COMISION NACIONAL DE PRESTAMOS PARA EDUCACION
GESTION DE TALENTO HUMANO
CONAPE

PRESTAMUS PARA ESTLDIDS CONCURSO EXTERNO NO. 01'2023

La Seccion de Recursos Humanos de la Comision Nacional de Préstamos para la Educacion
(CONAPE), informa la apertura del siguiente concurso:

Analista de Sistemas

(Profesional en Informatica 3 G. de E.)

1. Tipo de Concurso: Externo, puesto en propiedad. Se requiere disponibilidad inmediata.

2. Concurso sujeto a las politicas internas en materia de Reclutamiento y Seleccion, asi como
a los detalles que se den en los correos electronicos de coordinacion concurso.

3. Ubicacion: Seccidn de Informatica, Departamento Planificacidn bajo la supervision del Sr. Marco
Chacdn Rojas, 0 a quién corresponda ocupar el cargo de Jefe de Seccion de Informatica.

Departamento
de Planificacién

Seccion
Programacion
y Evaluacion
g

Seccion de
Informatica

Jefe
+ Marco Chacén Rojas

4. Requisitos del puesto

Formacion | Licenciatura en una carrera afin con las actividades de esta clase de puesto.
académica
(incluye

atinencias)

Experiencia | Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de esta clase
de puesto.

Requisito Incorporacion al Colegio de Informaticos, cuando su ley asi lo establezca para el ejercicio del
legal correspondiente grado y area profesional (Resolucion DG-331- 2011 del 23/06/2011 publicado en
La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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Licencia de conducir cuando el puesto lo amerite. Declaracion de bienes y rendicion de la garantia
o pdliza de fidelidad cuando por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.

Otros Licencia de conducir.

5. Condiciones salariales:

a. Salario base mensual: ¢ 767.450,%

b. Anualidad: ¢14.525,% por anualidad (las nuevas anualidades ganadas a partir de del afio
2019 se pagaran siguiendo disposiciones de la Ley 9635 y su reglamento para su
aplicabilidad, segun, cada caso en particular y de acuerdo a los resultados de la evaluacion del
desempefio segun corresponda).

c. Los pluses correspondientes a Carrera Profesional y Dedicacion Exclusiva (se
pagaran siguiendo disposiciones de la Ley 9635 y su reglamento para su aplicabilidad, segun,
cada caso en particular y de acuerdo a los resultados de la evaluacién del desempefio segun
corresponda)

Disposiciones, lineamientos y normativa regulatoria a considerar: “Reforma a la ley de empleo publico”,
Ley 9635 y su reglamento, directrices, decretos y regulaciones que emane el gobierno o instituciones a
cargo de velar por dicha materia salarial y de pluses segun corresponda.

6. Sobre las vacaciones: Vacaciones segun afios servidos en el sector publico costarricense. La
persona que ocupe un puesto de esta naturaleza disfrutaréd de una vacacién remunerada de
quince dias habiles por afio y a partir de los cinco afios y cincuenta semanas de laborar tendra
derecho a veinte dias habiles de vacaciones por afio.

Disposiciones, lineamientos y normativa regulatoria a considerar: “Reforma a la Ley Marco de Empleo
Publico”

7. De lajornada laboral: La jornada laboral es de Lunes a Viernes de 7:00 am a 3:00 pm, (segun
lo estipulen regulaciones gubernamentales, acuerdos del Consejo Directivo 0 Reglamento de
trabajo)

8. Contamos con:

a. Médico de empresa (cuando se cuente con dicha contratacion).

b. Asociacion Solidarista.

9. Otros requisitos obligatorios de admisibilidad

Cumplir con los requisitos del puesto, indicados en el punto 4 y adjuntar documentos que
corroboren.
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VL.

Vil

VIIL.

XI.

Xil.

Solo se admitirén, segun lo estipulado en los requisitos, las atinencias correspondientes con la
naturaleza del cargo.

