Reglamento de concurso publico para el proceso de reclutamiento, seleccién y nombramiento de
persona auditora de la Municipalidad de Escazu

MUNICIPALIDAD DE ESCAZU

El Concejo Municipal de Escazu, mediante el acuerdo municipal AC-326-11, y de conformidad con el
articulo 43 del Codigo Municipal, publica, de manera definitiva el Reglamento de Concurso Publico
para el Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento de la Persona Auditora, el cual fue
sometido a consulta publica mediante publicacion en La Gaceta N2 125, del miércoles 29 de junio del
2011, paginas 49-51.

REGLAMENTO DE CONCURSO PUBLICO PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA AUDITORA

Disposiciones generales

Articulo 12- De la naturaleza: El presente Reglamento regula el proceso para la seleccion y
nombramiento de la persona que ocupara el cargo de Auditor(a) Interno(a) en la Municipalidad de
Escazu. Este Reglamento se enmarca dentro de la siguiente normativa: a) Cédigo Municipal; b) Articulo
31 de la "Ley General de Control Interno" (N2 8292) y c) "Lineamientos sobre los requisitos de los
cargos de auditor y sub-auditor internos y las condiciones para las gestiones de nhombramiento de
dichos cargos", contenidos en la Resolucion R-C0O-91-2006 (L-1-2006-CO-DAGJ), emitida por la
Contraloria General de la Republica y publicada en el Diario Oficial La Gaceta N2 236 del 8 de diciembre
del 2006 y sus reformas y los vigentes a la fecha de realizar el nombramiento, D) Ley de Notificaciones
Judiciales N2 8687 aplicable al sector publico.

Articulo 22- Facultad de nombramiento: Compete al Concejo Municipal nombrar por tiempo definido o
indefinido a la persona que ocupara el cargo de Auditor(a) Interno(a) de la Municipalidad de Escazu,
bajo las normas establecidas en el presente Reglamento. De acuerdo al articulo 49 del Cddigo
Municipal, dicho Concejo nombrara una Comision Especial, con el objetivo primordial de llevar a cabo
el procedimiento de reclutamiento y seleccion de la persona que ocupara el cargo de Auditor(a)
Interno(a). Esta Comision estara integrada por cinco regidores propietarios del Concejo Municipal,
elegidos por el Presidente y en la primera reunion, entre sus miembros se nombrara un Coordinador;
ademas tendran apoyo del Asesor Legal del Concejo Municipal, en todo lo que refiera asuntos de su
competencia, de la Secretaria Municipal en las labores de levantamiento de actas, comunicados,
informes, convocatorias, elaboracion del expediente, recepcion de ofertas y otras tareas que requiera
la Comision, asi también, contaran con el apoyo técnico del Proceso de Recursos Humanos.

Articulo 39- Funciones de la Comision: Las funciones a cargo de la Comision Especial, para la
escogencia de los oferentes al puesto de Auditor (a) Interno(a), seran las siguientes:

Asegurarse que el concurso cuente con la regulacion correspondiente y se lleve a cabo de manera que
garantice durante el proceso transparencia, igualdad, publicidad, eficiencia y apego al principio de
legalidad.

Elaborar una planificacion del proceso que se llevara a cabo en la que se indiquen las actividades que
se realizaran, cronograma y otros aspectos necesarios para el buen orden y ejecucién del
procedimiento.

b) El Coordinador convocara a las sesiones de comision que sean necesarias para cumplir con su
mandato.

c) Conformar un expediente unico del concurso que se ajuste a las disposiciones establecidas en los
lineamientos de la Contraloria General de la Republica.



d) Verificar los requisitos y funciones que debe cumplir el Auditor Interno en cumplimiento de lo que
establece al respecto este Reglamento y la normativa relacionada.

e) Coordinar y definir el proceso de publicacion y publicidad del Concurso Publico para llenar la plaza
de Auditor Interno lo cual debera hacerse en un periddico de circulacion nacional y como minimo
debera contener los requisitos basicos solicitados para el puesto, fecha y sitio en que se recibiran las
ofertas.

