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MUNICIPALIDAD
ESPARZA

MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE ESPARZA
PROCESO DE SELECCION CONCURSO EXTERNO
NUMERO 008-2022
NOMBRAMIENTO AL PUESTO:
ASISTENTE DE AUDITORIA

~ (PROFESIONAL MUNICIPAL 2 (PM2)
AREA DE GESTION AUDITORIA INTERNA

Con fundamento al Oficio de la Alcaldia Municipal N°.AME-459-2022 la Unidad Gestién de
Recursos Humanos informa a las personas interesadas, la apertura del proceso de seleccion
Concurso Externo para seleccionar un (1) Asistente de Auditoria (Profesional Municipal 2
(PM2), 6rgano adscrito en dependencia directa de la Auditoria Interna, proceso que se regira
por los términos establecidos en este documento conforme al contenido siguiente:

1.- Caracteristicas del Puesto: ASISTENTE DE AUDITORIA
(Profesional Municipal 2 (PM2)

En el Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad del Cantén de Esparza esta definido
para este puesto el marco referencial de su propodsito, responsabilidad por resultados,
complejidad, supervision, grado de responsabilidad por recursos econdémicos, equipos Yy
materiales de trabajo, condiciones de trabajo, supervision ejercida, consecuencias del error y
nivel de competencias, formacién, experiencia y requisitos legales, factores que estan
relacionados con los indicadores de desempefio, orientacion, rol ocupacional y su nivel de
impacto. (Manual Descriptivo de Puestos / Asistente de Auditoria (Profesional Municipal 2
(PM2).

1.1 Condiciones del nombramiento:

Las principales condiciones de este nombramiento son:

— Designacion a plazo indefinido, sujeto a un periodo de prueba de hasta tres (3) meses.

2.- Condiciones Salariales
ASISTENTE DE AUDITORIA (Profesional Municipal 2 (PM2)

CONCEPTO MONTO 1/
Salario base ¢ 787.330.00
Prohibicién Ley 9635

* Escala Salarial segun Ley 9635.

.- Fase I: Cumplir con el Perfil de Requerimientos Basicos:

Requisitos Basicos:

3.1.- FORMACION Licenciatura universitaria en Contaduria Plblica
(Aportar documentos comprobatorios en original y copia).

3.2.- EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores similares afines al puesto.

(Aportar documentos comprobatorios en original y copia).




3.3.- REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Preferiblemente contar con licencia de vehiculo liviano B1 al dia., no siendo un requisito
exigible.

(Aportar documentos comprobatorios en original y copia).

El candidato que no cumpla con alguno de los requisitos basicos, no tendra participacion en
este proceso de seleccién y por lo consiguiente quedara excluido.

Presentar Nota de Postulacion y el Cuadro de Acreditacion de atestados debidamente llenos
(Anexo 1y Anexo 2) acompafiado de los documentos que alli se indican.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos constatara que los candidatos cumplan con el perfil de
requerimientos basicos afin de admitirlos en el procedimiento y, convocarlos a una Prueba Técnica y
luego a la aplicacién de una Entrevista; excluyendo a las personas que no cumplan con alguno de

los requisitos basicos.

4.- Fase Il: Ponderacion de Factores:

4.1.- Para proceder con la Calificacion Final de los candidatos, se establecen los siguientes factores
con su respectiva ponderacion.

Factores / Clase Nivel Profesional Ponderacion
Nivel Académico 25%
Experiencia 20 %
Prueba Técnica 40 %
Entrevista 15%
Total 100%

5.- Fase lll: Aplicacion Prueba Técnica (40%):

5.1.- En esta fase, la aplicacion de la prueba técnica se realizaré el miércoles 31 de
agosto de 2022, a partir de la 9 a.m. La misma se realizara en el Salén de
Sesiones de esta Municipalidad de Esparza.

5.2.- Los temas que se evaluaran son los siguientes:

Codigo Municipal (7794)

Ley General de Control Interno

Normas de Control Interno

Ley General de la Administracion Publica (6227)

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en Ia

Funcion Publica (8422)

e Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna. (R-DC-119-
2009, Contraloria General de la Republica)

e Normas Generales de Auditoria para el sector Publico

e NICSP




6.- Fase IV: Entrevista Conductual (15%):

6.1.- Para pasar a esta etapa se debe obtener en la prueba técnica una nota minima de 70.

6.2.- entrevista se realizara el miércoles 07 de setiembre de 2022, a partir de la 9
a.m.

6.3.- Cada candidato obtendra una calificacion final, la cual sera producto de la sumatoria de todos
los factores indicados en la Fase Il de este proceso.

7.- Sobre la comunicacién y objeciones del proceso de seleccién:

7.1.- Las comunicaciones a los candidatos que se deriven de las fases de este procedimiento de
seleccion seran realizadas por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, incluyendo la
comunicacién de la escogencia del candidato que sera realizada formalmente y por escrito.

7.2.- Las objeciones a las bases de este concurso deberan ser planteadas directamente por el
interesado de manera formal y por escrito ante la Unidad de Gestién de Recursos Humanos durante
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su divulgacion, so pena de inadmisibilidad.

7.3.- El periodo del proceso de divulgacién de este Concurso Interno es del 10 de agosto de 2022
hasta el 24 de agosto de 2022 (quince (15) dias).

7.4.- Previa identificacion de su parte, los documentos deben ser entregados personalmente
por el interesado (a). Toda la documentacion sera recibida miércoles 24 de agosto de 2022,
en horario de 7 a.m. hasta las 4 p.m. en la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de
esta Municipalidad de Esparza. Sito: Esparza centro 25 m este de Correos de Costa Rica
S.A. Se dispone del correo dsosa@muniesparza.go.cr para consultas.

