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I. Atencion de los incisos c y d de la Sesion Ordinaria No. 3366, Articulo 7, del
29 de mayo de 2024 sobre la revision del “Procedimiento para el
reclutamiento, seleccion y nombramiento a tiempo indefinido de la persona
que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna del ITCR o la persona
Subauditora” y del instrumento de evaluacién del periodo de prueba de la
persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna del ITCR o la persona
Subauditora.

RESULTANDO QUE:

1. En cumplimiento del articulo 96 del Estatuto Orgénico del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, las Politicas Generales aprobadas por la Asamblea
Institucional Representativa constituyen la base para la toma de decisiones del
Consejo Institucional. En lo conducente, interesan las que se indican a
continuacion:

5. Gestion Institucional. Se fomentaran las mejores practicas de gestion
para una efectiva operacion de los procesos, bajo principios de innovacién y
excelencia, con la incorporacion de plataformas eficientes de TIC, orientadas
al cumplimiento de los fines y principios institucionales para lograr la
satisfaccion de las personas vinculadas con el instituto.

6. Calidad. Se fomentara que todo el quehacer de la Institucion se desarrolle
con criterios de excelencia generando una cultura de mejora continua en
todos los procesos institucionales, a través de la autoevaluacion, certificacion
y acreditacion, para el cumplimiento de los fines y principios institucionales y
la satisfaccion de todos los usuarios.

7. Talento Humano. Se fomentara la atraccién, el aprendizaje y crecimiento
de nuestro talento humano para responder a los cambios que requiere el
guehacer institucional, impulsando la cualificaciébn, bajo una cultura
participativa y un clima organizacional que propicie la permanencia
satisfactoria y el mejor desempenfo.(Aprobadas en Sesion AIR-99-2021 del 16
de noviembre 2021, publicadas en Gaceta N°851 del 21 de noviembre de
2021 y modificadas en AIR-107-2023 del 27 de setiembre de 2023, publicadas
en Gaceta N°1143 del 03 de octubre de 2023)

2. En los “Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna
presentadas ante la Contraloria General de la Republica”, se incluye en el
apartado 2.3 disposiciones para el nombramiento a plazo indefinido de las
personas auditoras y subauditoras internas, dentro de las que se destaca:
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2.3.8 Requisitos de la solicitud de aprobacién de procesos para
nombramiento indefinido.

2.3.13 Periodo de prueba

El nombramiento a plazo indefinido del auditor o subauditor interno estara
sujeto al periodo de prueba que regule la normativa interna de la institucion,
que en lo relativo a estos efectos debe ser congruente con la aplicable a
otros funcionarios dependientes directamente del jerarca.

2.3.15 No superacién del periodo de prueba. En aquellos casos en que la
persona seleccionada por la administracion para ocupar el puesto de auditor
o subauditor interno de forma definitiva no supere el periodo de prueba, la
administracién podra seleccionar a alguna de las otras personas que
conformen la terna o némina aprobada por el Organo Contralor para ocupar
el cargo respectivo. Para efectos del plazo que requiera esa nueva
designacion, podra la Administracién aplicar lo dispuesto en el apartado 2.2
de estos Lineamientos, sobre las designaciones temporales.

3. El Consejo Institucional en su Sesién Ordinaria No. 3299, articulo 18, del 08 de
marzo de 2023, aprobd6 el “Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y
nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccion de la
Auditoria Interna del ITCR o la persona Subauditora”. En dicho procedimiento se
establecen las actividades necesarias para el reclutamiento, seleccién y
nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccion de la
Auditoria Interna del Instituto Tecnolégico de Costa Rica o la persona
Subauditora.

4. El Consejo Institucional en su sesion ordinaria No. 3310, articulo 8, del 24 de
mayo de 2023, aprobd el Instrumento de evaluacion del periodo de prueba de la
persona que ocupe la direccion de la Auditoria Interna del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica o la persona subauditora.