Enviar el Curriculum Vitae (CV) u hoja de vida y los atestados requeridos (son todos los
documentos, titulos, certificaciones, constancias que se sean parte de su formacion profesional o
que se solicita en este punto 9) para la correspondiente verificacion.

Aportar fotocopia de la cédula de identidad, por ambos lados.

Aportar el titulo de Bachiller en Educacién Media emitido por el Ministerio de Educacion Publica
o titulo equivalente.

Debe adjuntar la “Certificacion de Antecedentes Penales” vigente, emitida por el Poder Judicial
(no mas de tres meses desde su fecha de emisién). Ademas, la Seccién de Recursos Humanos
realizaré la revision de Antecedentes Delictivos y Sancionatorios en el sitio destinado para tal fin
de la Contraloria General de la Republica.

Enviar el certificado de vacunaciéon COVID-19 (con las dosis solicitadas por el Ministerio de Salud
a los empleados publicos a la fecha con dichas vacunas, tres) la falsedad de la documentacion
presentada puede dejar a la persona fuera del concurso o sin nombramiento en la plaza, ya que, es
obligatorio dicha orden dada por el ente regulador en el tema de salud.

Si presentan certificaciones o cartas de los trabajos anteriores, solo se tomaran en cuenta las
cartas que vengan debidamente firmadas, selladas y con machote oficial del membrete de la
empresa, e informacién respectiva para la debida constatacion (datos de contacto como
correo electronico o nimero de teléfono), ademas debe indicar: funciones realizadas y tiempo
de labor.

Los interesados en concursar toda la informacién correspondiente a la Seccidén de Recursos
Humanos tnicamente al correo electronico: reclutamientorh@conape.go.cr

No se admitiran documentos enviados fuera del plazo establecido, o bien, enviados a un correo
electronico diferente al indicado.

En el espacio “Asunto” del correo electrénico debe indicar: Concurso Externo 01-2023 Analista
de Sistemas ( si no se indica de esa manera el asunto no se consideran en el pre-analisis de ofertas).

No se recibiran ofertas parciales (sin atestados)

La persona que no envie el curriculum con todos los atestados requeridos para verificar la
informacién solicitada no se considerara en el proceso de preanalisis de ofertas.
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XIl.  En el momento de ser convocados a entrevistas, segun avancen en el proceso, deben presentar
los documentos originales, sean titulos o certificaciones enviados tal cual lo enviaron, de no
hacerlo asi quedaran fuera del proceso.

XIV. El candidato elegido debera cancelar anualmente un monto asignado, segun normativa,
correspondiente a una poliza de caucion (fidelidad) esta debe ser cancelada de su propio peculio.

El periodo de recepcion de ofertas inicia el VIERNES 24 DE FEBRERO vy finaliza
el dia MIERCOLES 01 DE MARZO DE 2023 a las 15 horas y 00 minutos.

Después de esta fecha y hora no se tomaran en cuenta los CV que ingresen al
correo electronico indicado.

Se adjuntan todos los detalles del cargo que indica el Manual Institucional de Cargos:

Puesto: Profesional en Informatica 3 (G. de E.) (Analista de sistemas)

Datos Ocupacionales

Cadigo del Cargo 29-595
(CAT/Nivel)
Nombre del cargo Profesional en Informatica 3 (G. de E.)

conforme Servicio Civil

Nombre del cargo en Analista de Sistemas

CONAPE

Grupo ocupacional Estrato profesional
Departamento Planificacién
Seccion Informatica

Area a reportar o Informatica
dependencia
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Objetivo del cargo (definicion del trabajo)

Ejecucion de labores que implican el ejercicio de una carrera universitaria en el area de informatica, para la realizacion
de actividades de investigacion, disefio, desarrollo, implantacion, de sistemas de informacién, formulacién y ejecucién
de proyectos informaticos operativos y estratégicos o aplicaciones especificas, asimismo brindara criterio de experto a
personal gerencial y directivo en dichas actividades descritas y en el uso de los recursos informaticos relacionados con
la administracién del sistema operativo, administracién de la red de teleproceso y administracion de bases de datos o
coordinacion de procesos de trabajo de impacto y necesidad a nivel nacional.