f) Revisar y estudiar los atestados de todos los interesados que participen en el proceso de
nombramiento para el cargo de Auditor Interno.

g) Verificar que los oferentes, ademas de cumplir con los requisitos establecidos, no tengan
impedimento legal, reglamentario o de otra naturaleza para ocupar el cargo.

h) Recomendar de acuerdo con los parametros de la tabla de valoracion y ponderacion que se defina
al respecto, una terna de aspirantes que sera sometida a conocimiento del Concejo Municipal para que
éste decida.

i) Preparar el Informe final que sera remitido a la Contraloria General de la Republica con indicacion
del proceso y sus resultados.

j) Coordinar con la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad, la colaboracion necesaria en
aspectos técnicos de su competencia, asi también con el asesor legal designado, para que colabore
en todos los aspectos legales correspondientes y para que verifique y emita certificacion de la
idoneidad del proceso que se lleve a cabo.

k) Cumplir y acatar el presente Reglamento y la normativa conexa.

Del perfil del puesto
Articulo 42- Perfil del puesto: De acuerdo a la Resolucion R-CO-91-2006, el auditor debera
caracterizarse por su idoneidad, por lo que se requiere de una persona profesional altamente
capacitada en materia de auditoria que reuna los conocimientos, experiencia, actitudes, aptitudes,
habilidades para administrar el proceso de auditoria y que cumpla con los requisitos establecidos en
los perfiles institucionales.

Articulo 52- Requisito académico: Como "Requisito Académico Base" se solicita que el (la) oferente
ostente el titulo académico de Licenciatura o superior en Contaduria Publica o similar y adicional,
también, como condicion preferible el grado académico a nivel de Bachillerato o superior en las
siguientes carreras: Administracion Publica, Auditoria Informatica, Derecho, Administracion de
Empresas o Negocios con sus énfasis, en otras areas que no sean Contabilidad o Contaduria Publica.

Articulo 62- Requisito legal: Incorporado al Colegio profesional respectivo.

Articulo 79- Experiencia: Es necesario que cuente cuando menos con 4 afos de experiencia, dentro de
los cuales tres anos, deben ser en el ejercicio de la auditoria interna o externa en el sector publico o
en el sector privado, y otro en labores similares, segun lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 19
siguiente, ademas debera tener como minimo dos afios de experiencia en labores de supervision de
personal. El tiempo de experiencia se contara a partir de la fecha en que se incorporé al Colegio
Profesional respectivo, con un grado minimo de Bachillerato en el campo senalado.

Articulo 82- Capacitacion: Es necesario que la persona sea altamente capacitada en materia de
auditoria.

Reclutamiento y seleccién
Articulo 92- Inicio del proceso: Para iniciar el procedimiento debe tomarse un acuerdo del Concejo
Municipal, en el que se autorice el inicio del procedimiento y se proceda en ese mismo acto a nombrar



la Comision que se encargara de llevar a cabo el procedimiento de reclutamiento, seleccion y
recomendacion de los o las tres candidatos o candidatas mejor calificadas para ocupar el cargo de
auditor o auditora: Comisidn ésta que debera ser integrada por la Presidencia de ese Concejo, cuando
menos con tres regidores propietarios. El reclutamiento y seleccion se inicia con la publicaciéon en un
diario de circulacion nacional y de acuerdo a la planificacion aprobada por la Comisién designada para
la funcidn de llevar a cabo el procedimiento correspondiente.

Articulo 10.- Publicacion del concurso publico: El aviso del concurso sera publicado al menos por una
vez en un diario de circulacion nacional y simultaneamente en la pagina Web de la Municipalidad; en
caso necesario y razonadamente la Comision podra realizar posteriores publicaciones con el propdsito
de garantizar la publicidad del concurso. La publicacién debera contener como minimo informacién
sobre los requisitos exigidos, fechas y horario de entrega de especificaciones, de recepcion de ofertas
y documentos correspondientes, ademas el lugar en que se recibirdn éstas. Asi también, otros
aspectos que la Comisidn considere importantes.

