AINVU

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

DAF-Unidad de Talento Humano

Concurso Publico N°007-2022

RECEPCION DE OFERTAS
Del 24 octubre, 2022 hasta el 31 de octubre de 2022

La Unidad de Talento Humano del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (INVU) informa la apertura del
Concurso Publico N°007-2022 para llenar el cargo Profesional Especialista Servicios Notariales, Cédigo 1-8-01-
014, el cual le reporta al Director de Urbanismo y Vivienda.

CONTENIDO:

Este proceso de seleccién se regira por los términos establecidos en el presente documento conforme al siguiente
contenido. Es importante que antes de aplicar al presente concurso serealice lalecturacompletadel mismo.

1) A continuacién, se detalla lo correspondiente a cada cargo:

PROFESIONAL ESPECIALISTASERVICIOS NOTARIALES

A. CONDICIONES DEL PUESTO:

1. Tipo de nombramiento: Plazo indefinido, sujeto a aprobacién del periodo de prueba de hasta tres meses.

N

Salario Base: ¢767.450,00 (Setecientos sesenta y siete mil cuatrocientos cincuenta colones con 00/100)
3. Anualidad ¢14.598,00 brindada de acuerdo normativa vigente

4. Carrera Profesional y Dedicacion Exclusiva: De acuerdo a normativa vigente

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar labores profesionales que requieren amplia experiencia en el campo de Derecho y especificamente en
actividades de notariado, lo cual le permite emitir criterio experto y asistir a funcionarios de mayor nivel en diversas
actividades complejas que apoyan la toma de decisiones trascendentales en la dependencia; ademas le puede
corresponder coordinar temporal o permanente equipos de trabajo internos o externos necesarios para el adecuado
funcionamiento de la unidad y el cumplimiento de los objetivos.

ACTIVIDADES GENERALES:

1. Participar activamente en el disefio de los objetivos y metas de la dependencia para la cual labora, asi como
en la planificacion, ejecuciéon y evaluacién de actividades del Plan Operativo Institucional (POIl) y del
Presupuesto y efectuar las recomendaciones necesarias tendientes a mejorar el desempefio de ésta.
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2.

10.

11.

12.

13.

Participar activamente en el disefio e implementacién de estrategias, politicas, normas, procedimientos de
trabajo, sistemas de control interno y de aseguramiento de calidad, necesarios para el funcionamiento eficiente
y eficaz de las funciones a cargo de la dependencia donde labora.

Disefiar, supervisar y ejecutar, investigaciones, estudios, proyectos, diagnésticos y actividades de gran
rigurosidad metodolégica que le hayan sido asignadas por su superior inmediato, emitiendo las conclusiones
y recomendaciones pertinentes que se requieran para la toma de decisiones, mejorar métodos de trabajo,
crear teorias o adaptar las existentes para asegurar la calidad y el cumplimiento de los objetivos en forma
oportuna y eficiente.

Participar en las propuestas de asesorias o0 advertencias, en materia de su competencia, sobre las posibles
consecuencias de determinadas decisiones tomadas por la Administracion Superior.

Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca Superior
Administrativo o su superior inmediato, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

Participar en la elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios necesarios para la ejecucion de las labores asignadas; fungir como
contraparte técnica, coordinar y controlar el cumplimiento de términos contractuales cuando asi le sea
asignado.

Participar en foros, seminarios, reuniones, grupos especiales de trabajo y actividades diversas relacionadas
con su ambito de competencia o cuando asi sea requerido por su superior inmediato.

Coordinar y trabajar en forma conjunta con funcionarios de otras dependencias internas o externas cuando asi
se requiera, fomentando el trabajo en equipo necesario para el logro de los objetivos institucionales.

Comunicar de forma oportuna, toda aquella informacién necesaria o relevante para que el personal a su cargo
desarrolle las actividades asignadas y asegurar que la informacion sea trasladada a todos los interesados.

Permanecer actualizado en su area de especialidad, sobre los cambios y nuevas tendencias que se presentan
en el entorno nacional e internacional impactando directa o indirectamente su campo de accion.

Atender todos los requerimientos de informacién (reuniones, consultas, informes y otros), brindar asesorias y
capacitaciones que en materia de su especialidad le presenten, tanto dependencias externas, como internas.