Actividades principales

* Investigar tendencias en base de datos, dispositivos de telecomunicaciones, desarrollo de aplicaciones estratégicas,
nuevas herramientas de desarrollo de sistemas y propuestas de mejoras y actualizaciones técnicas a la plataforma de
software de desarrollo de aplicaciones.

+ Disefiar, desarrollar, coordinar, supervisar y ejecutar investigaciones, proyectos y sistemas informaticos estratégicos.
Determinar la factibilidad técnica y operativa de los proyectos informaticos. Asesorar a las unidades usuarias en la
formulacion de proyectos.

+ Coordinar procesos de trabajo o proyectos informaticos estratégicos, asignando, orientando y revisando las labores
técnicas, procurando el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el periodo correspondiente.

+ Disefiar, desarrollar e implantar sistemas de informacién y aplicaciones informaticas, asi como brindarles el
mantenimiento correspondiente.

* Realizar programas a los sistemas de informacién o bien asesorar a los programadores que participan en un
proyecto, cuando las necesidades de la institucion asi lo ameriten.

* Investigar e implementar las mejores practicas (Normas de Tl, emitidas por la Contraloria General de la Republica.

* Colaborar con la jefatura en la definicion de los términos técnicos de referencia para la contratacién de servicios o de
adquisiciones de tecnologia

* Supervisar, coordinar administrar e implementar proyectos de tecnologia de informacion estratégicos en roles de lider
de proyecto o lider técnico; cuando se requiera funcionara como contraparte técnica en contrataciones de servicios con
terceros.

+ Administrar la plataforma tecnoldgica de software y datos de la conectividad hacia CONAPE.

* Desarrollar, administrar, implantar y mantener las aplicaciones Web del portal de la institucién; como cualquier otro
que se requiera atender segun las necesidades de la entidad.

+ Desarrollar nuevos servicios estratégicos para las aplicaciones del portal de la entidad siguiendo las metodologias del
ciclo de vida de sistemas y procedimientos operativos vigentes.

+ Crear bases de datos de los sistemas de produccién, velando por su mantenimiento, respaldo, restauracion,
seguridad e integridad, facilidad de uso y productividad.

* Disefiar y establecer procedimientos de respaldos y recuperacion para diccionarios, en areas de produccion y
desarrollo.

« Establecer e implementar procedimientos de seguridad para el sistema de comunicacion de datos, relacionados con
la red de teleproceso.

« Establecer los requerimientos para el equipo de contencion de comunicaciones y de diagnéstico.

* Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores, comparieros de trabajo y usuarios en general.

« Capacitar a los usuarios en el uso de sistemas de informacién, aplicaciones, uso de software y hardware, segin
necesidades especificas.

* Revisar la codificacion y pruebas de los sistemas de informacion disefiados.
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Realizar migraciones de informacion de unos diccionarios o sistemas de comunicacion a otros (cambios de version).
Ejecutar otras actividades relacionadas con su formacion y area de actividad del puesto

En sesion de Consejo Directivo N° 44 del 13 de octubre 2009, aprobé las siguientes actividades,
complementarias a las citadas.

Desarrollo y Mantenimiento de sistemas

+ Desarrollar nuevos servicios de Tl y de conectividad (oficinas regionales y conexiones con terceros)

« Ser contraparte técnica en contrataciones de servicios de Tl con terceros.

* Analizar, disefiar, programar e implantar sistemas de computacionales operativos y estratégicos.

* Migrar sistemas computacionales y versiones de base de datos.

* Redisefiar sistemas computacionales y estratégicos.

