desea
concursar por un puesto de oficinista y/o secretaria(o).

d) Dar Clic en los campos Modalidad y Tipo de curso. La persona interesada

debe seleccionar de la lista desplegable los datos respectivos. Ambos datos son

obligatorios.

» MODALIDAD APROVECHAMIENTO: se refiere a una actvidad de
capacitacion igual o superior a 30 horas y la misma ha sido evaluada al
terminar.

> MODALIDAD PARTICIPACION: se refiere a una actividad de capacitacion
igual o superior a 12 horas.
e) Dar Clic en campo Horas para digitar el tiempo de duracién de la capacitacion
f) Dar Clic en el botdn "Guardar Capacitacion” para salvar informacion.

Para eliminar una capacitacién debe seguir los siguientes pasos:

a) Seleccione la capacitacion que desea eliminar. Se puede eliminar si se encuentra
pendiente de revision por parte del Servicio Civil, o, de lo contrario, el sistema le
indicara que no es posible realizar dicha accion.

b) Dar Clic en el botdén "X Eliminar Capacitacion”.
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c) Dar Clic en el boton "Guardar Capacitacion”, para salvar los cambios.

llustracién 31 Confirmacion Borrado de Cursos de Capacitacion

Atencidn ...

‘P | Desea eliminar esta Capacitacion

3.5. Antecedentes Personales

llustracion 32 Antecedentes Personales

E Guardar Antecedentes

Antecedentes Personales

1. éHa tenido o tiene causas penales en los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia?

Causa o Motivo:

Sentencia:

Afio:
2. éHa tenido o tienes procesos inistrativos - discipli ios en institud del Estado o en el Tribunal de Servicio
Civil?

Institucidn:

NO Tengo Proceso Administrativo 7
Causa o Motivo:

Sancion Aplicada:

Afio:

3. éHa sido despedido (a) con causa de alguna institucién del Estado?
NO he sido despedido * Institucion:
Causa o Motivo:
Sentencia Aplicada:

Afio:

Sequir los siguientes pasos:

a) Indicar si tiene o no alguna causa penal.
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llustracion 33 Antecedentes Personales - Causa Penal

1. éHa tenido o tiene causas penales en los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia?

Causa o Motivo:
Sl tengo causas penales

Sentencia:

Ario:

b) Proceda a llenar los campos Autoridad Judicial, Causa o Motivo, Sentencia y
Ano. Son datos obligatorios, si su respuesta fue positiva.

c) Dar Clic en el botén "Guardar Antecedentes".

d) Indicar sitiene o no algun proceso administrativo o despido.

llustracion 34 Antecedentes Penales - Procesos Administrativos

2. éHa tenido o tienes procesos administrativos - disciplinarios en instituciones del Estado o en el Tribunal de Servicio
Civil?

I Tengo Proceso Administraiva = 1"

Causa o Motivo:

Sancion Aplicada:

Afio:

e) Indigue la Institucién

Al dar clic sobre este botén se desplegara una pantalla emergente, debe seleccionar la
Institucién donde tiene el proceso administrativo o fue despedido. Se incluye la opcién de
filtro, que permite colocar alguna palabra referente al tema, el sistema listara segunel
parametro anotado presionando la tecla "Enter".

Dar Clic en el boton "Guardar Antecedentes”.

3.6. Apartado para Personas con Discapacidad
Permite al oferente indicar si posee alguna discapacidad y si necesita apoyo para el
proceso de pruebas, es importante recordar que la DGSC posteriormente le solicitara

la certificacion emitida por el CONAPDIS.

a) Siposee alguna discapacidad colocar la respuesta Sl
b) Si la respuesta fue afirmativa el sistema le pedira que explique brevemente su
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discapacidad. Ademas, se habilitara la pregunta nimero 2, con el fin de verificar
si requiere apoyo si se responde afirmativa el sistema le pedird una explicacion
breve de porque necesita apoyo para realizar las pruebas.

c) Presionar el boton “Guardar Apartado Discapacidad”.