Velar y controlar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades a su cargo.

Realizar cualquier otra funcion sustantiva o administrativa que en el ambito de su competencia le sea asignada.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

1.

Realizar, coordinar y atender todos aquellos actos notariales necesarios en el proceso de intermediacion
financiera y registrar ante el Registro Nacional de la Propiedad, todas las garantias que otorgan los clientes
del INVU, como producto del otorgamiento de créditos, asi como asegurar la oportuna presentacion e
inscripcion de las mismas.

Coordinar, supervisar, controlar y asegurar que las escrituras e inscripciones que se asignen y realicen con
notarios externos, sean debidamente tramitadas.
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3. Ejecutar, o bien coordinar y supervisar la realizaciéon de las acciones necesarias para la identificacion de los

requerimientos de calidad que definen las pautas para formalizacion de los diferentes mecanismos de
financiamiento.

4. Llevar a cabo o bien coordinar, supervisar y avalar la elaboracién de los lineamientos, mecanismos de
evaluacion y metodologias bajo los cuales se organiza la ejecucion de las actividades de formalizacion.

5. Asegurar el cumplimiento por parte de terceros, de las politicas y lineamientos establecidos por las autoridades
superiores en materia de formalizacion de los mecanismos de financiamiento.

6. Coordinar con otras areas de la Institucion, la definicion de los aspectos base requeridos para la elaboracion
de los carteles de contratacion de los servicios de formalizacion.

7. Revisar y autorizar los documentos de formalizacién que respaldan el otorgamiento de opciones de
financiamiento y presentarlos a su superior inmediato para su revision y aprobacion.

8. Coordinar, supervisar y participar en equipos de trabajo, proyectos especificos o comisiones especiales
relacionadas con su especialidad, cuando asi le sea asignado, para lo cual deberd asignar, revisar y dar
seguimiento a las labores encomendadas

Supervision recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo politicas institucionales y la legislacion aplicable en su &rea de competencia,
estableciendo sistemas o métodos de trabajo con el fin de hacer frente a situaciones imprevistas o poco comunes
gue surgen durante el desarrollo del trabajo.

Requiere de juicio para administrar informacién, procedimientos o politicas aplicables a cada situacion que se
presenta en el desarrollo de las actividades, asi como creatividad para elaborar estudios, proyectos y proponer
mejoras a los procesos de trabajo de la dependencia o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Su labor es evaluada por medio del analisis de los informes que presenta, la toma de decisiones en la coordinacion
técnica de equipos de trabajo, los aportes originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las
metas y objetivos, asi como la calidad, oportunidad y exactitud de los sistemas de informacion y aplicaciones que
desarrolla, la contribucién al trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el acierto de
las recomendaciones.

Supervision ejercida:

Le puede corresponder coordinar temporal o permanente equipos de trabajo conformado por funcionarios de nivel
profesional, técnico, administrativo y operativo, por lo que es responsable de asignar, revisar y dar seguimiento a
las actividades asignadas.

Responsabilidad por funciones:

Es responsable por la ejecucion oportuna y eficiente del trabajo asignado individualmente y al equipo de trabajo a
su cargo si lo tuviese, dentro de los plazos establecidos. Ademas, es responsable por los aportes que realiza a los
procesos de trabajo y a los productos y servicios institucionales que son vitales para el desarrollo de las actividades
productivas del INVU, asi como por su coordinacién, ejecucion y participacion en actividades asignadas a
comisiones o equipos de trabajo permanentes o no y que contribuyen al logro de los objetivos de la Institucion.

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de una profesién universitaria determinada,
para prevenir, detectar, atender y resolver de forma oportuna y acertada problemas o situaciones variadas, por lo
cual las labores deben realizarse con esmero y cuidado.
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Es responsable por el manejo discrecional de la informacién confidencial que conoce en el ejercicio de sus
funciones, cuya revelacion, sin la autorizacion debida, puede originar conflictos, inconvenientes de trascendencia
y perjuicios de diversa indole, que podria afectar significativamente los intereses institucionales.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor puablico.

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de instituciones publicas, organismos internacionales
y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en general, todas la cuales deben ser atendidas con
confidencialidad, tacto y afabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y con espiritu de servicio.

