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Manual de Usuario: Perfil Funcionario 

1. Registrarse en el sistema 

Para registrarse en el sistema de concursos debe ser funcionario activo de la Caja 

Costarricense de Seguro Social.  A continuación se muestra la guía para cuando ingresa 

por primera vez al sistema. 

 

 

 

 

 

Haga clic en este 

link para registrarse 

en el sistema 

Digite su número de 

identificación tal y como aparece 

en su documento de identidad 
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Cuando haya llenado el formulario anterior correctamente recibirá el siguiente mensaje 

indicando que su registro ha sido exitoso. 

 

Contraseña para ingresar al sistema 

una vez finalizado el registro 

Información necesaria 

para recibir 

notificaciones 

Debe aceptar los 

términos y condiciones 

Haga clic guardar 

para terminar el 

registro 

Haga clic en este 

vínculo para leer los 

términos y 

condiciones del 

registro y uso de la 

aplicación 
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Una vez que el proceso esté finalizado, deberá recibir una notificación indicando que se 

encuentra registrado en el Sistema Nacional de Concursos (SNAC). 

 

 

2. Consultar concursos  

A través de la página principal del sistema podrá consultar los concursos que se 

encuentran activos, ya sea para participar o para conocer su estado y detalle del cartel. 

 

 

Haga clic en 

Aceptar para 

continuar 

Haga clic en 

este vínculo 

para consultar 

los concursos 
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2.1. Participar en un concurso 

 

Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 

Haga clic en 

este vínculo 

para consultar 

el cartel 
Este mensaje indica 

que ya no puede 

participar en el 

concurso Haga clic en este vínculo 

para exportar la 

información en formato 

PDF (impresión) 

Haga clic en este 

vínculo para volver a 

la lista de concursos 

Haga clic en 

este vínculo 

para participar 

en el concurso 
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Una vez que haya aplicado recibirá un correo (si registró alguno) indicando los datos del 

concurso en que participó.  Corrobore estos datos para asegurarse que está inscrito en el 

concurso correcto. 

 

 

 

Ingrese su número de identificación y la contraseña 

que definió al registrarse en el sistema y que utiliza 

para ingresar al mismo. 

Este mensaje indica que aplicó 

correctamente al concurso. 
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3. Ingreso al sistema 

Una vez que se encuentre registrado en el sistema, podrá ingresar a este con su número 

de identificación y la contraseña que haya elegido en su registro. 

 

 

 

 

Digite su número de identificación 

tal y como aparece en su documento 

de identidad 

Ingrese su contraseña 

Ingrese el código de 

seguridad tal como 

aparece en la imagen 

Haga clic en 

Aceptar para 

ingresar 
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4. Página de Inicio 

Una vez iniciada la sesión la página que se presenta es la que muestra la información de 

las notificaciones que han sido enviadas al lugar que el usuario haya indicado.  La 

primera vez que ingrese al sistema debe visualizar la notificación que informa de su 

registro en el mismo. 

 

5. Información Personal 

En la opción “Información Personal”, puede modificar los datos que haya indicado 

anteriormente para recibir notificaciones. 

 

Asegúrese de ver su 

nombre al iniciar 

sesión 

Haga clic en la opción 

“Información Personal” 
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6. Curriculum 

En la opción “Curriculum” puede incluir los datos de su formación laboral, tales como 

formación académica, cursos, recertificación, capacitaciones impartidas, experiencia 

docente y publicaciones. 

 

Haga clic en 

Guardar para 

conservar los 

cambios 

Haga clic en la opción 

“Curriculum” 
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Cada vez que incluya información recibirá el siguiente mensaje indicando que el 

registro de la información ha sido exitoso. 

 

En las pestañas Formación Académica, Cursos, Capacitación Impartida y Publicaciones 

cada registro incluido tiene la opción de ser modificado y eliminado. 

 

Haga clic en 

Guardar para 

conservar los 

cambios 

Haga clic en 

Aceptar para 

continuar 

Haga clic en 

este vínculo 

para modificar 

el registro 
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Al hacer clic en el vínculo modificar la información se presenta en el cuadro superior 

para ser actualizada. 

 

 

 

 

Modifique los datos necesarios 

para actualizar el registro 

Haga clic en este 

botón para 

modificar el 

registro 

Haga clic en 

este vínculo 

para eliminar 

el registro 
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Antes de eliminar el registro recibirá un mensaje de alerta para confirmar la acción. 

 

 

 

La pestaña “Recertificación” aplica solo si su ámbito laboral requiere que realice la 

recertificación de educación continua, en cuyo caso deberá indicar el período al cual 

pertenece la última con la que cuente, para que el mismo sea asignado como válido o 

no.  En el caso de que su profesión no requiere de esta, mantenga la opción “No” 

seleccionada. 

 

 

 

Haga clic en 

aceptar para 
eliminar el 

registro 

Haga clic  en 

cancelar para 
conservar el 

registro 

Indique el período en el cual 
llevó a cabo la recertificación 

de su carrera 

Seleccione “No” si no aplica 

para su ámbito laboral 
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7. Notificaciones 

En la opción “Notificaciones” puede consultar los avisos que se le generen en el sistema 

para mantenerle actualizado sobre cualquier movimiento realizado en el mismo, 

relacionado con cada usuario. 