Articulo 11.- Entrega de especificaciones: La entrega de las especificaciones para el Concurso Publico
a las personas interesadas en participar, se efectuara durante los tres (3) dias habiles posteriores a la
publicacién en un diario de circulacion nacional. Esta tendra lugar en la Municipalidad de Escazu y los
documentos también, podran bajarse del sitio Web http://www.escazu.go.cr.

Articulo 12.- Recepcion de ofertas: La recepcion de ofertas se realizara durante dos dias, en el horario
de la Municipalidad, en la Secretaria Municipal. Las personas interesadas deberan entregar toda la
documentacion en sobre cerrado y se les entregara una boleta de recibido.

Articulo 13.- Procedimiento para la aceptacién de ofertas: Para aceptar una oferta la Comisién debera
proceder de la siguiente manera:
- Verificar contra la "Boleta de Registro de Documentos" las credenciales solicitadas. Las solicitudes
que presenten tachaduras o que tengan omisiones evidentes seran rechazadas, dejando constancia
en el expediente del motivo del mismo. En los casos en que los (las) oferentes presenten todos los
documentos solicitados, la Comision consignara el ingreso de los mismos.
- En caso necesario, la Comision podra solicitar al oferente que aclare aspectos de la documentacion
recibida, para lo cual otorgara un nuevo plazo de tres (3) dias habiles a partir de la notificacion, para
que cumpla con lo requerido.
- Concluido el plazo de recepcidén de documentos establecido en la publicacion del concurso, la
Comisién confeccionara una lista de los y las participantes, dando por terminado el proceso de
recibo de documentos y haciendo las aclaraciones que correspondan. De manera inmediata
procedera a convocar a las personas para que presenten todos los atestados en original, con el
propoésito de ser confrontados, esta gestion es personal, por lo que es necesario que la persona
oferente se presente el dia y hora que sefala la Comision. Si no se presentara quedara excluida del
concurso. Todo se consignara en un acta.

Articulo 14.- Proceso de seleccidn: El proceso de seleccidn de oferentes inicia una vez cerrado el plazo
para la presentacién de documentos y finaliza con la conformacion de una terna o nomina de oferentes
al puesto de Auditor (a) Interno (a), para ser presentada ante el Concejo Municipal para su respectiva
autorizacion y envio a la Contraloria General de la Republica.

Articulo 15.- Criterios de seleccion: Los criterios de seleccidon se fundamentan en la especificacion del
puesto al tenor de lo dispuesto en la resolucion R-C0O-91-2006 de los "Lineamientos sobre los
requisitos de los cargos de auditor y sub-auditor internos, y las condiciones para las gestiones de


http://www.escazu.go.cr/

nombramientos en dichos cargos", asi también el Manual de Puestos de la Municipalidad de Escazu,
aprobado en la sesion ordinaria N2 161, acta N2 189 del afio 2001.

Articulo 16.- Asignacion y valoracion de los criterios de seleccion: Para la asignacion y valoracion de
los criterios de seleccion de cada persona oferente, se empleara una adaptacion del "método
cuantitativo por puntos". Este método asigna a los criterios de seleccion del (la) auditor (a) interno (a),
valores ponderados de peso relativo de acuerdo con la importancia. La suma de los pesos relativos de
los criterios es igual a cien (100). Segun se especifica en la siguiente tabla asi se valoraran los criterios:

| etapa Il etapa

Peso Peso
Criterio Criterio

relativo relativo
Form:f]cu.)n 15 e) Entrevista 30%
Académica
Experl_enC|a o5
profesional

Capacitacion 5

Pruebas de

. 25
conocimiento
Total 70 Suma de era
etapa y 2da.
Etapa= 100

Las personas que obtengan un peso relativo igual o menor de 50 en la primera etapa no pasaran a la
segunda etapa.