Por equipo y materiales:

Es responsable por la adecuada utilizacién, mantenimiento y uso racional del equipo, materiales y recursos que le
sean asignados, asi como de los sistemas de informacion, vehiculos y otros que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades propias o las del equipo de trabajo o unidad que estuviese bajo su responsabilidad.

Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en condiciones normales de una oficina. Le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares del pais y laborar fuera de su jornada
ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo ameriten.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental para analizar informacién variada con el fin de emitir criterio
profesional para la toma de decisiones oportuna y eficaz y en ciertas ocasiones esfuerzo fisico como resultado de
su labor

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de cOmputo y mantener una posicion
muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

Esta expuesto a tensiones y niveles de estrés que pueden provocar enfermedades e incapacidades, debido a la
necesidad de cumplir con el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones

Consecuencia del error:

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdémicas, materiales, humanas, o dafios, atrasos o
confusiones en la planeacion y el control de las actividades desempefadas, asi como la calidad del servicio, la
toma de decisiones y el desempefio del grupo de trabajo o unidad que puede tener a su cargo.

Los errores cometidos pueden generar responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el caso,
cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

Ademas, la revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y hasta dafios morales
a terceras personas.
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Formacion académica:
Licenciatura en Derecho con especialidad en Derecho Notarial y Registral.

Experiencia:

Cinco afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de éste o bien
con su formacién profesional.

Requisitos legales:

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir cuando el puesto lo exija

Declaracion de bienes inmuebles y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando por ley asi se indique
para el ejercicio del puesto o cargo.

Competencias Blandas Deseables

e Planificacion y Organizacion
e Comunicacion Interpersonal
e Trabajo en Equipo

Competencias Técnica Deseables

e Experiencia de al menos 3 afios en el sector publico

e Experiencia de al menos 3 afios en compra-venta, cancelaciones y constituciones de hipotecas,
patrimonios familiares, constitucién de bono, limitaciones (Leyes 1788, 7208, 7052), constitucion de
poderes.

C. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Todos(as) los(as) aspirantes deberan presentar en tiempo, forma y en formato digital, los documentos
conforme se solicita, los cuales para todos los efectos son considerados indispensables y de admisibilidad para
participar de este proceso:

Fase de Reclutamiento:

Este concurso sera divulgado por medio de:

- Péagina Web del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo.
- Correo electrénico a todos los funcionarios del INVU.
- Facebook Oficial del INVU

Las ofertas de servicio se recibirAn Unicamente a la direccibn de correo electrénico:
gestiontalentoinvu@gmail.com, y en el asunto indicar: Concurso Publico 007-2022, Profesional
Especialista Servicios Notariales el cual debe incluir:
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1. Hoja de vida completa, actualizada y en idioma espafiol (deseable no mayor de 2 hojas)
2. Copiade los titulos universitarios obtenidos atinentes al cargo

2.1 En caso de estudios universitarios realizados fuera del pais, los titulos deberan estar
debidamente reconocidos y equiparados por la Comision Nacional de Rectores (CONARE)

3. Copia titulo de incorporacion al Colegio Profesional Respectivo
3.1 Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica
4. Titulo de la Direccién Nacional de Notariado que puede ejercer como Notario(a) Publico

5. Copia del ultimo recibo del Colegio Profesional respectivo donde se verifique que se encuentra al
dia con sus mensualidades.

5.1 A la persona candidata seleccionada se le solicitara adicional certificacion actual del Colegio
Profesional respectivo donde indique que aparte que se encuentran al dia con las
mensualidades, no ha sido sancionado(a) en los ultimos 2 afios, por lo anterior lo indicado
en el punto 5.1 no se debe de enviar en la fase de reclutamiento.

6. Certificaciones de trabajos anteriores, la cual debe ser extendida por la autoridad competente de
la empresa que mencione el oferente, y contener como minimo los siguientes datos:

Nombre de la organizacion/empresa/lnstitucion.

