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Reglamento para la seleccion y nombramiento del Auditor Interno del
Instituto Costarricense de Turismo.

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. De la naturaleza. El presente Reglamento regula el procedimiento para la
seleccion y nombramiento por tiempo indefinido del Auditor Interno del Instituto
Costarricense de Turismo en adelante (ICT), de conformidad con lo estipulado en los
articulos 29 y 31 de la “Ley General de Control Interno” N°8292 y los “Lineamientos sobre
gestiones que involucran a la auditoria interna presentadas ante la Contraloria General de
la Republica” Resolucion R-CD-83-2018 del 13 de agosto del 2018.

Articulo 2. Facultad de nombramiento. Compete a la Junta Directiva del ICT nombrar al
Auditor Interno, bajo las normas establecidas en el presente Reglamento.

Capitulo 1l
Generalidades para el puesto del Auditor Interno

Articulo 3. Funciones y deberes. El Auditor Interno tendra las funciones, competencias y
deberes que establece el Manual Institucional de Cargos, asi como lo indicado en los
articulos 22 y 32 de la Ley General de Control Interno 8292, Ley 7428 Ley Organica de la
Contraloria, articulo 35 de la Ley Organica del ICT y la Normativa previamente establecida
por la Contraloria.

Asi como, las demas competencias que contemplen la normativa legal, reglamentaria y
técnica aplicable.

Articulo 4. Potestades. El Auditor Interno tendra las potestades que le confieren el articulo
33 de la Ley General de Control Interno 8292.

Articulo 5. Prohibiciones. En el ejercicio de sus funciones, el Auditor Interno tendré las
prohibiciones establecidas En el articulo 34 de la Ley General de Control Interno.

Articulo 6. Requisitos y competencias. Los requisitos y competencias del puesto, asi
como la descripcién de funciones para el cargo de Auditor Interno son los aprobados por la
Junta Directiva del ICT y que se encuentran definidos en el Manual Institucional de Cargos
del ICT.

Capitulo 1l
Nombramiento de Comision Especial

Articulo 7. Comision Especial. La Junta Directiva nombrara una comision especial que
estard integrada por un funcionario de cada una de las siguientes unidades: Asesoria legal,
Direccion Administrativo Financiero y el Departamento de Gestién de Talento Humano; para
facilitar, coordinar y supervisar el proceso de selecciéon y nombramiento del Auditor Interno.
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La Comision podra contar con el apoyo del Departamento de Gestion de Talento Humano,

en lo que considere pertinente.

Capitulo IV
Concurso Publico

Articulo 8. Principios rectores. El concurso regulado en este Reglamento se rige por los
principios y las reglas del régimen de empleo publico.

Articulo 9. Inicio del procedimiento. Al tratarse de una vacante definitiva, la Junta
Directiva mediante acuerdo firme, encargara a la Administracion el inicio del proceso de
seleccidn para ocupar la plaza de auditor interno mediante la tramitacién de un concurso
publico.

Articulo 10. Del Cartel de convocatoria a concurso. La convocatoria del concurso debe
incluir, al menos la siguiente informacion: tipo de concurso, hombre del puesto, lugar de
trabajo, jornada laboral, salario, beneficios e incentivos de la clase, requisitos solicitados,
predictores o criterios de seleccion que se aplicaran, fecha de inicio y de cierre del concurso,
lugar en que deberan presentar las ofertas de servicio y el nombre y correo electronico del
funcionario responsable de recibir las ofertas y de brindar informacion adicional sobre el
concurso.

Con el proposito de atraer la mayor cantidad de posibles candidatos idoneos y cumplir con
los lineamientos, se hara una publicacién en un diario de circulacion nacional.

Articulo 11. Plazo para larecepcion de ofertas. El plazo para la presentacién de ofertas
sera de ocho dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion del aviso del
concurso en el diario de circulaciéon nacional y se consideraran solamente las ofertas que
cumplen con los requisitos establecidos para la admisibilidad de las ofertas.

Articulo 12. Plazo adicional para completar ofertas. Se concedera un plazo de hasta dos
dias habiles a partir del dia siguiente en que reciba el comunicado del Departamento de
Gestion de Talento Humano, para que el concursante aclare aspectos contenidos en su
oferta.

