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FEDERACION COSTARRICENSE DE AJEDREZ

“CONTRATACION DE ADMINISTRADOR DE PLANTA FCA-T-002-
2026”

La Federacion Costarricense de Ajedrez, de ahora en adelante FCA, cita en Estadio
Nacional, La Sabana oficina # 1036, estara recibiendo ofertas de servicio via digital
a los correos tesoreria@fcacostarica.com y vocal2@fcacostarica.com hasta las
16:00 horas del 09 de abril del 2026.

Este pliego de condiciones esta a disposicion de los interesados y puede ser
solicitado a la direccion electronica: tesoreria@fcacostarica.com v
vocal2@fcacostarica.com

OBJETO

La Federacion Costarricense de Ajedrez (FCA) requiere la contratacion de una
persona fisica para desempefar el puesto de Administrador de Planta,
responsable de la gestion administrativa e integral de la institucion.

La persona seleccionada debera ejecutar procesos administrativos, contables y
logisticos, brindar soporte a las diferentes areas de la Federacion, coordinar
actividades asociadas a eventos y competencias, asi como garantizar el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos institucionales.

El puesto tendra un horario presencial de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
y sadbados de 8:00 a.m. a 12:00 md; sin embargo, se requiere flexibilidad para
ajustarse alas necesidades operativas de torneos y eventos, los cuales podrian
demandar labores fuera del horario regular, incluyendo fines de semana.

FUNCIONES DEL PUESTO
La persona adjudicada sera responsable

de las labores administrativas de la Federacion Costarricense de Ajedrez,
incluyendo, pero no limitdndose a:

o Encargado del area de proveeduria.
o Presentacion de liquidaciones al ICODER y otras entidades presupuestarias.
e Manejo, control y actualizacion de inventarios.
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« Gestion administrativa relacionada con selecciones nacionales.

o Tramitacion de solicitudes y gestiones ante el Comité Olimpico Nacional.

o Coordinacién administrativa y logistica de eventos y torneos organizados por
la FCA.

« Facturacion general y control de documentos

e Actualizacidén de contactos institucionales y administrativos.

e Publicar informacion en la pagina Web de la FCA.

« Disefio, seguimiento y mejora de procesos administrativos internos.

e Apoyo en procesos relacionados con el ICODER, CON y MIDEPOR.

DEFINICIONES:

Para efectos descriptivos de esta compra, la Federacion Costarricense de Ajedrez
sera llamado el Contratante y el adjudicatario como el Contratista.

CAPITULO |

CONDICIONES GENERALES

1. Lugar de entrega de la oferta de servicio

La oferta de servicio debera enviarse de forma digital a la direccion de correos
tesoreria@fcacostarica.com y vocal2@fcacostarica.com.

2. Plazo de recepcion
Hasta las 16:00 horas del 09 de abril del 2026.

3. Responsabilidades generales
La persona contratada deberé asumir, entre otras, las siguientes responsabilidades:
o Comunicacién constante con responsables de distintas areas de la FCA.
« Disefo y ejecucion de procesos administrativos.
« Presentacion en tiempo y forma de informacién requerida POR EL Icoder en
la plataforma SITRADERE.
« Manejo del sistema de rendicion de cuentas del ICODER (SITRADERE).
« Participacion en la elaboracion del presupuesto anual.
« Coordinacién de actividades logisticas de torneos y eventos de la FCA.

4. PRESENTACION DE LAS OFERTAS
4.1.La recepcion de las ofertas de servicio deben ser enviadas en forma digital,
en formato PDF, al correo  tesoreria@fcacostarica.com y
vocal2@fcacostarica.com.
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4.2.Fe de Erratas, debera efectuarse por medio de nota escrita, sin tachones ni
borrones.

4.3.La oferta de servicios debe presentarse debidamente firmada por el
oferente.

4.4.La oferta de servicio debera ser presentada a la hora indicada. No se
recibiran documentos después de la hora indicada.

4.5.Se tomara en cuenta el reloj de la FCA.

4.6.Para la presentacion de las ofertas se debe respetar preferiblemente el
orden establecido en este pliego de condiciones y la misma debe estar
debidamente firmada por el oferente.

4.7.En la cotizacion debe adjuntarse el curriculo del oferente.
5. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

5.1.La oferta de servicios debe presentarse debidamente firmada por el
oferente.

6. REQUERIMIENTOS DE LA COTIZACION
Se requiere por parte de los oferentes confirmar por escrito y de manera firme, los
siguientes detalles:

e Pretension salarial mensual.

e Curriculum vitae actualizado.

e Copia de la cédula de identidad por ambos lados.

e Copia del titulo académico que respalda la formacién requerida (o
certificacion de grado).

e La FCA reconocera salarialmente hasta el grado académico de Bachillerato.