5. El Consejo Institucional en la sesion ordinaria N0.3366, articulo 7, del 29 de
mayo de 2024, ratific6 del nombramiento de la Direccion de la Auditoria Interna
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, como resultado del periodo de prueba.
Producto de este acuerdo, requirié lo siguiente al Departamento de Gestion de
Talento Humano y a la Comisién de Planificacién y Administracién, en los incisos
c y de respectivamente:
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c. Solicitar al Departamento de Gestién de Talento Humano que efectue la
revision del instrumento de evaluacién del periodo de prueba de la persona
gue ocupe la Direccién de la Auditoria Interna del ITCR o la persona
Subauditora, aportado en el oficio GTH-327-2023 y que fue posteriormente
aprobado en la Sesion Ordinaria No. 3310, Articulo 8, del 24 de mayo de
2023, de forma que:

e Se ajuste el periodo de evaluacién a las habilidades que estaria en
capacidad de demostrar la persona evaluada.

e Se ajusten las actividades a evaluar en relaciéon con el periodo a
evaluar (eliminar la evaluacion de aspectos anuales o aquellos que
ya han ocurrido para el momento de la contratacion).

Al respecto, que haga llegar la propuesta de modificacion a mas tardar el 30
de setiembre de 2024.

d. Solicitar a la Comisién de Planificacion y Administracion que efectle la
revision del “Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento
a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccién de la Auditoria
Interna del ITCR o la persona Subauditora” para que en donde corresponda,
las actividades 58 y 59 referidas al periodo de prueba, incluyan la exigencia
de opiniones de las personas colaboradoras de la dependencia y usuarios,
de manera formal, para que este aspecto no quede a criterio del equipo
evaluador. Al respecto, que haga llegar la propuesta de modificacion a mas
tardar el 31 de agosto de 2024.

6. La Comision de Planificacion y Administracion en su reunion No. 1082, celebrada
el 10 de octubre del 2024, analiz6 y dictamingd lo siguiente:

Resultando que:

1.  El Consejo Institucional en la sesion ordinaria No.3366, articulo 7, del
29 de mayo de 2024, solicito al Departamento de Gestion de Talento
Humano la revision del instrumento de evaluacién del periodo de prueba de
la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna del ITCR o la
persona Subauditora y a la Comisién de Planificacion y Administracion la
revision del “Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y nombramiento
a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direcciéon de la Auditoria
Interna del ITCR o la persona Subauditora”, con el fin de que se incorporen
recomendaciones generadas del proceso de evaluacion del periodo de
prueba de la persona que ocupe la Direccidn de la Auditoria Interna o de la
persona Subauditora, conocido en la misma sesion.
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2. Con fecha 26 de setiembre se recibi6 el oficio GTH-668-2024, suscrito
por la doctora Hannia Rodriguez Mora, directora del Departamento de
Gestion del Talento Humano, dirigido a los miembros del Consejo
Institucional, trasladado a la Comision de Planificacion y Administracion
para revision y analisis.

Considerando que:

1. En atencién a la solicitud encomendada a esta Comision por el Consejo
Institucional en el acuerdo de la Sesién Ordinaria No. 3366, Articulo 7, del
29 de mayo de 2024, inciso d., se procedié con la revision y ajuste en el
“Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y nombramiento a tiempo
indefinido de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna del
ITCR o la persona Subauditora” con el fin de que se incluya, en el proceso
de evaluacion, la exigencia de opiniones de las personas colaboradoras
de la dependencia y usuarios, de manera formal, para que este aspecto
no quede a criterio del equipo evaluador. Al respecto se detallan los
ajustes y aportes adicionales realizados al procedimiento:

a. Se incorporaron 2 criterios relacionados con la conformacion y
funcionamiento de la Comision de Evaluacion, considerandose
importante incorporar a partir de la experiencia del proceso de
evaluacion finalizado segun el acuerdo tomado por el Consejo
Institucional de la Sesion Ordinaria No. 3366, Articulo 7, del 29 de
mayo de 2024.

b. Se ajustd el criterio Ultimo que refiere al periodo de prueba de
manera que se aclare la posibilidad de contar con el
asesoramiento técnico del Departamento de Gestion de Talento
Humano, asi como la aplicacion de entrevistas a las personas
colaboradoras de la Auditoria Interna con el fin de conocer la
opinion sobre las fortalezas y oportunidades de mejora de la
persona electa y asegurar que el proceso lleve a obtener
informacioén directa de la persona evaluada.

