
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL

INTERNO EXTERNO

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVA X

Tìtulo academico: Egresado o Graduado de:
 Licenciatura de cualquier especialidad de las ciencias económicas y 
administración.
Experiencia: 3 años en puestos similares o en el desempeño de su 
profesión.
Idiomas: Inglés básico.
Edad deseable: 25 años en adelante.
Competencias Tecnicas Requeridas: Comprobable experiencia y 
conocimientos en el manejo, registro y control de documentación 
relativa a las operaciones de la Institución, conocimientos de Ley de Ética 
Gubernamental y de Normas Técnicas de Control Interno (NTCI), 
Conocimientos sólidos de todos los procesos requeridos en el registro de 
las operaciones de la Ley de Compras Públicas (LCP). Habilidad para 
elaborar actas, cartas, y memorándums. Destreza para clasificar los 
documentos.

5 JUNIO 2023

2 COLABORADOR DE BANQUETES X

Titulo Academico: Graduado de Bachiller Técnico en cualquier 
especialidad.
Experiencia: minima de un año, en el desarrollo de actividades similares
Edad Minima: 25 años en adelante.                                  Competencias 
Tecnicas Requeridas: Conocimientos básicos de materia prima, Manejo y 
control de Inventarios y bodegas, Conocimientos de Atención al Cliente.

10 ABRIL 2023

3 JEFE DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION X

Tìtulo academico: Graduado de Licenciatura en Ciencias Jurídicas, 
abogado y notario o carreras afines
Especialidad: Deseable: Estudios de Administración Pública
Experiencia: 3 años en puestos similares o en el desempeño de su 
profesión.                                                       Idiomas: Inglés intermedio
Edad Mìnima: 30 años en adelante.
Competencias Tecnicas Requeridas:  Conocimiento sobre la Ley de 
Acceso a la Información Pública, Reglamento de Ley de Acceso a la 
Información Pública, Lineamientos para la publicación de información 
oficiosa, Leyes civiles, penales, administrativas, Ley de corte de cuentas 
de la república. Normativa técnica contable, de auditoria y legal 
aplicables al sector público LCP,  SAFI, normativa aplicable al sector 
público, Ley del CIFCO, Ley de Procedimientos Administrativos

3 MAYO 2023

4 JEFE DE BODEGA X X

Titulo Academico: Egresado o Graduado de Licenciatura en las ramas de 
las ciencias económicas.
Especialidad: Deseable: Diplomado para el control de inventarios.
Experiencia: 3 años en puestos similares o en el desempeño de su 
profesión. 
Edad Minima: 30 años en adelante.
Competencias Tecnicas Requeridas:  Manejo y control de Inventarios y 
bodegas, Conocimientos de Ley de la Administración Financiera 
Integrada (AFI), Ley de Compras Públicas (LCP), Normas Técnicas de 
Control Interno (NTCI), Ley de Ética, Conocimientos de Atención al 
Cliente y Conocimiento de Logística

8 JUNIO 2023

5 TECNICO EN RECURSOS HUMANOS X

Titulo Academico: Egresado o Graduado en Licenciatura en 
Administración de empresas, ingeniería industrial, o carreras afines.
Experiencia: 3 años en cargos similares o el desempeño de su profesión.
Edad Minima: 25 años en adelante
Competencias Tècnicas Requeridas:  Conocimientos en manejo de 
Personal, Procesos Administrativos, Conocimientos sobre la Ley Orgánica 
de Administración Financiera del Estado y su Reglamento. Reglamento 
de la Corte de Cuentas de la República. Ley y Reglamento de Compras 
Públicas, Conocimiento sobre el marco lógico del Sistema de 
Administración, Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesorería y 
Contabilidad), Ley de Ética Gubernamental

7 JUNIO 2023

6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD X

Titulo Academico: Deseable:  Completada la educación básica al noveno 
(9°) grado.
Experiencia: 3 años en puestos similares o en el desempeño de su 
profesión.
Edad Minima: 25 años en adelante.
Competencias Tecnicas Requeridas:  Ley de protección de personas 
sujetas a seguridad especial, Conocimiento de ley de armas,  
Conocimiento de ley de servicios privados,  Conocimiento de equipos 
de defensa personal,  Tener el curso de la academia del servicio privado 
de seguridad,  Conocimiento de procesos de seguridad.