La DGSC le contactara en el momento de revision de su informacion, y le remitird una
boleta que debe de completar, esto para determinar los apoyos requeridos al momento
de la evaluacion para la demostracion de idoneidad, ademés, debera aportar la
certificacion del CONAPDIS.

llustracion 35. Apartado para Personas con Discapacidad

Apartado para Personas con Discapacidad

Para mayoer informacidn puede ingresar &l siguiente link

1. éPosee alguna discapacidad? NO I

Especifique

2. éRequiere apoyo cuando se presente a realizar las pruebas? NO

Especifique

3. é¢Desea ser tomado en cuenta para puestos que NO son para personas con discapacidad?

T
-

Tanto para puestos reservados para personas con discapacidad, como en puestos NO reservados.

3.7. Lugares de Aceptacion
Permite agregar las provincias, cantones y distritos donde la persona acepta trabajar:

a) Seleccione la Provincia.

b) Seleccione el Canton.

c) Marque uno, varios Distritos o la opcién de “todos los distritos”.(Se activara un
cuadro a su izquierda para seleccionar los distritos)

d) Dar Clic en el botén "+ Agregar Lugar de Aceptacion”.

e) Dar Clic en boton "Eliminar Lugar de Aceptacion”, para eliminar el lugar
seleccionado.

*En el caso que desee agregar en todo el pais, se debera seleccionar por separado y
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especifica la provincia, el cantén y el distrito, posteriormente, presionar el boton "+
Agregar Lugar de Aceptacion”.

llustracion 36 Lugares de Aceptacion

B Agregar Lugar de Aceptacion K Ehminzr Lugar de Aceptacion
Lugares de Aceptacion Lugares donde acepta laborar
Provincias 4 Provindia Cantén Distrito
P o mow  lsow |
m N SAM JOSE ESCAZU SAN ANTONIO
ALAJUELA . SAM JOSE MONTES DE COCA TODOS LOS DISTRITOS
S SAM JOSE SAN JOSE TODOS LOS DISTRITOS
d D SAM JOSE TIBAS TODOS LOS DISTRITOS
Cantones ALAJUELA ALAJUELA TODOS LOS DISTRITOS
ACntmes ALAJUELA GRECIA TODOS LOS DISTRITOS
" ALAJUELA NARAMIO TODOS LOS DISTRITOS
ESCAZU ALAJUELA PALMARES TODOS LOS DISTRITOS
DECAMPARADCS . ALAJUELA SAN RAMON TODOS LOS DISTRITOS
HEREDIA HEREDIA TODOS LOS DISTRITOS
! ' HEREDILA SANTO DOMINGD  SANTA ROSA
Distritos HERECIA SANTODOMINGD | SANTO DOMINGD
4 Distritos
O -
MERCED
HOSPITAL
CATEDRAL
ZAPCTE
SAM FRANCISCO DE DOS RIOS
URLICA -
[l 3

llustraciéon 37 Confirmacién Lugares Agregados

2 han agregado 5 lugares que ac=pta trabsjar

Ok
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JRIN JUDC LURKIUADAI LRANAVILLA

Atencion ..,

A partir del 01 de agosto del 2022 la opcion TODAS LAS PROVINCIAS, TODOS LOS CANTONES, TODOS LOS DISTRITOS sera eliminada,
por lo que debera de seleccionar de manera separada y especifica la provincia, canton y distrito, en el cual tiene eventual disponibilidad de laborar

Ok

3.8. Condiciones de Aceptacion de Nombramiento

Se refiere a las condiciones laborales que la persona interesada esta dispuesta a
aceptar.