* Investigar las tendencias en tecnologia de informacion tales como bases de datos, sistemas operativos,
herramientas de programacion, red de teleproceso para definicién de propuestas de actualizacién tecnolégica.
+ Administrar las bases de datos (disefio y rendimiento)

* Administrar los procesos de respaldo

* Administrar la plataforma de hardware y ofimética

+ Administrar correo electrénico

+ Administrar el sitio web (portal y servicios ofrecidos por este medio)

+ Administrar el servicio de Internet y de la red de telecomunicaciones (red LAN y enlaces con oficinas regionales y
terceros)

+ Administrar la seguridad logica a nivel de redes, sistemas operativos, bases de datos y sistemas.

* Administrar el antivirus y del muro de fuego

+ Dar soporte técnico a usuarios.

En relacion con la estructura de los puestos para los profesionales de informatica, se propone ubicarlos en
tres perfiles, para el perfil de Analista de Sistemas se describe a continuacion:

+ Desarrollar nuevos servicios para las aplicaciones administrativas, mision critica y portal de la entidad siguiendo las
metodologias y procedimientos operativos vigentes.

+ Dar mantenimiento de sistemas (tanto de mision critica, administrativos, portal como cualquier otro que se requiera
atender segun las necesidades de la entidad).

* Administrar el sitio WEB.

* Ejecutar procesos de migracion de datos.

+ Administrar proyectos de tecnologia de informacion en roles de lider de proyecto o lider técnico.

« Ser contraparte técnica en contrataciones de servicios con terceros.

* Investigar tendencias en desarrollo de aplicaciones, nuevas herramientas de desarrollo de sistemas y propuestas de
mejoras y actualizaciones técnicas a la plataforma de software de desarrollo de aplicaciones.

* Gestionar la mesa de servicio.

* Gestionar el desarrollo de soluciones tecnoldgicas segun necesidades especificas.

+ Administrar las operaciones de tecnologias de informacion.

* Definir nuevamente los niveles de servicio para el(los) servicio(s) critico(s).

* Verificar la seguridad de la informacion dentro de la gestion de tecnologias de informacion y comunicacion.
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Nivel de dominio

Competencias
institucionales (core)

Definicion

Aceptable

Compromiso con la
institucion y el
servicio

Sentir como propios la
Mision, Visién y Valores
institucionales.  Implica
identificarse y alinear el
comportamiento
personal  hacia las
necesidades,
prioridades y objetivos
de la institucion. Incluye
demostrar  sensibilidad
por los requerimiento o
exigencias de  los

clientes internos o
externos.
Enfoque social Demostrar  sensibilidad

hacia la persona que
demanda el servicio, con
clara conciencia del
beneficio que conlleva
su funcibn en la
sociedad.

Eticay
transparencia

Actuar con apego al
marco normativo y legal
que regula a la
institucion. Comportarse
en todo momento, con
probidad, honestidad e
integridad, a través de
acciones que
promueven la
credibilidad y confianza
de las personas con las
que se relaciona, tanto a
lo interno como externo
de la institucion

Competencias
especificas (blandas)
por estrato

Definicion

Eficiente

Superior

Conductas Observables

+ Asume como propios los objetivos de
la organizacion, sintiéndose
totalmente identificado con ellos
toméndolos como guia para la toma
de decisiones, y responde a las
demandas de los  clientes
brindandoles satisfaccion mas alla de
lo esperado.
+ Su actitud es siempre positiva y
constructiva hacia los intereses de la
institucion influyendo en este sentido
en sus compafieros y SOCi0S
laborales.

+ En sus relaciones con personas y
otras instituciones, transmite
entusiasmo y compromiso con los
valores y los objetivos de la institucion.

+ Es proactivo en su desempefio para
provocar  resultados  socialmente
significativos.

* Interioriza el giro de negocio
institucional y su impacto social, lo que
profesa en sus acciones cotidianas.
* Hace un esfuerzo consciente por
comprender y ponerse en el lugar de
sus interlocutores, explorando sus
necesidades e inquietudes.