c. Se incorporaron las actividades 59 y 60 de manera que se
evidencie en el procedimiento la aplicacion de instrumentos de
recoleccion de informacion para conocer la opinion de las
personas que la Comisién estime oportunas y que sirvan como
insumo para la aplicacion de la evaluacion

2. Sobre el mismo proceso de evaluacion, el Consejo Institucional, mediante
el acuerdo tomado en la Sesion Ordinaria No. 3366, Articulo 7, del 29 de
mayo de 2024, inciso c., solicitd al Departamento de Gestion de Talento
Humano la revision del instrumento de evaluacion del periodo de prueba
de la persona que ocupe la Direccién de la Auditoria Interna del ITCR o la
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persona Subauditora, el cual fue atendido segun el oficio GTH-668-2024
y plantilla adjunta como instrumento de evaluacion. Las modificaciones
contienen el ajuste a las habilidades que estaria en capacidad de
demostrar la persona evaluada y se evidencian actividades para el
periodo de evaluacién propiamente, dichas modificaciones fueron
atendidas en la seccién de evaluacion del desempefio del instrumento de
evaluacion. En el oficio se destaco el trabajo conjunto con la Auditoria
Interna y el enfoque propiamente al puesto del Auditor(a) Interno(a) y no
del Subauditor(a) ya que de este Ultimo no se cuenta con la descripcion
en el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias.

3.Se sefiala en el oficio GTH-668-2024 que la Auditoria Interna y el
Departamento de Gestion de Talento Humano contintan en la revision de
las rabricas de calificacién del instrumento de evaluacién del periodo de
prueba de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna o de
la persona Subauditora, el cual una vez finalizado, sera presentado al
Consejo Institucional para aprobacion.

4. Es importante que el proceso de revision y mejora del “Procedimiento para
el reclutamiento, seleccién y nombramiento a tiempo indefinido de la
persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna del ITCR o la
persona Subauditora” sea constante por parte de la Auditoria Interna y
gue en caso de que se dé una actualizacién en la normativa relacionada,
tanto interna como externa, se proceda con la propuesta de cambio y
presentada ante el Consejo Institucional sin esperar que sea solamente
en procesos de seleccion.

Se dictamina:
a. Recomendar al pleno del Consejo Institucional lo siguiente:

i. Aprobar la versién No. 2 del “Procedimiento para el reclutamiento,
seleccién y nombramiento a tiempo indefinido de la persona que
ocupe la Direccién de la Auditoria Interna del ITCR o la persona
Subauditora”.

ii. Aprobar la actualizacion del instrumento de evaluacion del periodo
de prueba de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria
Interna 0 de la persona Subauditora, aprobado en la Sesién
Ordinaria No. 3310, Articulo 8, del 24 de mayo de 2023,
proporcionado en el oficio GTH-668-2024.

iii. Dar por atendidos los incisos c. y d. del acuerdo tomado en la
Sesion Ordinaria No. 3366, Articulo 7, del 29 de mayo de 2024.
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iv. Solicitar a la Auditoria Interna la revision tanto del instrumento de
evaluacion del periodo de prueba de la persona que ocupe la
Direccion de la Auditoria Interna o de la persona Subauditora como
del “Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y nombramiento
a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccién de la
Auditoria Interna del ITCR o la persona Subauditora”, segun la
normativa relacionada, de manera que sSi requiere una
actualizacién, se advierta al Consejo Institucional para proceder con
las acciones que correspondan, sin que esté necesariamente
asociado a un proceso de reclutamiento especifico.

b. Recomendar al pleno del Consejo Institucional que, de aprobar los
incisos a.i. y a.ii.:

i. Derogue el “Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y
nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la
Direccion de la Auditoria Interna del ITCR o la persona
Subauditora”, aprobado en la Sesién Ordinaria No. 3299, Articulo
18, del 08 de marzo de 2023.

ii. Derogue el instrumento de evaluacion del periodo de prueba de la
persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna o de la
persona Subauditora, aprobado en la Sesiéon Ordinaria No. 3310,
Articulo 8, del 24 de mayo de 2023, proporcionado en el oficio GTH-
668-2024.

