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MANUAL INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

INDICE

TECNICO EN INFORMATICA DE SERVICIO CIVIL 2

Coordinador de Servicio Civil, Director de Proceso de Servicio Civil, Director de
Area O Instancia de Servicio Civil, Profesional de Servicio Civil, Médico de
Empresa G-1, Enfermera, Encargado de Servicios Informéaticos, Profesional de
Servicios Informaticos 2, Profesional de Servicios Informaticos 1. Clases eliminadas
mediante resolucién DG-279-2007 ARTICULO 14 Publicada en La Gaceta N° 240
del 13 de diciembre del 2007, rige 1 de enero del 2008.

ADMINISTRADOR DE SERVICIOS GENERALES, ASISTENTE DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS 1, ASISTENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2,
CONTADOR DEL SERVICIO CIVIL, TECNICO DE SERVICIO CIVIL,
TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO, TRABAJADOR DE SERVICIOS
GENERALES 1, TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES 2 Clases
eliminadas segun Resolucién DG-234-2009 articulo 9, publicada en la Gaceta 158
aviso 013-SC del 14 de agosto del 2009, rige 1 de julio del 2009.

Clases eliminadas mediante Resolucion DG-002-2021 del 12-01-2021, publicada
en el Diario Oficial La Gaceta No. 43 del 03-03-2021: Técnico en Informatica de
Servicio Civil 1 (G. de E.) Grupo A — DGSC y Técnico en Informatica de Servicio
Civil 1 (G. de E.) Grupo B — DGSC. Queda Transitoria la claseTécnico en
Informéatica de Servicio Civil 2 — DGSC.
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HISTORICO DE RESOLUCIONES QUE HAN MODIFICADO EL MANUAL

INSTITUCIONAL DEL SERVICIO CIVIL

No. RESOLUCION

ASPECTOS QUE MODIFICAN

DG-106-1997 Crea Manual Institucional de Clases de la Direccion General
de Servicio Civil

DG-108-1997 Ubicacién por reestructuracion de los servidores en las
nuevas clases.

DG-117-1997 Modifica la Resolucion DG-108-1997

DG-119-1997 Amplia criterios y conceptos con respecto al proceso de
reestructuracion de puestos

DG-031-1998 Modifica los requisitos del Profesional de Servicio Civil

DG-069-1998 Codifica las clases de Enfermera y Médico de Empresa del
Servicio Civil

DG-011-1999 Declara de confianza el Director General de Servicio Civil

DG-080-1999 Modifica la especificacion de la clases Técnico y el
Profesional de Servicio Civil para incluir el cargo de
Encargado del Archivo Central.

DG-119-1999 Establece el requisito obligatorio del permiso de portar
armas para las clases de seguridad y vigilancia.

DG-164-1999 Ajusta el salario del Trabajador de Mantenimiento

DG-165-1999 Crea las clases de Trabajador de Servicios Generales 1y 2

DG-176-1999 Modifica la especificacion del Asistente de Servicios
Administrativos.

DG-179-1999 Modifica los requisitos del Profesional de Servicio Civil

DG-185-1999 Incluye el cargo Oficial de Reclamos

DG-028-2000 Revalora el Administrador de Servicios Generales

DG-042-2000 Incluye el cargo del Encargado de la Sala de tests. en el
Técnico de Servicio Civil.

DG-024-2001 Incluye el curso y el carné de Manipulacion de Alimentos en
el Trabajador de Servicios Generales .

DG-086-2001 Modifica la nomenclatura del Encargado del Archivo Central
por Encargado del Centro de Documentacién e Informacion.

DG-086-2002 Modifica la especificacion del Contador de Servicio Civil
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DG-088-2002 Crea y valora las clases de Coordinador, Director de
Proceso y Director de Area o Instancia de Servicio Civil.

DG-092-2002 Descripcion, codificacion y valoracion de las clases del
campo de la Informatica de la Direccién General de Servicio
Civil.

DG-120-2002 Modifica la codificacion de las clases de la D.G.S.C

DG-310-2003 Incluye la carrera de Informética con énfasis en Sistemas de
Informacion como atinencia académica de las clases de
informética de la DGSC.

DG-341-2003 Modifica la especificacion del Profesional de Servicio Civil
para incluir los cargos de Analista de programas de
Educaciéon no formal, Trabajador Social, Contralor de
Servicios e Ingeniero Industrial, pero no indica el Oficial de
despidos.