+ Conoce y pone en practica los
estandares de ética establecidos por
la institucion.
+ Sostiene un comportamiento integro
y transparente en su desempefio
profesional y en su trato con diversas

personas e instituciones.
+ Su comportamiento laboral se rige
por las normas y politicas

institucionales y es congruente con
sus propios valores.

Nivel de dominio

Aceptable

Eficiente

Superior

Conductas Observables
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Ordeny
organizacion

Organizar  eficazmente
las  actividades vy
responsabilidades
asignadas o adquiridas
con el objetivo de
alcanzar una  meta,
utilizando el tiempo en la
forma mas eficiente
posible. Incluye reunir
informacion y
esquematizarla  dentro
de reportes propios para
la eficiente ejecucion de
su puesto.

Orientacion a

Lograr consistentemente

+ Organiza el desarrollo de sus tareas,
priorizando las actividades de acuerdo
a los objetivos y a los procedimientos
establecidos.

+ Considera experiencias previas para
anticiparse y responder con mayor
efectividad a las exigencias de su
funcion.

+ Establece prioridades y plazos, y
aprovecha el tiempo disponible para
mantener actualizada la informacién
bajo su responsabilidad.

+ Modifica, con buen juicio, sus
prioridades de trabajo  ante
situaciones no previstas o urgentes.
+ Acuerda con su lider objetivos claros
y precisos, trabajando
persistentemente hasta alcanzarlos.
+ Cumple con los compromisos que se
establecen asumiendo
responsabilidad personal por el logro
de los objetivos institucionales.

Superior

resultados resultados que crean
valor alineados con la
estrategia de la
institucion, 'y  tomar
accién rapida y decisiva
ante situaciones
inesperadas
demostrando
perseverancia,
tenacidad y
determinacion.
Competencias Nivel de dominio
especificas (blandas) Definicion
del puesto Aceptable | Eficiente
Capacidad de Poseer la capacidad
analisis para realizar un analisis

l6gico, organizar
sistematicamente  las
partes de un problema o
situacién, vy realizar
comparaciones  entre
diferentes elementos o
aspectos, para
eventualmente
identificar los problemas,
reconocer la informacion
significativa, buscar y
coordinar los  datos
relevantes.

Creatividad e
innovacion

Generar nuevos
enfoques, aportes y
respuestas con
alternativas novedosas,
dirigidas a  mejorar
procesos, resolver

problemas y situaciones
que se presentan.

Conductas Observables

* Realiza andlisis de alta complejidad
que impliquen multiples variables y
relaciones para la toma de decisiones.
* Recopila informacién relevante y
organiza las partes de un problema de

forma sistematica, estableciendo
relaciones y prioridades.
+ Logra integrar informacion de
diferentes  fuentes, considerando

analisis previos de otras areas u otras
instituciones.

* Idea y lleva a cabo continuamente
soluciones novedosas para
problemas identificados, tanto de los
clientes como de su area de trabajo.
+ Tiene habilidad para abordar desde
nuevos enfoques los problemas o
dificultades  pudiendo  plantear
soluciones o alternativas impensadas.
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Incluye la capacidad de
proponer 'y encontrar
nuevas formas eficaces
de hacer las cosas, con
diferentes perspectivas,

+ Estd atento a las necesidades y
expectativas de los clientes (internos
0 externos) y, detecta y promueve
acciones orientadas a satisfacerlos

rompiendo con

esquemas tradicionales.
Inteligencia Tener la capacidad de + Busca y analiza, de manera
integradora buscar e identificar recurrente, informacion Util para la

informacion  relevante
ylo compleja,
posteriormente

integrarla y organizarla
en un cuerpo coherente

solucion de problemas en el
desempefio de su  funcién.
* |dentifica conexiones o tendencias
en la informacién o datos claves para
la solucién de los problemas o

de conocimientos, para situaciones sobre la cual debe tomar
identificar y programar posicion.

las actividades + Busca la opinién de compafieros y
requeridas para construir otras personas para conocer sobre
soluciones. sus experiencias y diferentes puntos
de vista, con el fin de alcanzar un
objetivo determinado.