CONSIDERANDO QUE:

1. Se presenta para analisis de este Organo, las siguientes modificaciones que
surgen del proceso de evaluacion del periodo de prueba de la persona que
ocupe la Direccién de la Auditoria Interna del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
y a su vez, atienden los incisos c. y d., del acuerdo tomado en la Sesién Ordinaria
No. 3366, articulo 7, del 29 de mayo de 2024:

a. La actualizacion del “Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y
nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccion
de la Auditoria Interna del ITCR o la persona Subauditora” que incorpora
la conformacién de la Comisién de Evaluacion en el apartado de criterios
y como actividades la aplicacion de instrumentos de recoleccion de
informacion para conocer la opinion de las personas que la Comision
estime oportunas en el proceso de evaluacién del periodo de prueba.
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2.

b. La actualizacion del instrumento de evaluacion del periodo de prueba de
la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna del ITCR, a las
habilidades que estaria en capacidad de demostrar la persona evaluada,
durante el periodo de tres meses.

Tanto el “Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento a
tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna
del ITCR o la persona Subauditora” como el instrumento de evaluacién del
periodo de prueba de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna
del ITCR del periodo de prueba, permiten el cumplimiento de las disposiciones
legales y normativas vinculantes en esta materia y garantiza la transparencia del
proceso de reclutamiento y seleccion de la persona que ocupe la Direccion de la
Auditoria Interna del ITCR, razén por la que este 6rgano estima importante la
actualizacion y acoge el dictamen emitido por parte de la Comision de
Planificacion y Administracion.

SE ACUERDA:

a.

Aprobar la version N.° 2 del “Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y
nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccién de la
Auditoria Interna del ITCR o la persona Subauditora”, con el texto que a
continuacion se detalla:

Cdédigo: PE-CI-02

Péaginas: 26

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA i4
Tecnold oguo Version No. 2

TEC

Actualizar. Cada
s (ol Raca CONSEJO INSTITUCIONAL e

5

requerimiento

Frecuencia: Segun

Elaborado por: Ultima revision por: Aprobado por:
Comision Especial
nombrada por el Consejo
Institucional, conformada

Isidro Alvarez Salazar Ing. Sofia Beatriz Garcia Romero la Sesion No. 3384
Sofia B. Garcia Romero

por:

Nelson Ortega Jiménez

Vanessa Montoya

Ramirez Consejo Institucional en
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Fecha: 30/11/2022 Fecha: 10/10/2024 Fecha: 16/10/2024

Procedimiento: Reclutamiento, selecciéon y nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe
la Direccién de la Auditoria Interna del ITCR o la persona subauditora.

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para el reclutamiento, seleccion y
nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccién de la
Auditoria Interna del ITCR o la persona subauditora.

. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por el Consejo Institucional
con el apoyo del Departamento de Gestion del Talento Humano y abarca desde que
se determina la necesidad de efectuar un nombramiento a tiempo indefinido de la
persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna o la subauditoria hasta que
se realiza el nombramiento de las personas que ocuparan dichos cargos.

II. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES
Normativa:

e Estatuto Orgéanico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

e Ley General de Control Interno

¢ Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna.

e Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna
presentadas ante la Contraloria General de la Republica

e Segunda Convencién Colectiva y sus reformas

¢ Norma Reglamentaria Articulos 136 y 137 del Estatuto Organico

Principios:

Conforme los Lineamientos establecidos por la Contraloria General de la Republica,
en los procesos tendientes a nombrar a plazo indefinido la persona que ejerce la
direccién de la Auditoria Interna o la persona subauditora, para salvaguardar el
debido proceso, se observara la aplicacion de los siguientes principios y las reglas
del régimen de empleo publico:

1. Buenafe: Se presume que las actuaciones tanto de la Administracion como
de las personas oferentes se caracterizan por estar sujetas con estricto
apego a las normas legales, técnicas y ético-morales.
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2. Eficacia: Como principio supone que la organizacion y funcién administrativa
deben estar disefladas y concebidas para garantizar la obtencion de los
objetivos, fines y metas propuestos y asignados por el propio ordenamiento
juridico.

3. Eficiencia: Implica obtener los mejores resultados con el mayor ahorro de
costos o el uso racional de los recursos humanos, materiales, tecnologicos y
financieros.

4. Simplicidad: Demanda que las estructuras administrativas y sus
competencias sean de facil comprension y entendimiento, sin procedimientos
alambicados que retarden la satisfaccion del interés publico.