7.5.- Este documento sera divulgado a través del Correo Interno a todos los funcionarios de
la Municipalidad de Esparza, colocado en las pizarras de informacion de esta municipalidad
en su edificio administrativo (Plataforma de Servicios — Pizarra para el Personal — Comedor)
y en las instalaciones de nuestros Planteles Municipales, ademas redes sociales de la
municipalidad, y se publicara en un periédico de difusién masiva.

7.6.- Cualquier informacion adicional comunicarse a la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de esta municipalidad al teléfono 2636-01-86 6 al E mail:
dsosa@muniesparza.go.cr

7.7.- Este documento ha sido preparado por el Asistente de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Esparza el 10 de agosto de 2022.

Firmay sello institucional:

Nombre: Lic. José Didier Sosa Villalobos
Puesto: Gestor de Recursos Humanos
Fecha: agosto 10, 2022.



mailto:dsosa@muniesparza.go.cr

ANEXO 1
NOTA DE POSTULACION

Sefiores

Unidad Gestién de Recursos Humanos
Municipalidad de Esparza

Esparza.

Estimados sefiores:

Yo, , portador de la cédula de identidad No.
, de acuerdo con lo que establece el Proceso de Seleccién
Concurso Externo 008-2022 para nombramiento de Asistente de Auditoria
(Profesional Municipal 2 (PM2), postulo mi nombre y manifiesto conocer en todos
sus extremos las bases de este proceso de seleccion, por lo que me someto a lo
establecido en cada una de las fases de dicho proceso.

Asimismo, adjunto a esta nota el formulario de acreditacion de atestados
debidamente lleno, aportando ademas la oferta de servicios de la Municipalidad
de Esparza.

Atentamente,

Nombre:

Firma:
Cédula N2,

CC: archivo



ANEXO 2
CUADRO DE ACREDITACION DE ATESTADOS

PROCESO DE SELECCION CONCURSO EXTERNO N°. 008-2022
ASISTENTE DE AUDITORIA
(PROFESIONAL MUNICIPAL 2 (PM2)
AREA AUDITORIA INTERNA
MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE ESPARZA

Nombre candidato:

Cédula:

Direccion electronica:

Teléfono Mévil / Residencial:

El candidato debe llenar la siguiente informacion general:

FORMACION ACADEMICA: (Anote su avance de estudios en orden cronolégico).

INSTITUCION

PERIODO

TITULO O

CERTIFICACION

(Aportar documentos comprobatorios en original y copia).
EXPERIENCIA LABORAL: (Anote su informacién iniciando con la Gltima ).

INSTITUCION O EMPRESA| FHora DE | FEEHADE | TIEMPO
1.
Puesto:
2.
Puesto:
3.
Puesto:
4,
Puesto:

(Aportar documentos comprobatorios en original y copia).

« CAPACITACION OBTENIDA: Indicar los eventos de capacitacion en que ha
participado durante los ultimos 3 afios (Si no le alcanza use material adicional).




HORAS DEL

INSTITUCION Y NOMBRE DEL EVENTO ANO E(\S/eEé\lJnO
certificado)
1.
2.
3.
4.
5.

(Aportar documentos comprobatorios en original y copia).

e HABILIDADES O DESTREZAS:

Describa sus aptitudes laborales considerando las habilidades o destrezas que
usted posea y que sean afines con el perfil de este puesto (uso de vehiculos,
equipos y herramientas que sabe operar, otros.)

HABILIDAD O DESTREZA INDIQUE TIEMPO

(Aportar documentos comprobatorios ¢ declaracion jurada).

Fecha: Firma:




TABLA DE CALIFICACION DE LOS FACTORES

Para el Concurso Externo 008-2022 se va a evaluar de acuerdo a factores de elegibilidad y seleccion,
los cuales se muestran a continuacion.

NIVEL ACADEMICO

En lo que corresponde al Nivel Académico, los oferentes obtendran el 25% siempre y cuando cumplan

con el requisito minimo publicado anteriormente en este cartel.

Factores / Clase Nivel Profesional Ponderacion

Factores de Elegibilidad

Nivel Académico 25%
Experiencia 20%
Prueba Técnica 40 %

Factores de Seleccion

Entrevista 15 %

Total 100%

EXPERIENCIA AFIN A LA CARRERA UNIVERSITARIA:

La experiencia se evaluara conforme a lo siguiente:

Experiencia Porcentaje
Requisito minimo de la publicacién ( 2 afios 15%
actividad afin )
Mas de 2 afios y menos de 4 afios en actividad afin 18%
Cuatro afios 0 més actividad afin 20%

PRUEBA TECNICA:

Por su naturaleza, como su nombre lo indica, son especificas porque indagan conocimientos
técnicos directamente relacionados con el cargo en referencia. EI Gestor del Area respectiva es el
responsable de la elaboracién, aplicacion, control y revision de la prueba; y en caso de que asi lo
requiera tendra el apoyo logistico de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

ENTREVISTA:

En lo correspondiente a la entrevista, este es un factor de seleccion y no de elegibilidad.
Ademas, esta entrevista podria ser llevada a cabo por una Comisién en la cual participan un
funcionario de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, o un Gestor de Area y el Gestor del Area
de Auditoria Interna. Esta comisién podré contar con el apoyo y colaboracién de un profesional en
Derecho que labore para la Municipalidad de Esparza. No obstante, la entrevista podria realizarse por
cualquier otro medio de comunicacion (video conferencia u otro) que sea de interés institucional, en
aras de optimizar mejor el proceso de seleccion.