DG-433-2003 Incluye Ciencias de la Computacion dentro de las atinencias
de las clases de Informatica.

DG-438-2003 Incluye Ingenieria Informatica con énfasis en Redes y
Sistemas Telematicos dentro de las atinencias de las clases
de Informatica.

DG-466-2003 Incluye la Maestria en Computacién con énfasis en Sistemas
de Informacion, o Ciencias de la Computacion o Telemética
para las clases de Informatica.

DG-124-2004 Modifica los requisitos de las clases de Informatica.

DG-216-2004 Crea la clase de Técnico en Informatica de Servicio Civil 2

DG-243-2004 Valora el Técnico en Informatica de Servicio Civil 2

DG-260-2004 Modifica la DG-124-2004

DG-305-2004 Modifica el requisito académico de las clases profesionales
gue exigen licenciatura a efecto de incorporar posgrados
universitarios.

DG-187-2005 Creacién del cargo “Coordinador del Proceso de Desarrollo
Estratégico”

DG-324-2005 Requisitos Médico de Empresa

DG-063-2006 Incluir carrera Licenciatura en Ingenieria Informatica con
énfasis en Gerencia Informética en las clases de informética

DG-131-2006 Incluir la carrera Ingenieria de Sistemas Computacionales en
las clases de informatica.

DG-267-2006 Requisitos de la clase Técnico en Informatica Servicio Civil 1

AyB
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DG-026-2007 Modifica clase de Profesional de Servicio Civil
DG-279-2007 Clases eliminadas: Coordinador de Servicio Civil, Director de
ARTICULO 14 Proceso de Servicio Civil, Director de Area O Instancia de

Publicada en La
Gaceta N° 240 del
13 de diciembre del
2007, rige 1 de
enero del 2008

Servicio Civil, Profesional de Servicio Civil, Médico de
Empresa G-1, Enfermera, Encargado de Servicios
Informaticos, Profesional de Servicios Informaticos 2,
Profesional de Servicios Informaticos 1

Resolucion DG-234-
2009 articulo 9,
publicada en la
Gaceta 158 aviso
013-SC del 14 de
agosto del 2009,
rige 1 de julio del
2009

Clases eliminadas: Administrador de Servicios Generales,
Asistente de Servicios Administrativos 1, Asistente de
Servicios Administrativos 2, Contador del Servicio Civil,
Técnico de Servicio Civil, Trabajador de Mantenimiento,
Trabajador de Servicios Generales 1, Trabajador de
Servicios Generales 2

Informes Técnicos
AOTC-UOT-INF-
012-2020 del 19-10-
2020, AOTC-UOT-
INF-016-2020 del
08-12-2020 y
Resolucion DG-002-
2021 del 12-01-
2021, publicada en
el Diario Oficial La
Gaceta No. 43 del
03-03-2021

Clases eliminadas:

Técnico en Informatica de Servicio Civil 1 (G. de E.) Grupo A
- DGSC

Técnico en Informatica de Servicio Civil 1 (G. de E.) Grupo B
- DGSC

Clase Transitoria:
Técnico en Informéatica de Servicio Civil 2 —- DGSC
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RESOLUCION DG-106-97

DIRECCIC’)N, GENERAL DE SERVICIO CIVIL. AREA DE
INSTRUMENTACION TECNOLOGICA, San José, a las quince horas con treinta
minutos del dia diecinueve de agosto de mil novecientos noventay siete.

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 13 del Estatuto de Servicio Civil confiere facultades a la
Direccion General en materia de valoracion y clasificacion de puestos.

2. Que mediante Decreto Ejecutivo N° 25592-MP del 15 de noviembre de mil
novecientos noventa y seis se derogan los Decretos Ejecutivos que
sustentan el actual sistema de clasificacion de puestos y se crea otro con
caracteristicas diferenciadas.

3. Que de acuerdo con el Decreto citado en el considerando anterior se
autoriza la aplicacion de manuales institucionales, los cuales deben ser
emitidos y valorados por resolucion de esta Direccion General.

4. Que el Area de Instrumentacion Tecnologica, aprobé mediante el Informe
IT-06-97- del 04 de agosto de 1997, la descripcibn de clases
institucionales correspondientes a la Direccion General de Servicio Civil, asi
como la valoracion respectiva.