5. Celeridad: Obliga a la administracion a cumplir con sus objetivos y fines de
la forma mas expedita y acertada posible.

6. ldoneidad comprobada: En cuanto a que las personas oferentes deben
reunir las condiciones y caracteristicas que les faculten para desempeniar en
forma eficiente el trabajo, o sea cumplir con los requisitos exigidos por la
Institucion, para ocupar el puesto vacante.

7. lgualdad de trato entre personas oferentes: Todas las personas, sin
discriminacion alguna, gozaran de las mismas oportunidades para obtener el
empleo y ser consideradas en el proceso, siempre y cuando reunan los
requisitos formales establecidos.

8. Transparencia de los procedimientos: Se refiere a que los procedimientos
de seleccion de los oferentes deben estar definidos a priori en forma precisa,
cierta y concreta, de modo que la administracion garantice la transparencia
en su actuar sin obviar las reglas predefinidas que determinan el marco de
accion (sobre condiciones de tiempo, lugar, orden y modo); ademas, que
terceras personas, ya sea por su interés legitimo, derechos subjetivos o por
sus competencias legales puedan o deban comprobar el procedimiento
aplicado por la Institucion.

9. Libre concurrencia: Permite la participaciéon en el proceso, sin ninguna

limitacion injustificada, a toda aquella persona interesada, en tanto cumpla
con los requisitos y caracteristicas previamente establecidas.
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10.Preclusién: Los actos y las etapas procesales se cumplirdn en el orden
establecido, una vez cumplida o vencida una etapa, salvo en lo
expresamente previsto, no podra reabrirse o repetirse.

11.Probidad: Implica que todas las personas funcionarias involucradas en el
proceso deben apegarse en todo momento a postulados de transparencia,
rendicion de cuentas, honradez, rectitud, respeto, discrecién, integridad,
imparcialidad, lealtad y espiritu de servicio, velando siempre por el interés
general sobre cualquier interés particular.

12.Publicidad: Consiste en dar a conocer de forma general y abierta a todas
las personas interesadas la existencia del concurso publico para atraer la
mayor cantidad de personas interesadas.

13. Seguridad juridica: Consiste en la garantia otorgada a toda persona
interesada u oferente, de tener la certeza que las condiciones del proceso
previamente definidas no serdan modificadas, mas que por procedimientos
regulares.

Criterios:

1. Los nombramientos de las personas que ocupen los cargos de Direccion de
la Auditoria Interna y Subauditoria se realizaran mediante concurso publico.

2. El concurso publico se desarrollara bajo lo establecido en los Lineamientos
sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna presentadas ante la
Contraloria General de la Republica, el Manual de Puestos por competencias
del ITCR y lo indicado en este procedimiento.

3. En la coordinacion y ejecucion del proceso de reclutamiento, seleccion y
nombramiento participaran el Consejo Institucional, una Comision Especial
conformada por el Consejo Institucional y el Departamento de Gestion del
Talento Humano.

4. La Comision Especial estara constituida, al menos por:
e Cuatro personas integrantes del Consejo Institucional
e Una persona profesional del area de reclutamiento y seleccion de
personal del Departamento de Gestion del Talento Humano, designada
por la persona a cargo de la Direccion de este.
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Esta Comision podra hacerse asesorar por técnicos o especialistas de la institucion
0 externas.

5. La Comision Especial debera documentar mediante minutas todo lo ocurrido
en cada una de sus sesiones de trabajo.

6. El Departamento de Gestion del Talento Humano custodiarda toda la
documentacion presentada por las personas oferentes y toda la informacion
relativa al proceso de nombramiento efectuado, incluyendo las labores
previas, las acciones ejecutadas, los resultados obtenidos y cualesquiera
otras gestiones subsecuentes, para ello debera conformar un expediente
debidamente foliado y en estricto orden cronolégico.

7. Las personas oferentes deberan presentar la documentacion requerida en el
plazo de 15 dias habiles que inician el dia de la publicacién del concurso.
Como parte de esta documentacion se debe indicar la direccion de correo
electronico en la cual se recibiran notificaciones.

8. En caso de que la persona oferente presente la documentacion incompleta,
el Departamento de Gestion del Talento Humano no le recibird ningun
documento, hasta que pueda completarla, siempre y cuando se encuentre en
el plazo habilitado para la recepcion.