Articulo 17.- Requisito académico base: EI maximo puntaje en este rubro es de un 15% el cual se podra
obtener con un doctorado o bien en la suma del puntaje del requisito académico base mas el de
formacion adicional. Como "Requisito Académico Base" se solicita que |la persona presente el titulo de
Licenciatura o superior en Contaduria Publica o similar. Este requisito se valorara de la siguiente
manera:

Formacion académica

Criterio Porcentaje
Licenciatura 12%
Maestria 13%

Doctorado 15%



Articulo 18.- Formacion adicional: El subcriterio de "Formacion Adicional", se tomard como una
condicion preferible y se considerara a partir del nivel de bachillerato universitario o superior en las
siguientes carreras: Auditoria Informatica, Derecho. Administracidn Publica, Administracion de
Empresas o Negocios con sus énfasis, en otras areas que no sean Contaduria Publica o contabilidad.
Se valorara con un porcentaje maximo de un 5% y se tomara en cuenta Unicamente una carrera por
grado académico obtenido. Su valoracion se aplicara de acuerdo al siguiente cuadro:

Formacion adicional

Criterio Porcentaje
Bachillerato 1%
Licenciatura 2%

Articulo 19.- Experiencia profesional: La experiencia laboral se valorara con un porcentaje maximo de
un 25%, a partir del grado académico de bachillerato universitario en Contaduria Publica o similar. Este
criterio esta constituido por tres subcriterios:

Experiencia minima en Auditoria Interna o Externa en el Sector Publico o privado. El (la) oferente debe,
necesariamente, tener tres afos de experiencia en Auditoria Interna o Externa en el sector publico o
privado.

El oferente debera presentar una copia de la certificacion o constancia de experiencia, conteniendo los
siguientes aspectos:

Ser emitida por el Area de Recursos Humanos, firmada por el (la) responsable de la misma o por el
Gerente de la Empresa y respaldada con el sello respectivo.

Se deben indicar las funciones desempefiadas en el ejercicio de la auditoria.

La experiencia laboral se computara a partir de que el (Ia) oferente haya obtenido el grado académico
de Bachillerato Universitario en Contaduria Publica o similar.

Si la empresa o institucién donde el (Ia) oferente trabajd, por alguna razén, no esta activa, esta cerrada
o similar y no se pueda extender una certificacién laboral, el (la) oferente debera aportar una
declaracion jurada sobre la experiencia laboral, con las formalidades de ley.

Cuando se trate de empresas propias o de familiares, debera presentar una declaracion jurada con las
formalidades de ley.

El porcentaje maximo asignado a este subcriterio es de 25% desglosado de la siguiente manera:

Experiencia
ARos Porcentaje
4 anos (experiencia base) 20
Un afo adicional (de la experiencia base) 21
Dos afos adicionales (de la experiencia base 23
Tres afnos adicionales o mas (de la experiencia base) 25

2) Un afo adicional de experiencia en labores profesionales, en el campo financiero o contable,
auditoria; dentro de esos cuatro afos o bien adicionales.

3) Experiencia en supervisidén de colaboradores (as), minimo de dos afos que pueden ser continuos o
discontinuos. Esta experiencia también debe quedar especificada en el formulario N® 4. Las
certificaciones de experiencia deberan presentarse de acuerdo a lo estipulado en la "Guia para la
presentacion de documentos" y se calificara como un solo rubro.



Articulo 20.- Capacitacion: En el subcriterio de capacitacion se valoraran los cursos, seminarios,
congresos, talleres que correspondan a las siguientes areas: Administracion Publica, Auditoria,
Informatica, Administracion de Empresas o Negocios, Derecho, Salud Publica. El valor maximo a
reconocer sera de un 5%, equivalente a un maximo de 500 horas de capacitacion, valorando
unicamente aquellos cursos con un minimo de 12 horas. El célculo del reconocimiento demostrado por
los oferentes sera en proporcion a la base anterior (regla de tres). La capacitacion a considerar en la
evaluacion, debera ser en materia de auditoria, en finanzas, contabilidad, contratacién administrativa,
gerencia, tecnologias informaticas- ambientes computarizados: leyes, reglamentos, normas y
lineamientos que regulan la auditoria interna en el sector publico y privado, valoracion del riesgo y otras
qgue a consideracion de la Comisién puedan ser necesarias 0 complementarias en el campo de la
auditoria.