Nombre completo y cargo de la persona que certifica la experiencia.
Departamento o &rea de trabajo donde se desempefi6

Puesto desempefiado

Periodo laborado en formato dia/mes/afio

Funciones desempefiadas

Jornada y horario laboral

Motivo de salida

7. Copia cédula de identidad o residencia vigente por ambos lados
8. Declaracién jurada indicada en el Anexo 1
8.1 La firma puede ser: fisica escaneada o firma digital

9. Consentimiento Informado indicado en el Anexo 2
8.1 La firma puede ser: fisica escaneada o firma digital

10. Las personas oferentes con alguna discapacidad deberan adjuntar dictamen, certificado o epicrisis
médica de las autoridades competentes de la CCSS, en donde consta las limitaciones funcionales
o deficiencia que tiene la persona oferente, lo anterior de acuerdo al inciso p) del Articulo 1° del
Decreto Ejecutivo N.° 36462-MP-MTSS

Fecha de aplicacién: Del 24 hasta el 31 de octubre, 2022 inclusive, hasta las 23:59 horas.
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e Se solicita que todas las ofertas vengan en formato PDF y deseable la informacién en un
solo documento en el orden indicado en la fase de reclutamiento (puntos del 1 al 8), enviar
solamente lainformacién que se esta solicitando para esta etapa.

e Los documentos solicitados por ser considerados indispensables y de admisibilidad, hace
que la omisiéon en enviar alguno, descalifique la oferta de manera automatica y el(la)
oferente queda excluido(a) del proceso.

1. La persona encargada del concurso por parte de la Unidad de Talento Humano realizara la pre-calificacion de
los oferentes que cumplan con el perfil minimo requerido, de acuerdo a lo indicado en este punto.

2. Solo se analizaran los documentos, que sean remitidos al correo sefialado en la fecha indicada. No se recibiran
documentos o solicitudes por otras vias, ni fuera del periodo sefialado.

3. No podran participar en el concurso, aquellas personas parientas con consanguinidad hasta tercer grado, con
los miembros de la Junta Directiva del INVU, Gerente General, Subgerente, ni Auditor. Los nombres de las
personas indicadas en este rubro se pueden visualizar en la pagina del Instituto: www.invu.go.cr INVU-
Autoridades Institucionales.

4. El oferente que no satisfaga alguno de los puntos indicados anteriormente, quedara excluido del proceso.

5. En caso de alguna consulta en la fase de recepcion de documentos comunicarse con la Unidad de Talento
Humano al teléfono 2211-0278

6. Todas las comunicaciones del concurso seran realizadas mediante correo electronico indicado por el(la)
oferente en su hoja de vida, por lo cual, si el correo electrénico estuviera mal consignado, el INVU no asume
responsabilidad por una eventual mala comunicacién.

Exclusivo para las personas funcionarias del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

La persona funcionaria interesada en participar en el puesto Profesional Especialista Servicios Notariales, debe
hacer llegar al correo indicado; su hoja de vida actualizada, declaracién jurada indicada en el anexo 1y
consentimiento informado indicado en el Anexo 2 y verificar que la documentacién adicional se encuentre
incorporada en su expediente de personal, o en su efecto deberé realizar el trdmite para la actualizacion de la
informacion a través de la Unidad de Talento Humano en las fechas indicadas en las Bases del Concurso. Se
aclara que, de no contar con la informacién, no se considerara para el concurso.

Tener en su Ultima evaluacién de desempefio una calificacion minima de Muy Bueno

Los documentos que debe contener el expediente de personal para la fase de reclutamiento son:

- Copia de los atestados Yy titulos indicados en el punto 3 y 4 de la fase de reclutamiento debidamente
confrontados contra originales.

- Certificaciones de trabajos anteriores de acuerdo con lo indicado en el punto 6 de la fase de reclutamiento

- Copia de cédula de identidad o residencia vigente.

- Para los puestos ocupados en el Instituto, la Unidad de Talento Humano realizara la revision
correspondiente.
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D. PROCEDIMIENTO DE SELECCION A APLICAR
Admisibilidad
Con base en los siguientes criterios ser realizara el andlisis de las ofertas que ostenten la condicion de “admitidas”:

e Que no se encuentre inhabilitado para ejercer cargos publicos.

¢ Que haya aportado todos los documentos indicados en la fase de reclutamiento.

e Que los documentos indicados, satisfagan los criterios minimos requeridos para ser admitidos

e Que cumpla con la formacion académica y el plazo de experiencia laboral definidos en las caracteristicas

del puesto. (la experiencia profesional, se considera Unicamente aquella a partir del momento, en que la
persona se incorporé al Colegio Profesional respectivo.)