3

7 COORDINADOR DE ACTIVO FIJO X X

Titulo Academico: graduado de Bachillerato Técnico Administrativo, 
Bachillerato Técnico en informático.
Experiencia: 3 años en puestos similares
Edad Minima: 25 años en adelante.
Compentencias Tecnicas Requeridas:  Comprobable experiencia y 
conocimientos en el manejo, registro y control de documentación 
relativa a las operaciones de la Institución, conocimientos de Ley de Ética 
Gubernamental y de Normas Técnicas de Control Interno (NTCI). Manejo 
de inventarios. Normas de inventarios para instituciones de Gobierno. 
Manejo de hojas de cálculo. Leyes de la Corte de Cuentas de la 
República. Normas Técnicas de Control Interno.  Ley de Compras 
Públicas , Archivo y control de documentos. 

7 JUNIO 2023

8 CONTADOR DE COSTOS X X

Tìtulo Academico: Licenciatura en contabilidad, Economía u 
Administración de Empresas.
Especialidad: Contabilidad y Finanzas
Experiencia: 2 a 3 años y haberse desempeñado en cargos similares. 
Edad Minima: 28 años
Competencias Tecnicas Requeridas:  Conocimientos contables, 
financieros y de gestión de procesos. Compresión de los presupuestos. 
Métodos de proyección. Normativas de ley como: código tributario, ley 
del IVA e Impuestos sobre la renta, ley de procedimientos 
administrativos. Conocimiento de diferentes metodologías de costeo 
(orden de pedido, procesos, ABC, estándar).

4 JUNIO 2023

9 COORDINADOR DE OPERACIONES X X

Titulo Acadèmico: Graduado de Ingeniería Civil o Arquitectura.
Especialidad: Deseable Administración y ejecución de proyectos.
Experiencia: 3 años en puestos similares o en el desempeño de su 
profesión.
Idiomas: Preferiblemente ingles intermedio.
Edad Minima: 30 años 
Competencias Tecnicas Requeridas:  Capacidad para coordinar la 
ejecución de proyectos aprovechando eficientemente los recursos. 
Sólidos conocimientos de las normas laborales, de seguridad industrial y 
de condiciones en el medio ambiente de trabajo para la ejecución de 
proyectos gubernamentales. Manejo de bodegas e inventarios, 
Conocimientos de la Ley AFI, LCP y las NTCI. Trabajar los proyectos 
basados en normas y estándares de calidad.

4 JUNIO 2023

10 TECNICO DE LA UNIDAD DE COMPRAS INSTITUCIONALES X X

Tìtulo Academico: Egresado o Graduado de las carreras de  Licenciatura 
en Ciencias Económicas, Ingeniería Industrial o Derecho.
Experiencia: 3 años en puestos similares.
Idiomas: De preferencia Inglés intermedio
Edad Minima: 25 años en adelante.
Competencias Tecnicas Requeridas: Procesos de compras: Directas, 
Libre Gestión y Licitación; Ley de Compras Públicas
Ley de Ética Gubernamental.
Conocimiento en manejo de sistema de compras: COMPRASAL y otros

3 JUNIO 2023

PERIODO EN QUE 
REALIZO LA ASIGNACION

CORRELATIVO NOMBRE DE LA PLAZA SOMETIDA A CONCURSO

TIPO DE CONSURSO

PERFIL ESTABLECIDO PARA LA PLAZA CANTIDAD DE 
POSTULANTES

NOMBRE DE LA PERSONA SELECCIONADA
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