Podra escoger uno o varias opciones.
Esta seccidn contempla las siguientes opciones:

a) Horarios
b) Jornadas
c) Instituciones

Indicar si tiene o no disponibilidad para viajar.

llustracion 39 Condiciones de Aceptacién

Condiciones de Aceptacion

Disponibilidad para viajar a cualquier lugar del pais en giras ocasionales: _ x

MO, Indisponibilidad para viajar

Opcién A) Horarios:
a) Seleccione el horario.
b) Dar Clic en el botdn "+Agregar Horario".
c) Dar Clic en el boton "X Eliminar Horario Registrado” para eliminar un horario.
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A) Horarios s Agregar Horario K Eliminar Horario Registrado
. Horario _4 Horario
; >
MIXTO
TODOS

B) Jornadas

C) Instituciones

Opcidn B) Jornadas:

a) Seleccione la jornada.
b) Dar Clic en el botén "+ Agregar Jornada".
c) Dar Clic en el boton "X Eliminar Jornada Agregada" para eliminar una

jornada.
d)
llustracién 41Condiciones de Aceptacién B) Jornadas
B) Jornadas == Agregar Jomnada K Eliminar Jornada Agregada
.4 Jornada . Jornada
. >
TODOS CUARTO DE TIEMPO

A) Horarios

B) Jornadas

C) Instituciones

Pagina 44



DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

Opcion C) Instituciones:

Dar Clic en el campo “Desea trabajar en cualquier institucion” selecciona si desea o no
trabajar para cualquier institucion.

llustracién 42 Condiciones de Aceptacion C) Instituciones

C) Instituciones Desea trabajar en cualquier institucion: SI ACEPTO CUALQUIER INSTITUCION

«

A) Horarios

B) Jornadas

C) Instituciones

SiNO desea trabajar en cualquier institucion, deberéa seleccionar en cuales desea laborar,
marcando la opcion “NO, ESCOGERE LAS INSTITUCIONES” Se activa la pantalla que
permite agregar las instituciones:

Dar Clic en el botén "+ Agregar Institucion”.

Dar Clic en el boton "X Eliminar Institucibn Agregada" para borrar la institucion
seleccionada.

llustracion 43 Borrar la instituciéon seleccionada

C) Instituciones Deseca b en

[NO, ESCOGERE LAS INSTITUCIONES =

“fi= Agregar Institucién

- por
AGENCIA DE PROTECCION DE DATOS DE LOS HABITANTES
ARCHIVO NACIONAL
AREA ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE SALUD
AREA SUSTANTIVA DEL MINISTERIO DE SALUD
ASAMBLEA LEGISLATIVA
AYUDA A REFUGIADOS (DIGEPARE)

K Eliminar Institucicn Agregada

-

A) Horarios

B) Jornadas

C) Instituciones
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3.9. Clases de Puestos

En la parte superior encontrara dos pestafas:

Clases de Puestos Sugeridas

Las Clases de Puestos, Especialidades y Sub Especialidades que se muestran en esta
pestafia, son aquellas en las que el oferente posiblemente cumple con los requisitos,
segun su oferta de servicios.

Muestra dos tablas: A- la tabla superior, debe escoger las clases de puestos,
especialidades y subespecialidades y, B- la tabla inferior donde se muestran las clases
de puestos, especialidades y subespecialidades seleccionadas por la persona.

Si no redne los requisitos no se le mostrara ninguna Clase para seleccionar.
Sequir los siguientes pasos:

a) Marcar la(s) clase(s) de interés. Para esto debe hacer clic en la primera columna
de cada fila.

b) Hacer clic en el boton "Guardar Clases Sugeridas”, ingresa o agrega la(s)clase(s)
seleccionada(s).

c) Hacer Clic en el campo Marcar/Desmarcar y el sistema le despliega dos opciones
que facilitan la escogencia.

d) Para eliminar una clase, debe posicionarse en el apartado Clases y Especialidades
Solicitadas para Ofertar, debe seleccionar y luego presionar el boton "Eliminar
Clase de Puesto". Se podran eliminar aquellas clases que no se encuentran con
alguna condicion en el Registro de Elegibles. Esta informacion se despliega en la
columna “En Registro de Elegibles”.