 

Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 

Haga clic en este icono 
para ver la información 
de su curriculum en 
formato PDF 
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8. Admisibilidad 

En la opción Admisibilidad puede consultar su estado actual basándose en el tiempo que 

ha laborado para la CCSS. 

En el caso de que su estado sea “Admisible” no necesitará solicitar la revisión del 

mismo, en caso contrario tendrá habilitado un botón para solicitar a la Oficina de 

Recursos Humanos (ORH) que este sea analizado por el personal encargado. 

8.1. No admisible 

 

Haga clic en este vínculo 

para ver el detalle de la 

notificación 

Haga clic en este 

vínculo para 

imprimir la 

notificación 

Haga clic  en Revisar 
admisibilidad para 
hacer la solicitud a la 

ORH 
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Una vez que solicite la revisión, su estado pasará a “Pendiente” hasta que sea atendido 

por el personal, si este continúa siendo “No Admisible” la opción para revisar la 

admisibilidad permanecerá habilitada. 

 

8.2. Admisible  

 

 

9. Recursos 

En la opción Recursos puede consultar los recursos de apelación, revocatoria u otros 

que hayan sido interpuestos por su persona para apelar por alguna situación. 

 

Opción  para 
revisar 
admisibilidad 

deshabilitada 

Haga clic en la opción 

“Recursos” 
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Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 

Haga clic en este vínculo 
para ver el detalle del 

recurso 

En este vínculo puede 
descargar cualquier archivo 
que haya sido adjuntado a la 

información del recurso 
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10. Experiencia 

Ingrese a la opción del menú “Experiencia” para consultar los registros 

correspondientes a su experiencia en el centro y puesto de trabajo en la CCSS. 

 

 

 

 

Haga clic en este icono 
para ver la información 
del recurso en formato 
PDF 

Haga clic en la opción 

“Experiencia” 

Los registros que aparecen en esta pantalla corresponden a los 

nombramientos registrados en el sistema de planillas (SPL).  Si nota algún 

error diríjase a la Oficina de Recursos Humanos que le corresponda. 

Haga clic en este vínculo para exportar la información en formato PDF (impresión). 
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11. Concursos 

Ingrese a la opción del menú “Concursos” para consultar el estado de los concursos en 

los que se encuentra participando. 

 

 

11.1. Oferentes por concurso 

 

 

 

 

Haga clic en la opción 

“Concursos” 

Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 

Haga clic en este vínculo para exportar la información del listado a Excel 

Utilice este vínculo para 

consultar los oferentes 

de un concurso 
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11.2. Recursos de un concurso 

 

 

 

 

 

 

Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 

Utilice este vínculo para 

consultar los recursos de 

un concurso 

Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 

Utilice este vínculo 

para consultar el 

detalle del recurso 



11.3. Resultados de un concurso

Haga clic en este vínculo 

para exportar la 

información en formato 

PDF (impresión)

Utilice este vínculo para 

consultar 

de un concurso

 

 

un concurso 

Haga clic en este vínculo 

para exportar la 

información en formato 

PDF (impresión) 

Utilice este vínculo para 

consultar los resultados 

de un concurso 
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12. Cambiar clave 

Ingrese a la opción del menú “Cambiar Clave” para modificar su contraseña de ingreso. 

 

 

Si la clave se modificó correctamente, se debe presentar un mensaje indicando que así 

fue. 

 

Haga clic en la opción 

“Cambiar Clave” 

La contraseña debe ser mayor 

o igual a 6 caracteres 

Haga clic en 

Aceptar para 

continuar 

Utilice la opción de 

búsqueda para 

encontrar registros 

más específicos 
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13. Salir 

Para que su sesión finalice correctamente siempre utilice la opción “Salir” cuando vaya 

a dejar de utilizar la aplicación. 

 

 

14. Olvidó Clave 

En la página principal se encuentra la opción para solicitar una contraseña nueva en 

caso de que la haya olvidado, para utilizar esta opción necesita haber registrado un 

correo electrónico. 

 

 

 

Haga clic en la 
opción “Salir” 

para cerrar su 
sesión 

correctamente 

Haga clic en el 
vínculo “Olvidó 
Clave” 

Para solicitar una contraseña a través del 

sistema, debe haber registrado un correo 

electrónico anteriormente 
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Si la acción se ejecutó correctamente recibirá el siguiente mensaje. 

 

 

En el correo electrónico indicado recibirá un mensaje con la nueva contraseña que el 

sistema le genera a través de esta opción. 

 

 

15. Preguntas Frecuentes 

En la página principal se encuentra disponible un apartado para consultar dudas 

generales acerca del sistema, y del proceso para concursar por una plaza. 

Haga clic en 

Aceptar para 
continuar 
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Una vez que haga clic en la pregunta, la respuesta a la misma se le abrirá en la parte 

inferior. 

Haga clic en el 
vínculo “Preguntas 
Frecuentes” 

Haga clic en la 

pregunta que le 

interese 
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16. Consulta del Reglamento 

Para consultar la normativa completa que rige el sistema de concursos, puede descargar 

el reglamento desde la aplicación. 

 

 

 

 

Respuesta a la pregunta seleccionada. 

Haga clic en el vínculo 

para descargar el 
reglamento 
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17. Centro de Atención Virtual 

Para recibir atención más personalizada para evacuar sus dudas puede hacerlo a través 

del Centro de Atención Virtual (CAV). 

 

Haga clic en este 
vínculo para ser 
transferido al CAV 