Articulo 13. Sobre los supuestos de exclusion de ofertas. Los concursantes que,
vencido el plazo a que se refiere los articulos 11 y 12 de este Reglamento, no hayan
presentado las aclaraciones, segun la prevencion realizada por el Departamento de Gestion
de Talento Humano, seran excluidos del concurso. Si alguno de los participantes se
ausentara de cualquiera de las fases de este concurso quedara automaticamente excluido.
También seran excluidos quienes se les comprobare falsedad en la documentacion e
informacion suministrada.
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Capitulo V
Calificacion de las ofertas

Articulo 14. Factores de calificacion. Los oferentes seran evaluados de acuerdo con los
siguientes factores:

FACTOR / FASE PUNTAJE
FASE |: Postulacion y recepcion de atestados (precalificacion) 0 puntos
El propdsito de esta fase es comprobar el cumplimiento de los requisitos del Requisitos

perfil del puesto segun el Manual Institucional de Cargos por medio de los | para participar
documentos originales y copias y el curriculum vitae que presenten los
concursantes, a saber:

Formacion Académica:
e Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Negocios o
Empresas con énfasis en Contabilidad y Maestria en Administracion
de Empresas o Negocios.

Experiencia:

e Diez afios de experiencia minima en el ejercicio de la auditoria
interna o externa en el sector publico o privado, ejerciendo labores
de planeamiento, coordinacion, supervision de servicios de auditoria
financiera-contable, operativa, de control interno, gestién de riesgos
y de caracter especial. De los cuales al menos cinco afios de
experiencia en labores de supervision de personal de auditoria.

Dominio de la normativa legal y técnica aplicable al area de actividad y
competencia.

Acreditacion:
e Acreditado como evaluador de la calidad de la auditoria interna.

Requisitos legales:

a) Incorporado al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que
dicha entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado
profesional.

b) Declaracién de bienes ante la Contraloria General de la Republica.

¢) Rendir garantia o péliza de fidelidad, por ley expresa y segun
Reglamento de Cauciones del ICT.

d) Licencia de conducir B1 vigente.

e) Contar con Dispositivo y firma digital.

Otro:
Carné de vacunas COVID o Cadigo QR con la Il dosis.
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FASE II: Evaluacion de requerimientos especificos.
Los concursantes que cumplen con todos los requisitos de la primera fase 65 puntos
serén evaluados de la siguiente manera en la segunda fase:

Experiencia laboral profesional en auditoria

De 10 afios 1 dia a 12 afios 15 puntos
De 12 afios 1 dia a 14 afios 20 puntos 30 puntos
De 14 afos 1 dia a 16 afios 25 puntos
De 16 afios 1 dia en adelante 30 puntos

Experiencia en puestos de jefatura o supervision de personal
profesional de auditoria

De 5 afos 1 dia a 7 afios 10 puntos 25 HUNLOS
De 7 afos 1 dia a 9 afios 15 puntos P

De 9 afios 1 dia a 11 afios 20 puntos

De 11 afios 1 dia en adelante 25 puntos

Conocimientos especificos y capacitaciones

Cursos relacionados con duracién de minima de 12 horas 10 puntos

(por cada 40 horas de capacitacion un punto)

FASE lll: Prueba técnica, entrevista y prueba PDA.
Unicamente los concursantes que alcancen un total de 50 puntos 0 mas en 35 puntos
la segunda fase del proceso de seleccion, podran pasar a la tercera fase que
consiste en la aplicacion de la prueba técnica, entrevista y Prueba PDA

Prueba Técnica 20 puntos

Prueba PDA 10 puntos 35 puntos
Entrevista 5 puntos

TOTAL 100 puntos

Detalle y requisitos de cada una de las fases del concurso:
Fase | Postulacion y recepcién de atestados (precalificacion)
Los concursantes deben aportar los siguientes documentos

¢ Solicitud manifestando el interés de participar en el concurso, con indicacién del correo
electronico para recibir las notificaciones y comunicaciones que se generen durante el
concurso. Todo de conformidad con los formatos que establezca el Departamento de
Gestion de Talento Humano.

e Curriculum Vitae, actualizado, en espafiol.

e Titulos académicos.