Agencidn ...

& Esta seguro que desea Eliminar la clase? / Si la respuesta es afirmativa, le aclaramos gue el movimiento es irreversible, lo cual implica que si usted borra una clase de puesto vy es su deseo volverla a agregar, se tomard en consideracion la nueva fecha

registro para efectos de posiole convocatoria.
Yes ‘ | No
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llustracién 44 Clases de Puesto Sugeridas

Tomar en cuenta lo siguiente:

Las Clases de Puestos, Especialidades y sub Especialidades que se muestran a continuacion,
son aquellas que posiblemente esté reuniendo requisitos, lo cual debe de verificar en el Manual de
Clases y Especialidades que se encuentra en nuestro sitio web y seleccionar solamente las que
cumpla con los requisitos establecidos.

Y | Clase de Puesto Especialidad Sub Especialidad

u Anrxiliar de Enfermeria Sin Espedialidad Sin SubEspedalidad
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3.10. Declaracion Jurada

Mediante su registro indica su anuencia explicita de ser tomado en cuenta para participar
en el Proceso de Reclutamiento y Seleccidén de Personal realizado por la Direccion
General de Servicio Civil. Si hace falta algun dato importante, se despliega el siguiente
mensaje:

llustracion 47 Falta Informacién en la Oferta de Servicios

Atencién ... IE

En este instante, |a oferta de servicios se encuentra incompleta.
X Mo se puede proceder a sacar cita hasta que resuelva los problemas que presenta su oferta

Observe el seguimiento que se hace de |a oferta al pie de esta pagina. En rojo, donde se encuentran los problemas

Lok |

Si hay algun faltante se despliega el siguiente mensaje;

llustracion 48. Barra de Cumplimiento de cada una de las Etapas

Observe con detalle los cuadros que indican donde hay faltante de informacion y que por tanto estan dejando su oferta en condicién de

INCOMPLETA
Lugares de Aceptacion

*Al ir llenando la Oferta de Servicios se muestra cada una de las etapas mencionadas,
la cual indica que toda la informacion se encuentre completa.

> Verde: Etapa completada.

> Rojo: Faltainformacién.

Para obtener el comprobante siga los siguientes pasos: La Oferta debe estar
completa.

a) Indicar si autoriza a que la Direccion General de Servicio Civil brinde informacion
de la Oferta de Servicios a otras instituciones o instancias administrativas que asi
lo requieren.
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b) Aceptar el juramento de veracidad de la informaciébn y aceptacion a las
evaluaciones que la Direccion General de Servicio Civil lo someta.

c) Dar Clic en el boton "Descargar PDF", para imprimir el Comprobante de la Oferta
de Servicios. * El comprobante muestra todas las Clases de Puestos registradas
por la persona interesada, sefialando la fecha en la que fue ingresada cada clase.

llustracién 49 Declaracion Juraday Comprobante

AUTORIZACION

Autoriza usted a la Direccién General de Servicio Civil y/o Unidad de Recursos Humanos cubierta por el Régimen de Servicio Civil
correspondiente, para que brinde la informacion contenida en la presente oferta de servicios a otras instancias administrativas cuando asi lo
requieran. (Directriz 26 Gaceta 3/09/03)

SI AUTORIZO 3

DECLARACION JURADA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE TODOS LOS DATOS ANOTADOS EN LA PRESENTE SOLICITUD SON VERDADEROS. CUALQUIER DATO FALSO O
INCORRECTO, FACULTARA A LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL PARA QUE ANULE LA PRESENTE SOLICITUD, ASIMISMO, MANIFIESTO
ESTAR DE ACUERDO CON SOMETERME A LA EVALUACION QUE A JUICIO DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL SEA NECESARIA PARA
DETERMINAR MI IDONEIDAD PARA LOS PUESTOS SOLICITADOS. EXPRESO MI ANUENCIA A QUE LA INFORMACION AQUT OFRECIDA SEA VERIFICADA