5. Que se han seguido los procedimientos técnicos y legales en esta materia.

6. Que la Asesoria Juridica de esta Direccion General revisé el texto de la
presente resolucion, segun consta en Oficio AJ-437-97 del 19 de agosto de
mil novecientos noventa y siete.

Por tanto,

EL DIRECTOR DEL AREA DE INSTRUMENTACION TECNOLOGICA
En uso de las atribuciones que le confieren el Estatuto de Servicio Civil, su
Reglamento y la Ley de Salarios de la Administracion Publica y de conformidad

con el Acuerdo N° 1-SC publicado en el Alcance N° 20 a la Gaceta N° 110 del
ocho de junio de mil novecientos noventa y cinco.

Resolucion DG-106-97
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RESUELVE:

Articulo 1°.

Aprobar el Manual Institucional de Clases que identifica los distintos
puestos de la Direccion General de Servicio Civil, segun se indica a
continuacion:
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TECNICO EN INFORMATICA DE SERVICIO CIVIL 2
(Clase Transitoria articulo 18 de la Resolucién DG-002-2021)

Caodigo: 0302072
NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de labores técnicas relacionadas con el mantenimiento de hardware y
software, administracion de la red interna, configuraciébn y mantenimiento de
dispositivos para comunicaciones, realizacion de respaldos informaticos,
seguridad de los sistemas de informacion y bases de datos, instalacion y
actualizacion de antivirus y otras labores de apoyo a los diversos procesos
informéaticos que se desarrollan en la Direccion General de Servicio Civil.
CARGOS QUE LA CONFORMAN
Técnico en Soporte Informatico General
UBICACION
Unidad de Cémputo
CARACTERIZACION DE LA CLASE

Brindar soporte técnico a la institucion, principalmente lo relativo al mantenimiento
del hardware y software.

Diagnosticar fallas en la operaciéon de equipos y software y efectuar las
reparaciones requeridas.

Evacuar consultas de los usuarios en cuanto a software y hardware.

Realizar respaldos de los sistemas de informacion existentes (p.e. Sistemas de
seleccién de seleccion (SAPRES)).

Disefar y dar mantenimiento a la red local.

Resolucion DG-106-97
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Configurar y mantener los servidores WEB, Base de datos, Correo, Internet, DNS,
SAPRES vy actualizaciones mediante Internet de la Direccion General de Servicio
Civil.

Administrar la red interna y elaborar el cableado utilizando conectores RJ 45
“Cableado Estructurado”.

Realizar respaldos de los sistemas de informaticos de la Direccion de Servicio
Civil en CINTA.
Configurar y mantener el Routher y el CISCO PIX (Firewall).

Instalar y programar los dispositivos de comunicaciones tales como Switches,
Enrutadores, Hub ‘s, para la optimizacion del trafico de la red.

Depurar y controlar el canal compartido de acceso a Internet. PROXY.

Analizar y dar seguridad a los esquemas de la red de datos.

Crear procedimientos de definicion de archivos, restauracion de bibliotecas de
programas, creacion y modificacion de las bases de datos de los sistemas de
produccion y los sistemas de seguridad para el sistema de comunicacion de datos,
relacionadas con la red de teleproceso.

Instalar y actualizar los antivirus.

Instalar y limpiar los dispositivos de la red.

Disefiar e implementar la seguridad requerida para el sistema informético de la
institucion con la finalidad de que la informacion que se utilice sea confiable y

segura.

Participar en la elaboracion y control de inventarios del equipo de
computo asignado a cada unidad organizativa.

Establecer con base en normativas y procedimientos, perfiles de usuarios y
acciones para el mantenimiento de interrelaciones.

Realizar monitoreo diario de la red, correo electrénico, Internet desde una estacion
de trabajo.

Resolucion DG-106-97
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Colaborar en la formulacion de instructivos para el adecuado funcionamiento y
mantenimiento de los equipos de computo disponibles en la institucion.

Participar, junto con otros compaferos, en la formulacion de propuestas de
compra de hardware y software y en politicas, normas y lineamientos sobre el tipo
de equipo y software que se requiere.