e Certificacion de miembro activo del colegio profesional respectivo que habilite al
participante para el ejercicio de la profesion, con no mas de un mes de emitida.
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e Certificacion que acredite la experiencia profesional de diez afios como minimo, debe
ser extendida por la autoridad competente de la organizacién publica o privada y
contener como minimo:
Nombre de la organizacion publica o privada.
Nombre completo, cargo y firma de la autoridad que certifique la experiencia.
Titulo o clasificacién del puesto o puestos desempefiados.
Actividades o funciones realizadas.
Cantidad y clasificacion de los puestos del personal profesional que superviso.
Periodo durante el cual desempefio el puesto: fecha de ingreso (dia-mes-afio), fecha
de salida (dia-mes-afio).
o Motivo que origind la salida en caso de ruptura laboral.
e Copia de cédula de identidad vigente, por ambos lados.
¢ Hoja de delincuencia, con no mas de un mes de emitida.
e Capacitaciones recibidas atinentes al puesto con duracién minima de 12 horas y de los
daltimos cinco afos.

e Comprobante del dispositivo y firma digital.
e Copia de licencia de conducir B1.
e Copia de Carné de vacunas COVID o Cédigo QR con la Il dosis.

O 0O 0O 0 O O

Los postulantes deberan cumplir con todos los requisitos del Manual Institucional de Cargos
de Auditor Interno, para lo cual deben aportar los documentos comprobatorios. Todos los
documentos se recibirdn durante los siguientes ocho dias habiles a partir de la fecha de
publicacion en el diario de circulacion nacional. Todos los titulos universitarios presentados
deben estar reconocidos legalmente en Costa Rica, para tal efecto seran verificados ante
las Universidades respectivas por el Departamento de Gestion de Talento Humano.

Las solicitudes que no cumplan con los requisitos y documentos exigidos o0 que no se
presenten en los plazos establecidos, seran desestimadas.

FASE Il: Evaluacion de requerimientos especificos.
Experiencia laboral en auditoria:

La experiencia laboral debera ser demostrada mediante certificacién, emitida por la
instancia competente de cada organizacion donde haya laborado o labora y debe contener
la firma del responsable de la entidad que emite la certificacion. Debe incluir la siguiente
informacién: nombre y nimero de cédula, lugar de trabajo, jornada laboral, nombre del o
los puestos desempefiados, descripcion de funciones y los periodos en que los desempefig,
fecha de ingreso y fecha de salida. Se considerara como experiencia profesional
Unicamente el tiempo laborado en puestos del area de auditoria ocupados luego de haber
obtenido el titulo bachiller universitario en Contaduria Publica, o Administracion de Negocios
o0 Empresas con énfasis en Contabilidad. Por lo anterior, es indispensable la presentacién
del original y copia del titulo de bachiller universitario en las carreras indicadas. Si este no
se presenta, la valoracion se hard a partir de la obtencion del grado de licenciatura en
cualquiera de las carreras indicadas.
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Para certificar el ejercicio liberal de profesion, debera presentar certificaciones de las
instituciones o empresas donde haya sido contratados sus servicios, con indicacion del
objeto de la contratacion y el plazo de ejecucion.

La experiencia Unicamente se acreditara si es en procesos especificos de auditoria. Para
tal efecto, el Departamento de Gestion de Talento Humano podra verificar lo
correspondiente. Se reconoceran Unicamente afios completos.

Experiencia en puesto de jefatura o supervision de personal profesional:

La experiencia en puestos de jefatura o supervision de personal debe ser demostrada por
el concursante mediante certificacion que indique el puesto ocupado y la cantidad de
personal profesional a su cargo o supervisados.

Solamente se considerara la experiencia adquirida en labores relacionadas con el cargo,
es decir, experiencia en puestos de jefatura o supervision de personal en auditoria interna
o0 externa en el sector publico o privado.

Conocimientos especificos y capacitacion:

En relacion con los conocimientos especificos se presentar copia de documentos
comprobatorios.