En cualquier momento del analisis de la admisibilidad se podra solicitar por parte del INVU al candidato(a)
aclaraciones de los documentos adjuntos a la oferta, relacionados al puesto en concuro, lo cual debera ser atendido
por el oferente (interno o externo) dentro del plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente que se le
envia la solicitud de aclaracion. En caso de no hacerlo dentro del plazo indicado el(a) oferente quedaré excluido(a)
automaticamente del proceso.

Se aclara que lo anterior es con relacion a los documentos aportados por la persona candidata, por lo tanto, la falta
de algun documento no puede ser solicitado en el andlisis de la admisibilidad por parte del INVU, excluyendo
automaticamente al oferente.

Preseleccion

1. La admisibilidad de los aspirantes que participan para el puesto serd aplicada con base a la siguiente
estructura y asi continuar a la siguiente fase.:

PROFESIONAL ESPECIALISTA SERVICIOS NOTARIALES
REQUISITO
Criterio
Formacion Académica Licenciatura en Derecho con especialidad en Derecho Notarial y Registral.
Experiencia Profesional Cinco afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto,
con la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.
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Requisito Legal Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir cuando el puesto lo exija

Declaracion de bienes inmuebles y rendicién de la garantia o péliza de fidelidad
cuando por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo

De todas las ofertas que cumplan con el minimo requerido se preseleccionaran 10 personas candidatas. Si
existieran varios oferentes con los requisitos minimos requeridos superando los diez preseleccionados, se
utilizara como criterio de preseleccion o desempate la acreditacién de la mayor cantidad de tiempo de
experiencia profesional en el sector privado y publico en el &rea notarial acorde al puesto en concurso, si el
empate continua, se tomaréd como criterio de desempate la mayor cantidad de tiempo de experiencia profesional
en el sector publico en el area notarial acorde a puesto en concurso, quienes adquieren la condicién de ofertas
preseleccionadas y en consecuencia avanzan a la siguiente fase del proceso, denominada Fase de Evaluacion.

Solamente se contactara a las personas oferentes que pasen la admisibilidad.

Fase de Evaluacion:

1.Una vez pre-seleccionados los aspirantes que contintan en el proceso, sera aplicada la siguiente estructura de
evaluacion:

Criterio Criterio de Calificacion Valoracion

Prueba Técnica L 40%
Conocimientos

técnicos y normativos
relacionados con el

puesto

Entrevista Cita  individual del 60%
Oferente con el Panel
Evaluador

2. Alos candidatos pre-seleccionados se le citard a la prueba técnica que debera ser realizada en un tiempo
maximo de dos horas (2 hrs) se informara al correo consignado del oferente en su hoja de vida, si la misma
se realizara de forma virtual o en las Instalaciones del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo. Si es
presencial se seguiran Lineamientos generales para reactivar actividades humanas y reducir el riesgo de
transmision de enfermedades respiratorias emitidos por el Ministerio de Salud
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3. La prueba técnica abarcara los siguientes temas:

Profesional Especialista Servicios Notariales

Ley General de la Administracion Publica

Caédigo Notarial

Leyes del Sistema Financiero Nacional para la Vivienda y reglamentos
Ley Organica del INVU

Guia de Calificacion del Registro Inmobiliario

Cadigo de familia

~Poo0oT®

La prueba puede ser reprograma para la persona candidata una Unica vez sélo si presenta sintomas de
Covid-19 el dia de esta, mediante la presentacion del correspondiente dictamen médico de la CCSS u
Orden Sanitaria del Ministerio de Salud, que asi lo justifique. El plazo mé&ximo para la presentacion de dicho
justificante sera de tres dias habiles después del dia de la aplicacién de la prueba, mediante envio al correo
electrénico que se indicara cuando se convoca a la cita.

La prueba técnica se pasa con un porcentaje igual o superior a 70%. Notas inferiores a dicho porcentaje
guedan fuera del proceso.

La nébmina se conformara con los tres (3) mejores resultados. Podra integrarse con mas oferentes si existen
ponderaciones iguales entre los primeros tres resultados.

En caso que ningun oferente alcanzara en la prueba técnica la nota igual o superior a 70% se procedera a
declarar el concurso en mencion desierto.