Articulo 21.- Pruebas de conocimiento: Para valorar este subcriterio, se realizara una prueba de
conocimiento como minimo, en temas sobre: Contratacion Administrativa, SEVRI, Control Interno,
Régimen Municipal, Gerencia. Funcion Publica, Finanzas Publicas, Empleo Publico, Servicio Publico,
Proceso Administrativo, asi como la legislacion relacionada con dichos temas, ademas podran valorar
el conocimiento en ambientes computarizados existentes en el campo de trabajo de la auditoria interna,
y cualquier otra materia que la Comision considere de relevancia. También se podran aplicar otro tipo
de pruebas, si asi se pudiera. El maximo porcentaje es de un 25%, que se obtendra por regla de tres,
de acuerdo al resultado obtenido en la(s) prueba(s).

Articulo 22.- Entrevista: La Comision con el apoyo del Proceso de Recursos Humanos, elaborara una
entrevista con base a las competencias del puesto, con el fin de que por medio de una conversacion
se puedan obtener un criterio sobre la actitud y valores de la persona. Cada miembro evaluara por
medio de un formulario y el promedio de las evaluaciones dara el resultado correspondiente y por
medio regla de tres se obtendra el porcentaje, hasta un maximo de 30%.

Articulo 23.- Condicidn de elegibles: Se consideraran elegibles todas aquellas personas que obtengan
como minimo una calificacion final, igual o superior a 70%, como resultado de la ponderacion de las
calificaciones obtenidas en los diferentes predictores utilizados. Con estos oferentes se conformara un
listado de elegibles, ordenado en forma descendente, a partir de la calificacion mayor hasta llegar al
70.

Para tales efectos, la Comisidn revisara, evaluara y comunicara por escrito, a cada uno de los
oferentes, las calificaciones obtenidas en el proceso anterior.

Articulo 24.- Terna: La terna estara conformada por las tres personas que se encuentren en el listado
de elegibles ocupando los primeros lugares. En caso de renuncia de alguno de las personas
integrantes de la terna, se considerara para la sustitucidn, la siguiente persona dentro de la lista de
elegibles, segun orden descendente.

Articulo 25.- Aprobacion de la terna y envio del expediente a la Contraloria General de la Republica:
Una vez concluido el proceso y con la respectiva aprobacién de la terna por parte del Concejo
Municipal, se procedera al envio de ésta y Expediente del Concurso Publico a la Contraloria General
de la Republica. De no ser aprobado el procedimiento por la Contraloria General de la Republica, el
Concejo Municipal solicitara a la Comision, la revisidn del procedimiento en la fase donde se inicié la
objecidn respectiva.

Articulo 26.- Nombramiento del (la) Auditor(a) Interno(a) por el Concejo Municipal: Una vez aprobado
el procedimiento por la Contraloria General de la Republica, el Concejo Municipal, dentro de los diez



dias siguientes, procedera a realizar el nombramiento de la persona. Se le informara al Alcalde, por
medio del acuerdo correspondiente sobre ese hombramiento, con el propdsito de que se realicen las
gestiones administrativas que correspondan. Ademas, informara a la Contraloria General de la
Republica, a mas tardar el primer dia habil del inicio de funciones, segun lo dispuesto por el articulo 31
de la Ley de Control Interno, con la informacién correspondiente.

Del procedimiento de impugnacién

Articulo 27.- Recursos ordinarios: Contra el acuerdo del Concejo Municipal, que decida sobre el
nombramiento del auditor o auditora cabran los recursos ordinarios de recursos de revocatoria y
apelacion, los cuales deberan interponerse en memorial razonado dentro del quinto dia a partir de su
notificacidbn y cumpliendo con los demas requisitos establecidos en el articulo 156 del Cddigo
Municipal.

El Concejo debera conocer del recurso de revocatoria en la sesion ordinaria siguiente a la
presentacion, de ese remedio impugnativo. El recurso de apelacion sera conocido por el Tribunal
Superior Contencioso-Administrativo, siendo de aplicacion también lo dispuesto en los parrafos tres y
cuatro del citado articulo 156 del Cédigo Municipal.

Escazu, 3 de agosto del 2011.