Solo se reconoceran aquellos cursos relacionados igual o superiores a 12 horas con el
quehacer de la auditoria, cada candidato debera aportar copia de los titulos, certificaciones
o constancias que indique el nimero de horas y la fecha en que la capacitacion fue recibida.
Dicha capacitacién debe haber sido recibida del 2017 en adelante. Se asignara un punto
por cada 40 horas de capacitacion, hasta un maximo de 10 puntos (400 horas)

FASE Ill: Prueba técnica, entrevistay prueba PDA.
Prueba técnica:

Se aplicara para valorar el conocimiento que poseen los concursantes preseleccionados
acerca de lo que requiere el puesto en concurso. Los items que se evaluaran en la prueba
técnica serviran para determinar el grado de conocimiento de algunos aspectos de la
normativa relacionada con la actividad de auditoria interna y tendra como marco basico de
referencia entre otros los siguientes documentos:

e Ley General de Control Interno N°8292
e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
¢ Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna
e Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico
¢ Normas internacionales para el ejercicio profesional de la Auditoria Interna
e Normas de control interno para el Sector Pubico
e Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica y su
Reglamento
Direccién: Costado Este del Puente Juan Pablo II, La Uruca
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e Directriz para la autoevaluacion anual y la evaluacion externa de calidad de las auditorias

internas del Sector Publico

La Comision Especial en conjunto con el Departamento de Gestion de Talento Humano
coordinara lo relativo a la aplicacién de la prueba técnica, teniendo como marco basico de
referencia las leyes relacionadas y la normativa emitida por la Contraloria. Para lo anterior
se solicitara el acompafiamiento técnico externo que se considere pertinente.

El Departamento de Gestion de Talento Humano convocara oportunamente para esta
prueba técnica el dia, hora y lugar que corresponda. A estas actividades se convocara con
al menos dos (2) dias hébiles de anticipacion.

Entrevista:

Para optar por la entrevista el candidato deberd obtener en la prueba técnica una
calificacion igual o superior al 80% del valor total. La entrevista sera realizada por la
Comision Especial, la cual se dejara escrita en el expediente administrativo elaborado para
tal efecto. De considerarse pertinente, la entrevista podra ser grabada en medios
electronicos.

Prueba PDA:

Se aplicara la Prueba PDA (Personal Development Analysis) la cual describe las
caracteristicas conductuales del individuo evaluado y no califica perfiles conductuales
buenos o malos. Una vez identificado el Perfil Conductual del candidato se comparara con
el perfil de LIDER TECNICO para determinar la compatibilidad con el puesto en concurso.
El software de la herramienta PDA determinara la compatibilidad de manera porcentual en
una escala de 0% a 100% y el resultado obtenido se homologara al porcentaje establecido
por regla de tres.

Articulo 15. Estudio de referencias laborales. De acuerdo con los atestados aportados
el Departamento de Gestién de Talento Humano realizara el estudio de las referencias
laborales, quedando a criterio de la Comisién Especial, verificar cualquier informacion y
documentacion aportada.

Articulo 16. Sobre la nota minima para formar la lista de elegibles. Se consideraran
elegibles quienes obtengan como minimo una calificacion final de 80% (ochenta por ciento)
como resultado de la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las Fases del
Concurso y estos conformaran la lista de elegibles, ordenados en forma descendente.

Articulo 17. De los resultados obtenidos. La Comisién Especial a partir de los resultados
obtenidos conformara al final del proceso una terna con los candidatos mejor calificados
entre los elegibles. Si alguna de las personas que integran la terna desiste continuar con el
proceso de seleccion, entonces pasara a la misma el oferente que ocupe el cuarto lugar de
los preseleccionados y asi sucesivamente.

En caso de empate en las calificaciones, se tomara como punto de desempate la calificacion
en la prueba técnica.
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Articulo 18. Vigencia del registro de elegibles. La condicién de elegibles se mantendra
por un lapso no mayor a dos afos, después de efectuado el concurso. No obstante, dicho
plazo de vigencia podra ser variado mediante resolucion fundada, emitida por la Junta
Directiva. Asimismo, el registro de elegibles caducara en caso de que se varien
sustancialmente los requisitos u otras condiciones en relacion con las que dieron origen al
Concurso Publico con el que se constituy6 dicho registro de elegibles.

Capitulo VI
Aprobacién y Comunicacién de resultados

Articulo 19. De la aprobacion de la Contraloria General de la Republica. Una vez
concluido el proceso de seleccion, la Junta Directiva someterd ante la Contraloria la
aprobaciéon del proceso de conformidad con lo establecido en el item 2.3.11 de los
lineamientos.

Recibido el oficio emitido por la Contraloria, dentro de los diez dias habiles siguientes, la
Junta Directiva debera hacer efectivo el nombramiento del funcionario que ocupara el cargo
de Auditor Interno y lo comunicara a la Contraloria, a mas tardar el primer dia habil del inicio
de funciones.