7. REQUISITOS DE LOS COTIZANTES
Los oferentes deberan cumplir con:

o Grado de bachillerato en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial
o alguna carrera afin.

o Persona organizada, proactiva y con alto nivel de comunicacion.

« Preferiblemente con conocimientos de Contratacion Administrativa.

o= www.frocostaricacom * info@feocostorico.com » Tel : [506) 2549 0964 = Oficina S1036, Estodio Nocional, Lo Sebana, San José, Costo Rico "




0 )

FICIA

« Disponibilidad para trabajar fuera del horario regular y fines de semana
cuando se requiera por torneos o actividades oficiales.

e Persona con buenas relaciones personales

o Conocimientos béasicos de ajedrez (No indispensable).

8. PERFIL DEL CANDIDATO IDEAL
Ademas de cumplir con los requisitos minimos, la FCA valorara a las personas
qgue cuenten con:

e Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

e Capacidad de analisis, organizacion y resolucion de problemas.

e Pensamiento critico y enfoque en mejora de procesos.

¢ Proactividad y alto grado de responsabilidad.

e Capacidad para trabajar en equipo y manejar situaciones bajo presion.

e Conocimiento general del @mbito deportivo nacional, especialmente del
ajedrez.

e Capacidad para atender multiples tareas simultaneamente
autodeterminando prioridades.

9. ADJUDICACION
9.1.El plazo para la adjudicacion sera de diez dias habiles contados a partir de
la apertura de las ofertas de servicio.

9.2.La FCA se reserva el derecho de tomar la decision que mejor se acomode a
sus intereses, incluso el de no adjudicar a ningun oferente, o hacer
adjudicaciones parciales, sin perjuicio de lo que esta decision pueda
provocar.

10.FORMA DE PAGO

10.1. Los pagos se efectuaran de forma quincenal en colones
costarricenses mediante transferencia del Banco de Costa Rica

10.2. El tramite sera el siguiente:

10.2.1. Para realizar el pago sera indispensable que el contratista firme
el recibo correspondiente con los detalles del pago.

11.CONSULTAS Y RECURSO DE OBJECION
Para cualquier consulta, los oferentes tendran plazo hasta el 08 de abril del 2026
antes de las 15:00 horas para presentar dudas, consultas o recursos de objecion al
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cartel de marras, la misma se deberd de enviar a los correo
tesoreria@fcacostarica.com y/o vocal2@fcacostarica.com, después de esa fecha
no se recibiran consultas ni recursos de objecion.

12. GENERALIDADES

La FCA podra verificar la autenticidad de los documentos presentados por los
oferentes, incluyendo copias de titulos académicos, cédula de identidad y
experiencia profesional.

En caso de detectarse inconsistencia, falsificacion o manipulacion de la informacion
presentada, la oferta sera rechazada de inmediato sin derecho a apelacion.

13.INICIO DE LA RELACION LABORAL
Mediante contrato de Trabajo.

CAPITULO Il: VALORACION Y COMPARACION DE LAS OFERTAS

La adjudicacion de esta contratacién recaera en aquella oferta que resulte mas
ventajosa para la FEDERACION COSTARRICENSE DE AJEDREZ y que cumpla
con las especificaciones del documento. Para la valoracién se tomaré en cuenta los
siguientes aspectos:

Linea 1: Un Administrador de la FCA.

1.1Entrevista. (100%)

El 100% del criterio para esta contratacion seré una entrevista donde se evaluaran
los siguientes criterios en la proporcion indicada:

Aspecto para evaluar Porcentaje
Persona proactiva 25%
Experiencia relacionada 25%
Atencion al cliente 20%
Trabajo en equipo 20%
Disponibilidad laboral 10%

Se evaluara cada uno de los aspectos indicados por uno o varios miembros de la
Junta Directiva de la FCA.
La FCA podra realizar evaluaciones para asignar el porcentaje en cada uno de los
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aspectos a evaluar.

Siempre que se hable en este documento y otros documentos correlativos de la
FCA o la Administracion se entendera por FEDERACION COSTARRICENSE DE
AJEDREZ.

Atentamente,

Firmado digitalmente
SERGIO RAMOS por SERGIO RAMOS

TORRES (FIRMA)
TORRES (FIRMA) Fecha: 2026.04.06

21:57:05 -06'00'
Sergio Ramos Torres
Tesorero

Federacion Costarricense de Ajedrez
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