Comprobante de Oferta de Servicios

Si ACEPTO 3
Comprobante
H Descargar PDF
4 4 1 de1 p Pl @ Buscar | Siguiente %
" % DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL Impresion:
\", \\', 02/11/2017 23:31:16
Y N2
Wy N
o\ g Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal =l
Servicio CiviL Reclutamiento Abierto y Permanente 1

Identificacion:

Nombre completo:

En atencidn a su solicitud y segtn la informacion incluida por usted en esta Oferta de Senvicios,

se recibe la misma para las siguientes Clases, Especialidades y Subespecialidades:

Clase: Auxiliar de Enfermeria

Especialidad: Sin Especialidad
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3.11. Registro de Elegibles

Muestra los datos personales del usuario, la fecha de la consulta, las condiciones de
validez del documento y las posibles variantes en las posiciones en el registro de
elegibles del oferente. Ademas, muestra la informacion de las clases que poseen una
calificacion en el registro de elegibles del oferente.

llustraciéon 50. Reporte en el Registro de elegibles clases del oferente Vigente

Consulta en Registro de Elegibles

H Imprimir Reporte

Identificacion 111111111 Fecha 24/4/2019 07:23:01
Mombre completo Perez Perez Juan
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
4 4 1 de2? | [l @ Buscar | Siguiente (%

Consulta Registro de Elegibles

Identificacion Primer apellido Segundo Apellido Nombre

11111111 Perez Perez Juan

La posicidn en el Registro de Elegibles es variable. Su posicidn puede ascender o descender | por
diferentes causas, entre ellas: la cantidad de elegibles que salen o entran de un determinado Registro de
Elegibles, resultado de la confeccién o desarme de néminas para llenar puestos vacantes, la framitacion
de pruebas extraordinarias o de ampliacién de ofertas.

Registro de Elegibles

Clase: Jefe de Ingresos 1 - Hacienda
Especialidad: Derecho Subespecialidad: Sin Sub-Especialidad
Nota: 90,075 Posicion: 13

Dar Clic en el boton "Imprimir Reporte”, para imprimir el Informe de clases, especialidades
y subespecialidades vigentes en el registro de elegibles.

En el caso de no poseer ninguna clase, especialidad y subespecialidad vigente en el
registro de elegibles se le mostrara la siguiente leyenda:
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llustracion 51. Mensaje de que el oferente no posee clases vigentes en el
Registro de Elegibles

concurso interno.

I P 1 T | Buscar | Siguiente (%)

DIREFCI()N GENERAL DE SERVICIO CIVIL PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Ok

* La posicion en el Registro de Elegibles es variable. Su posicion puede ascender o
descender, por diferentes causas, entre ellas: la cantidad de elegibles que salen o entran
de un determinado Registro de Elegibles, resultado de la confeccidbn o desarme de
néminas para llenar puestos vacantes, la tramitacion de pruebas extraordinarias o de
ampliacion de ofertas.

3.12.  Menu superior - Barra de botones

llustracién 52 Menua Superior - Barra de Botones

Manual de Usuario Salir de la Oferta

Manual de la persona usuaria

Despliega el Manual de la persona usuaria donde se explica paso a paso como completar la Oferta
de Servicios.

Salir de la Oferta de Servicios

Permite cerrar la aplicacion, una vez terminada la sesion. Presiona el botdén de Salir de
la Oferta en el menu superior, y acepta la confirmacion de la accion seleccionando la
opcion Si “Yes”.
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llustracion 53 Salir de la Oferta de Servicios

Atencion ... %

7P | : Desea salir de la Oferta de Servicios ?

‘ Yes | No

4. Otras funcionalidades

Simbolo que indica que el dato es requerido por la pantalla o bien que el a hay un error.
Al posicionar el mouse por encima del simbolo se indicara el error.

llustracién 54. Dato requerido o formato incorrecto.