Articulo 20. Comunicacién de resultados. Una vez recibida la aprobacién de la
Contraloria General de la Republica, el Departamento de Gestion de Talento Humano
debera realizar las comunicaciones correspondientes, utilizando como medio el correo
electrénico. Todas las comunicaciones con los participantes se realizaran entre las cuentas
gestiondeltalentohumano@ict.go.cr y las que sefale el concursante.

Articulo 21. De la comunicacién del nombramiento a la Contraloria. Se debera
comunicar a la Contraloria el nombramiento resultante, a mas tardar el primer dia habil del
inicio de funciones En el respectivo cargo, adjuntando los datos que establece los apartados
2.3.11y 2.3.12 de los lineamientos.

Articulo 22. De los recursos de revocatoriay apelacién en subsidio. Una vez recibidos
los resultados, los participantes que hayan integrado la terna, segun corresponda y que
tengan razones fundadas para impugnar el procedimiento ejecutado y el nombramiento
realizado, podran presentar el correspondiente recurso segun lo dispuesto en le Ley
General de la Administracion Puablica.

Capitulo VII
Compensacion Salarial

Articulo 23. Familia de Puestos. De acuerdo con la Ley 10159: Ley Marco de Empleo
Puablico y su Reglamento, el cargo en concurso se encuentra en la familia de puestos
indicada en el inciso a) del Articulo 13 del Reglamento que dice: correspondiente a:
..."Personas servidoras publicas bajo el ambito de aplicacion del titulo | y del titulo 1V del
Estatuto de Servicio Civil, asi como a las que se desempefian en las instituciones sefaladas
en el articulo 2 de la Ley Marco de Empleo Publico, que no estén incluidas en las restantes
familias de puestos”...
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Articulo 24. Sobre Salario. De acuerdo con la Ley 10159: Ley Marco de Empleo Publico
y su Reglamento, se establece en el articulo 4 el principio rector Estado como patrono Unico,
por lo que: “cuando una persona servidora publica se traslada de un puesto a otro, dentro
del sector publico, la relacion de empleo debe computarse como una sola a efectos de
reconocer los derechos laborales que correspondan y responder por los deberes
funcionales, indistintamente de las variaciones de puesto que puedan presentarse.”

Capitulo VI
Periodo de prueba

Articulo 25. Periodo de prueba. Se regird por lo dispuesto en el articulo 13 del Reglamento
Auténomo de Trabajo que indica: “El periodo de prueba lo hard el aspirante en esa
condicion por un plazo méaximo de tres meses. Al vencimiento de éste o antes, si se creyere
conveniente, la jefatura de la unidad donde esté nombrado el funcionario, recomendara o
no por escrito al Area de Personal su permanencia en la Institucion. Con base en este
informe, que debe ser lo mas detallado posible y elaborado en una forma consciente
y responsable, meditando los compromisos que adquiere el ICT al mantener o no al
aspirante, se dara por terminado su periodo de prueba y se considerara al aspirante
empleado regular de la Institucion, o se procedera a despedirlo sin responsabilidad patronal.
El Area de Persona debera avisar con ocho dias de anticipacion a la jefatura respectiva, de
la fecha en que se dard por terminado el periodo de prueba del aspirante.”

Articulo 26. Finalizacién del nombramiento. En caso de inconformidad con el
desempefo del funcionario En el periodo de prueba, cesard el nombramiento, y se
procederd a realizar uno nuevo entre los oferentes elegibles de la terna segn corresponda.
El cese del nombramiento debera estar debidamente sustentado.

Capitulo IX
Disposiciones Finales

Articulo 27. De lainopia. En caso de alegarse inopia en el nombramiento, debera seguirse
con los lineamientos establecidos por la Contraloria.

Articulo 28. Publicaciéon del Reglamento. Este reglamento se colocara en la pagina web
del ICT a partir del momento de la apertura del concurso.

Articulo 29. De la vigencia. Este reglamento rige a partir de la fecha de su aprobacién en
la Sesidn N°6245, articulo 5, del 27 de febrero del 2023.

Direccién: Costado Este del Puente Juan Pablo II, La Uruca

Teléfono: 2299-5800 . SOSTe,
Apartado Postal: 777-1000 San José, Costa Rica "6‘(&4&& S A
COSTA 3 £ Pagina 9 de 9