9. A cada persona oferente se le entregard una lista de cotejo de la
documentacion recibida en el acto, la cual indicara el tipo de documentos
recibidos y la cantidad de paginas de cada uno de ellos.

10. Ante cualquier reclamo por ausencia de un documento, la persona oferente
debera demostrar su entrega con la lista de cotejo de la documentacion
recibida.

11. Los criterios de seleccién deberan ser aprobadas por el Consejo Institucional
a propuesta de la Comision Especial integrada, previo a la publicacién del
concurso y en atencion a las bases de valoracion anexas a este
procedimiento.

12.El proceso de seleccion se realizara por etapas, conforme el siguiente detalle:
1. Etapa I. Cumplimiento de requisitos obligatorios. Las personas

que cumplan satisfactoriamente con todos los requisitos obligatorios
tendran derecho a ser admitidos en el concurso.
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2. Etapa Il. Puntuacién de requisitos preferibles. La Comision
Especial revisara los atestados de las personas oferentes que fueron
admitidas en el concurso y asignara puntuacion a los rubros indicados
en la tabla de valoracion de los criterios de seleccion.

3. Etapa lll. Evaluacion de Habilidades Técnicas. Se aplicard una
prueba técnica para evaluar los conocimientos propios del puesto en
concurso y las personas participantes que obtengan una calificacion
mayor o igual a 70 en esta prueba, conservan el derecho a continuar
en la siguiente etapa.

4. Etapa IV. Evaluacién de Habilidades Actitudinales. Se aplicara un
Centro de Evaluacién con el fin de evaluar las competencias indicadas
en el Manual de Puestos por Competencias para el puesto en
concurso y las personas participantes que obtengan una calificacion
mayor o igual a 70 en esta prueba, conservan el derecho a realizar las
pruebas psico laborales y continuar en la siguiente etapa.

5. Etapa V. Pruebas psico-laborales y entrevista. Las personas
participantes realizaran una bateria de pruebas psico-laborales y una
entrevista.

6. Etapafinal. Conformacion de laterna o ndmina. Esta conformacion
se definird aplicando lo indicado en los lineamientos establecidos por
la Contraloria General de la Republica para el efecto.

13.La Comisién Especial levantar4 una Acta de Seleccion que consigne los
detalles del proceso de seleccién a su cargo. Si existe unanimidad de criterio
por parte de la Comision Especial, el Acta se suscribe en nombre de todas
las personas integrantes. En caso contrario, cualquiera de las personas
integrantes puede emitir sus consideraciones y hacerlo constar en el acta
como dictamen de minoria. Todo acuerdo tomado por la Comision debe
constar en el Acta y debe ser conocido en el Consejo Institucional.

14.En el proceso de evaluacion del periodo de prueba se conformara una
Comision de Evaluacion por el Consejo Institucional para evaluar el
desempenfo y potencial mostrado por la persona electa durante los primeros
tres meses en el ejercicio de sus funciones. La Comisién de Evaluacion
estara constituida por una persona integrante de cada comisién permanente
del Consejo Institucional y la Presidencia del Consejo Institucional.
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Esta Comisién podra hacerse asesorar por el Departamento de Gestién de Talento
Humanao.

15.La Comisién de Evaluacion deberd documentar lo ocurrido en el proceso de
evaluacion.

16.La evaluacién del periodo de prueba se realizara mediante los instrumentos
gue defina el Consejo Institucional apoyado con el asesoramiento técnico del
Departamento de Gestion de Talento Humano. Como parte de la evaluacion
se aplicaran instrumentos de recoleccion de informacion para conocer la
opinion de las personas que la Comisién estime oportunas, de manera
permita conocer la opinion sobre las fortalezas y oportunidades de mejora de
la persona electa.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta de seleccion: Documento que suscriben las personas integrantes de la
Comisién Especial, en el que se especifican todas las caracteristicas y componentes
del proceso de seleccion, calificacion de la persona participante y la terna 0 némina
propuesta recomendada.

Acta de cierre: Documento en el que se declara el cierre del periodo de
inscripciones al concurso. Incluye el nombre completo de la totalidad de las
personas que se inscribieron al concurso, independientemente del cumplimiento de
requisitos, asi como la fecha y hora de cierre.