Ario de incorporacion i

[ Debe indicar el Anio de Incorporacion al Colegio Profesional. ]

Ademas, el sistema le indicara con un mensaje los datos que se encuentran vacios, 0
bien, poseen un formato incorrecto, es necesario corregir o completar para guardar el
registro.
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llustracién 55. Datos donde ocurre un problema.

Atencidn ...

X

Se han detectado una serie de errores en la informacion ingresada por lo cual no es posible llevar a cabo el registro de la informacion
Verifique a continuacion los errores detectados:

Debe indicar un Colegio Profesional

Debe indicar el Afo de Incorporacion al Colegio Profesional

El signo (!) le muestra con detalle donde ocurre el problema

Ok

Al dar clic sobre este botén se desplegara una Pantalla Emergente, debe seleccionar
la informacion correspondiente al registro que desea agregar. En la ventana se incluye
la opcion de filtro, que permite colocar una palabra referente al tema que esta buscado,
el sistema le listara segun el parametro anotado presionando la tecla "Enter".

Pantallas emergentes

Las pantallas emergentes contienen los catdlogos para seleccionar la informaciéon a

escoger.

Sequir los siguientes pasos:

a) Dar Clic sobre el botén del campo deseado.

b) Puede utilizar el campo Filtro para realizar una busqueda mas rapida. Debe escribir
parcial o totalmente la palabra y dar “Enter” para que se filtre la informacién.
Posteriormente debe seleccionar el detalle que desea incluir.
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b)

d)

llustracion 56. Pantalla Emergente

Seleccionar ... El

Seleccione el Centro Educativo

N el RIS Ve MRl M U

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTRO AMERICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A) COLEGIO ACADEMICUM
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A.) COLEGIO INIGO DE LOYOLA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A) COLEGIO ANDRES BELLO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A.) COLEGIO LEONARDO DA VINCI
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A.) COLEGIO SANTA PAULA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A.) COLEGIO STVDIVM GENERALE COSTARRICENSE
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTROAMERICA (U.A.C.A.) COLEGIO VERITAS
UNIVERSIDAD AUTONOMA MONTERREY

UNIERSIDAD CATOLICA ANSELMO LLORENTE Y LAFUENTE

UNIVERSIDAD CENTRAL

UNIVERSIDAD CENTRAL COSTARRICENSE

UNIVERSIDAD CENTROAMERICANA DE CIENCIAS EMPRESARIALES

UNIVERSIDAD CENTROAMERICANA DE CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSIDAD CONTINENTAL DE LAS CIENCIAS Y LAS ARTES

UNIVERSIDAD CREATIVA

UNIVERSIDAD CRISTIANA DEL SUR

UNIVERSIDAD CRISTIANA INTERNACIONAL

UNIERSIDAD DE CARTAGO “FLORENCIO DEL CASTILLO" (U.CA)

UNINERSIDAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
HINMVERQINAN NE AASTA RICA T~ P ) v

APLICAR FILTRO

Filtro: Universidad|

Condiciones de Uso de la Aplicacion

El acceso a esta informacién es personal y para ello debe utilizar su Contrasefia
y Tarjeta Dindmica. La Tarjeta Dinamica es de uso personal y confidencial por lo
gue la Direccion General de Servicio Civil NO SE HACE RESPONSABLE POR
EL USO INADECUADO DE ESTE DOCUMENTO. Guardela en un lugar seguro.
Siempre la requerira para realizar tramites relacionados con su Oferta de
Servicios.

Toda la informacion registrada debe ser considerada como valida o verdadera, y
se autoriza, por parte de la persona interesada, a que la Direccion General de
Servicio Civil haga uso efectivo segun crea necesario.

Si tiene alguna consulta o duda, contactenos al correo electronico

reclutamiento@dgsc.go.cr.

De conformidad con la Ley General de Administracion Publica, para toda consulta
debe indicar nombre completo, nimero de ceédula, detalle de la consultay
direccién de correo electrénico para respuesta.
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