Preparar reportes e informes sobre las actividades realizadas, reparaciones de
equipo, instalacion de equipos, entre otras.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Supervision ejercida

No le corresponde ejercer supervision.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones y normas establecidas en cuanto a métodos y
sistemas. Su labor es supervisada y evaluada directamente por el encargado de
la Unidad de Computo, por medio del analisis de los reportes que presenta, la
apreciacion de la calidad del trabajo y los resultados obtenidos.
RESPONSABILIDAD

Por actividades

Es responsable porque las tareas y actividades que se le asignan se cumplan con
esmero, eficiencia y oportunidad. Ademas, asume responsabilidad por el
adecuado mantenimiento de los equipos de computo, de los servidores y de la red
local, asi como por los mecanismos de seguridad de los sistemas y bases de
datos disponibles en la institucion.

Por equipo y materiales

Es responsable por el uso adecuado del equipo de computo, dispositivos y demas
materiales que se le asignan para el desempefio de las labores.

Resolucion DG-106-97
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Por relaciones de trabajo

Las actividades originan principalmente relaciones laborales con comparieros,
funcionarios de la Direccion General de Servicio Civil y eventualmente con los
usuarios del sistema.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Fisico: ocasionalmente el cargo demanda algun esfuerzo fisico por la
necesidad de levantar y trasladar equipo de computo.

Esfuerzo mental: Se requiere concentracion mental para el desempefio de las
diferentes actividades.

Riesgos por enfermedades profesionales: Puede verse expuesto
eventualmente a padecer de estrés laboral, enfermedades psicosomaticas y de la
vista, por la exposicion a las computadoras.

Jornada y desplazamiento: Las actividades por su naturaleza, en ocasiones le
exigen trabajar sin limite de jornada.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar dafos, trastornos, atrasos en otros
procesos o bien pérdidas econdémicas de consideracion para la institucion.

EXIGENCIAS PSICOLOGICAS Y SOCIOLOGICAS
Psicolbdgicas
Rapidez, exactitud y calculo numérico.

Facilidad para exponer y comprender ideas expresadas por medio del lenguaje
oral.

Resolucion DG-106-97
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Capacidad para la ecuanimidad en cualquier situacion; dar soluciones novedosas
y creativas a los problemas o trabajos que se le asignen, mantenerse activo la
mayor parte del tiempo y estructurar y planear su trabajo.

Mantener una actitud perseverante ante los problemas y tareas que se le
impongan.

Socioldgicas

Habilidad para trabajar en equipo con sus compaferos para lograr objetivos
comunes.

Capacidad para resolver individualmente las tareas que se le asignen.
CAPACITACION

Conocimientos en windows 2000

Windows XP

Conocimientos en windows exchange server 5.5, 2000 6 2003.

Conocimientos en SQL server, 7.0, 2000 6 2003

Conocimientos en redes

Técnicas para la deteccién y reparacién de fallas en equipos de computo
Conocimientos en configuracién, instalacion y uso de dispositivos de
comunicaciones.

REQUISITOS

Clase Transitoria segun articulo 18 de la Resolucion DG-002-2021. Se mantiene
solo para efectos salariales, hasta tanto existan puestos con esta clasificacion. No
debe ser utilizada para nuevos puestos o bien para los existentes que no ostentan
esta clasificacion.

Atinencias académicas
Computacion

Ciencias de la Computacién
Ciencias de la Computacion con énfasis en Administracion Informéatica

Resolucion DG-106-97
AREA DE INSTRUMENTACION TECNOLOGICA
11



NERALDE ¢
2 .

1

DIREC,
o)
N
I

-
-~

residencia de la Repiblica

/S
|\

Ciencias de la Computacion con énfasis en Desarrollo de Aplicaciones
Informaticas

Computacion Administrativa

Computacion e Informatica

Computacion Empresarial

Control de Procesos de Informatica

Ensefianza de la Computacion e informatica

Informatica

Informatica administrativa

Informatica de Sistemas

Informatica empresarial

Ingenieria de sistemas informéaticos

Ingenieria Electronica, con Enfasis en: Telecomunicaciones; Redes; Hardware.
Ingenieria en Computacion

Ingenieria en Sistemas Informaticos

Ingenieria Informatica

Sistemas Computacionales

Sistemas de Computacion

Sistemas de Informacion

Sistemas de informética

Sistemas informéaticos

Ingenieria Informatica con énfasis en Gerencia Informética (Resol. DG-063-2006,
15-03-06)

Ingenieria de Sistemas Computacionales (Resol. DG-131-2006, del 30-05-06)
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