Base de valoracién: Peso relativo otorgado a las diferentes fases de seleccion,
para efectos de determinar la valoracion final de las personas participantes.

Criterios de seleccién: Indicadores o parametros utilizados para realizar el proceso
de comparacioén y seleccion de personas participantes en las diferentes fases del
proceso del concurso.

V. RESPONSABLES

e Consejo Institucional

e Comision Especial conformada por el Consejo Institucional

e Presidencia del Consejo Institucional

e Departamento de Gestion del Talento Humano

e Secretaria del Consejo Institucional

e Persona asignada por cada una de las Comisiones Permanentes
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VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Gaceta No. 1258

e Manual Descriptivo de Clase Puestos por competencias del ITCR o su

equivalente

e Base de valoracion de las personas oferentes. Ver Anexo No. 1
e Formulario lista cotejo “Comprobante de documentos recibidos” Ver Anexo

No. 2.

e Acta de Seleccion

El acta de seleccién contendré al menos lo siguiente:
Nombre de las personas integrantes de la Comision.
Funciones y requisitos del puesto en concurso.
Periodo, jornada y fecha de la posible contratacion.
Criterios de seleccion utilizados (base de seleccién)
Técnicas de seleccion utilizadas.
Nombre de las personas inscritas en el concurso
Indicacion de la condiciéon de admitido y no admitido de cada una de las

OFHCRRE NORICEOIN©

personas oferentes.
o Evaluacion de cada persona oferente en funcion de los criterios de
seleccion utilizados.
o Acuerdos y recomendacion de la terna o noOmina.
o Adjuntar las minutas de cada una de sus sesiones y actas de cada una
de las etapas del concurso.

VIl. ENTRADAS-SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Comunicado de | Reclutamiento, Nombramiento
vacante del | seleccion y|a tiempo
puesto gue [ nombramiento de la | indefinido de la i
Institucion
ocupa la | persona que ocupe | persona que
Gestion del | Direccion de la | la Direccién de la | ocupara la 2
P B ; 55 Contraloria
Talento Humano | Auditoria Auditoria Interna y | Direccion de la
30 General de la
Interna o la|la persona | Auditoria 5 3
_ Republica
persona subauditora Interna o de la
subauditora persona
quedara subauditora

VIII.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

No requiere ninguno en especifico.
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Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

IX.