Fase de Entrevista

Las competencias identificadas para el puesto seran verificadas con preguntas especificas en la fase de
entrevista.

1. Seréa conformado un panel entrevistador, por lo menos con el Director de Urbanismo y Vivienda o la persona
gue esta designe y un representante de la Unidad de Talento Humano

2. Se coordina con el panel entrevistador, las fechas y horas a efecto de agendar y convocar a los candidatos
gque pasaron a la fase de entrevista.

3. Se disefiard una guia de entrevista, la cual versara acerca de aquellos aspectos que desea profundizar la
jefatura inmediata, asi como los aspectos identificados como importantes en las fases anteriores. Los criterios
de evaluacion serén explicitos y estaran definidos antes de iniciar las mismas, con sus respectivos porcentajes.

4. Al momento de citar a entrevista, se determinara si se realizara en forma virtual o presencial, en caso de ser

presencial se seguird Lineamientos generales para reactivar actividades humanas y reducir el riesgo de
transmision de enfermedades respiratorias emitidos por el Ministerio de Salud.

10
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5. Sila entrevista es presencial, a los oferentes precalificados se le solicitara la siguiente informacion:
a) Hoja de delincuencia, no mayor de tres meses de emitida.
Adicional a la persona que sea seleccionada se le solicitara presentar lo siguiente:
a) Original de los titulos atinentes al puesto
b) Original titulo de incorporacién al Colegio profesional respectivo
c) Original Titulo Direccion Nacional de Notariado

b) Original declaracion jurada indicada en el Anexo 1 y Original consentimiento informado del Anexo 2, en
caso que las mismas no hayan sido con firma digital

¢) Original dictamen de la CCSS en donde consta las limitaciones funcionales o deficiencia que tiene la
persona oferente (si aplica y en caso que no sea con firma digital).

d) Original de certificaciones laborales en caso que las mismas no hayan sido con firma digital

6. Si la entrevista es virtual, a los oferentes pre calificados se le solicitara la informacién via correo electrénico
del punto a), deméas documentos quedan sujetos a la corroboracion respectiva.

7. Una vez realizada la prueba técnica y finalizadas las entrevistas seran ponderadas todas las puntuaciones
segun lo establecido en la estructura de evaluacion propuesta en la fase de evaluacién y se obtiene el resultado
final para cada una de las personas participantes. Aquellos que obtengan una puntuacion igual o superior a
70%, alcanzaran la condicién de elegibles para la clase y cargo del puesto en concurso.

Fase de Nombramiento:

1. El Director de Urbanismo y Vivienda remitird su criterio para el nhombramiento a la Unidad de Talento
Humano, realizando su recomendacion de una de las personas que conforman la terna o némina de
personas participantes resultado del Concurso Publico y que califican para el puesto.

2. La Unidad de Talento Humano remitird a la Gerencia General un oficio con la recomendacion indicada en
el punto anterior

3. La Gerencia General emitird un oficio con su criterio para proceder con el nombramiento correspondiente.

ALFREDO Firmado digitalmente por
CALDERON ALFREDO CALDERON MARIA EVA JIMENEZ JUAREZ (FIRMA)
HERNANDEZ (FIRMA) PERSONA FISICA, CPF-05-0289-0610.
HERNANDEZ Fecha: 2022.10.21 Fecha declarada: 20/10/2022 01:45:45 PM
(FIRMA) 11:31:43 -06'00' Esta representacion visual no es fuente
, , de confianza. Valide siempre la firma.
Alfredo Calderén Hernandez Eva Jiménez Juarez
Director de Urbanismo Encargada Talento Humano
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INVU

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

ANEXO 1

DECLARACION JURADA

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
El(la) suscrito (a): Cédula:

Declaro bajo Juramento que la informacién consignada ante el Instituto Nacional de Vivienda y
Urbanismo en el presente documento es cierta y exacta y manifiesto ser conocedor(a) de las
consecuencias legales establecidas en el articulo N°318 del Cddigo Penal que indica: Se impondra
prisién de tres meses a dos afios al que faltare a la verdad cuando la ley le impone bajo juramento o
declaracion jurada, la obligacién de decirla con relacion a hechos propios.