Competencias técnicas

Areas de Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
Conocimientos | como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad permanente,
por cuanto su labor exige una actitud proactiva y de servicio con aportes creativos y originales.
Ademas de los conocimientos propios de su formacidn, es elemental que conozca sobre:
Cultura organizacional:

* Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora.

Técnicos administrativos:

* Inglés técnico computacional.

Sistemas:

* Auditoria de sistemas

* Programacion en lenguajes de cuarta generacion ORACLE, PL/SQL, DEVELOPER 2000 Y
DEVELOPER 6i

* Redes y Telecomunicaciones

+ Sistemas de control interno y riesgos de sistemas informaticos
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Responsabilidades

La persona que ocupa este puesto es responsable por la ejecucion oportuna y eficiente de su trabajo dentro de los plazos
establecidos, por los aportes que realiza a los procesos de trabajo y a los productos y servicios institucionales de impacto
a nivel nacional y que son trascendentales para CONAPE, asi como por su participaciéon en otras actividades y
comisiones que contribuyen al logro de los objetivos de la institucion.
El trabajo exige la aplicaciéon de los principios y técnicas de una profesion determinada, para atender y resolver
adecuadamente problemas y situaciones variadas. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver
situaciones conflictivas de diversa indole de manera oportuna y acertada, por lo cual las labores deben realizarse con
esmero y cuidado por cuanto podrian acarrear sanciones administrativas e incluso penales, dependiendo de la gravedad
de las actuaciones.

En el ejercicio de su labor, conoce informacion confidencial contenida en bases de datos o sistemas de informacién,
razon por la cual debe mantener discrecion para evitar problemas o inconvenientes que atenten contra los objetivos e
intereses de la institucion.

Condiciones organizacionales y ambientales

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica institucional y la legislacién aplicable al area de informatica, de manera
que tiene libertad para establecer sistemas 0 métodos de trabajo con el fin de hacer frente a situaciones imprevistas o
poco comunes que surgen durante el desarrollo del trabajo. Requiere de juicio para administrar informacion,
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 seccion de Informatica.

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
contribucion al trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el acierto de las recomendaciones.

Supervision ejercida

Le puede corresponder coordinar equipos de trabajo, comisiones o unidades pequefias de la organizacién, por lo que
es responsable de asignar, revisar y dar seguimiento a las labores asignadas a personal de menor nivel que le asiste en
la realizacién de investigaciones y proyectos especificos.

Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones con el Consejo Directivo, la Secretaria Ejecutiva y Jefaturas departamentales y de
seccién, compafieros de trabajo, proveedores, usuarios de los sistemas de informacion, las cuales deben ser atendidas
con afabilidad, tacto y discrecion.

Consecuencias del error

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas, materiales, dafios y atrasos en la planeacién y el control
de las actividades desempefiadas, por consiguiente, repercutir negativamente en nivel de servicio, la toma de decisiones
y el desenvolvimiento organizacional de la institucion, creando una mala imagen para la CONAPE.

Pagina 10 de 11



Concurso externo 01-2023 Analista de Sistemas

Por equipo y materiales

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe responsabilizarse por
la utilizacion adecuada y racional del equipo y los recursos materiales asignados, asi como de los sistemas de
informacion que desarrolla, asi como reportar cualquier falla para el mantenimiento respectivo. Le corresponde, cuando
sea necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales necesarios para realizar el trabajo.

Condiciones de trabajo

Labora 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, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades institucionales asi lo ameriten.

El trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido
de impresoras y mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y consecuentemente deterioro de la
salud fisica de los ocupantes de los puestos.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable, por lo cual esta expuesto a tensiones y niveles de estrés que
pueden provocar enfermedades e incapacidades, debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de
los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

---ULTIMA LIiNEA---
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