1. Se encuentra inhabilitado(a) de ejercer cargos publicos:

O Si, indique a continuacién el detalle: O No (pase pregunta N°2)

TR Fecha derigedela| Tiempo total dela c de la inhabilitacis
ombre de lainstitucion i helTiEeiEn inhabilitacion (afios) ausa de la inhabilitacion

2. Hatenido procedimientos administrativos abiertos y se encuentran finalizados en el Sector Publico.

O Si, indique a continuacién el detalle: O NoO (pase pregunta N°3)

Nombre de la institucion Fecha del Procedimiento Motivo
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Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

3. Indicar si trabaja actualmente en otra institucion publica. Lo anterior con el fin de verificar el
cumplimiento de lo estipulado en el articulo 17 de la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento
Illicito en la funcién publica.

O Si, indique a continuacion el detalle: O NoO (pase pregunta N°4)

R 16f del S Tipo de Jornada (diurna,
Institucion Teléfono de la Institucion mixta, nocturna)

4. Indicar si se ha acogido a algun programa de movilidad laboral en el sector publico, en los Gltimos
siete afos. Indicar nombre de la institucion, fecha efectiva del retiro.

O Si, indique a continuacién el detalle: O NoO (pase pregunta N°5)

Institucién Fecha de retiro

5. Ha recibido de alguna Institucién del Sector Publico el pago de cesantia.

O Si, indique a continuacion el detalle: O NO (pase pregunta N°6)

Institucion de la que recibid el pago de Cesantia Fecha de recibido




AINVU

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

6. Es pariente con consanguinidad hasta tercer grado, con los miembros de la Junta Directiva del INVU,
Gerente General, Subgerente, Auditor.

O Si, indique a continuacién el detalle: O No

Nombre Parentesco

Declaro bajo Juramento que los documentos relacionados a los titulos aportados para la fase de
reclutamiento, son copia fiel al original, y quedan sujetos a la corroboracion respectiva.

Manifiesto mi anuencia a que la informaciéon aqui consignada sea verificada por el Instituto Nacional de
Vivienda y Urbanismo.

Declaro que estoy enterado(a) y entiendo que cualquier inexactitud o falsedad comprobada provocara
mi inmediata exclusion del proceso de reclutamiento y seleccion y se procedera ante las autoridades
correspondientes.

Si la comprobacion de la informacién se realiza de forma posterior a que fuera contratado(a) se tendra
por falta grave, se sancionara con el despido sin responsabilidad patronal y se denunciara ante el
Ministerio Publico.

Firma Cédula Fecha
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[ Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

INVU

ANEXO 2

CONSENTIMIENTO INFORMADO

La Unidad de Talento Humano del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (INVU), informa que, para

ocupar

el puesto en la institucion, ademas de lo

establecido en el Manual de Cargos, se tiene como entendido y aceptado por parte de cada persona

que se

postula para el concurso en mencién, que, con la remisién de los documentos requeridos en la

fase de reclutamiento, queda de manifiesto:

Que la persona participante ley6 la base para el puesto en concurso de Profesional Especialista
Servicios Notariales, la cual establece las reglas del proceso en que patrticipa, y que realizé las
consultas o solicité aclarar las dudas, las cuales fueron atendidas y ha quedado satisfecho (a)
con las mismas.

Que toda la documentacién entregada por las personas que se postulan para el puesto en
concurso en el INVU es de caracter privado y solo sera accesible a terceros por los medios
legales establecidos sea mediante las autoridades judiciales u otro tipo de autorizacion brindada
por la persona participante.

Que los resultados obtenidos en todas las evaluaciones que se realizan para este concurso son
confidenciales y solamente podran ser mostrados a terceros, previa autorizacion de cada
persona evaluada, para lo cual la Unidad de Talento Humano realizara la respectiva solicitud,
cuando asi sea requerido. Lo anterior con excepcion de aquella informacion que sea solicitada
por mandato judicial en cuyo caso, el Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo estara obligado
a brindarla.

Que el acto de remisién de todos los documentos para postularse para el puesto en concurso
constituye una declaracion expresa de la persona postulante al puesto en concurso que esta
informado(a) y claro(a) del proceso en el que esta participando.

Nombre:

Firma:
(puede

ser: original, escaneada o firma digital)

NUumero de cédula de identidad o residencia:

Fecha:
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