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Gaceta No. 1258

Proceso: Gestion de nombramientos de personal
Procedimiento: Reclutamiento, seleccion y nombramiento de la persona que ocupe la
Direccién de la Auditoria Interna y la persona subauditora
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Informa a la Secretaria del Consejo
g Departamento de
Institucional la fecha en que la plaza de 25
1) : ¥ Tty Gestion del
la Direccion de la Auditoria interna o
¥ , Talento Humano
Subauditoria quedara vacante.
Conoce mediante el Informe de
5 Correspondencia que quedara vacante Consejo
"~ | la Direccion de la Auditoria Interna o Institucional
Subauditoria.
3 Presidencia del
Prepara propuesta para conformacion de 1
3. = : Consejo
la Comision Especial. i
Institucional
s : Consejo
4. | Conforma la Comisién Especial : .J
Institucional
: Comision
5. | Establece el cronograma de trabajo :
Especial
El pedimento vy los
1 el criterios de seleccion se
Elabora y envia el pedimiento de i G
3 - Comision deben elaborar siguiendo
6. | personal, los criterios de seleccion y la : e
‘ e Especial las Bases de Valoracién
propuesta para su respectiva aprobacion
anexas a este
procedimiento.
Las personas integrantes
del Consejo Institucional
; . : ; odrian sugerir ajustes a
Recibe, analiza y aprueba el pedimento Consejo P g J
7. o 35 e los documentos
de personal y criterios de seleccion. Institucional
propuestos por la
Comision Especial previo
a su resolucion.
Comunica el acuerdo de aprobacién ala | Secretaria del
8. | Comision Especial y al Departamento de Consejo
Gestion del Talento Humano Institucional
9 Disefia las pruebas e instrumentos Comision La persona o instancia
" | requeridos para la evaluacion de los Especial gue disefie las pruebas a
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criterios de seleccion conforme las utilizar debe garantizar la
etapas definidas. cadena de custodia de
estas.
Esta publicacion debe
. realizarse en un periodo
Publica el concurso en al menos un 3 = i
: Sty % de 10 dias habiles a partir
medio de comunicacion masiva de S A
: 2 de la notificacion del
cobertura nacional, mediante las redes .
. : Bl acuerdo del Consejo
sociales y por medio de organizaciones | Departamento de sty
10. | externas vinculadas a la actividad de Gestion del x
Auditoria Interna, indicando la direccion | Talento Humano 7
2 S En la paginha web
del enlace de la web institucional donde i v
> institucional deben estar
se podra consultar el cartel del concurso . - o
bt £ A disponibles los criterios
y los criterios de seleccion. =
detallados de evaluacion
a utilizar.
La documentacion
requerida en el plazo de
. e 15 dias héabiles que
Presenta la documentacion fisica ¥ ot 3 d
. i inician el dia de Ila
respectiva para participar del concurso o
11. 3 Persona oferente | publicacion del concurso.
en el Departamento de Gestion del o : g
: Debe indicar la direccion
Talento Humano de manera presencial. okl
de correo electrénico en
que recibira
notificaciones.
Recibe toda la documentacion y entrega | Departamento de
12. | la lista de cotejo de la documentacién Gestion del
recibida en el acto. Talento Humano
Emite el acta de cierre de la recepcion de | Departamento de
13. | documentos e informa a la Comision Gestion del
Especial. Talento Humano
Debe indicarse en el
comunicado de la
revision que puede
plantear = recurso de
Revisa el cumplimiento de los requisitos | Departamento de | revocatoria  ante el
14. | obligatorios y comunica el resultado a las Gestion del Departamento de
personas oferentes Talento Humano | Gestion del Talento
Humano y de apelacion
ante la Comision
Especial segun los
plazos institucionales.
O Departamento de | Se indicara la condicion
Elabora un acta de verificacion del o £
15. 2% ) Gestion del de cumplimiento de las
cumplimiento de requisitos
Talento Humano | personas oferentes
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Remite a la Comision Especial la
7 ) Departamento de
documentacion recibida por las personas ki
16. : Gestion del
oferentes que cumplieron con los
S : Talento Humano
requisitos de ingreso al concurso.
Se calificard segun las
especificaciones
establecidas en los
Revisa la documentacion recibida y criterios de seleccion.
17 puntia los criterios de selecciéon Comision
" | definidos para la Etapa Il Puntuacion de Especial Debe dejarse indicacion
requisitos preferibles. del puntaje obtenido y la
fuente de documentacion
corroborada a partir de la
cual se calcula el puntaje.
18 Elabora el Acta de la Etapa Il Puntuacién Comision
" | de requisitos preferibles Especial
Debe indicarse en el
comunicado de los
resultados que puede
. plantear recurso de
Comunica a todas las personas oy .
Comision revocatoria  ante la
19. | oferentes el resultado de la Etapa Il : B i
i = : Especial Comision Especial y de
Puntuacién de requisitos preferibles i
apelacion ante el
Consejo Institucional
segun los plazos
institucionales.
Coordina con el Departamento de
Gestion del Talento Humano las fechas T
: Comision
20. | para aplicar las pruebas :
: Especial
correspondientes a la Etapa |l
Evaluacion de Habilidades Técnicas
Comunica a las personas oferentes | Departamento de
21. | preseleccionadas la fecha y hora de las Gestion del
pruebas correspondientes. Talento Humano
22. | Realiza las pruebas correspondientes. Persona oferente
En garantia de la cadena
de resguardo de las
Asigna calificacion a cada postulante de Comisién pruebas para la
23 acuerdo con los criterios Especial o realizacion y calificacion
" | correspondientes a la Etapa |l | instancia técnica | es necesaria la
Evaluacion de Habilidades Técnicas correspondiente | participacion de la
instancia técnica que
participé en su disefio
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Debe indicarse en el
comunicado de los
resultados si continta o
no a la siguiente etapa y
Comunica a todos las personas la posibilidad de plantear
Comision .
24. | oferentes el resultado de la Etapa Il e recurso de revocatoria
Evaluacion de Habilidades Técnicas ante la Comision
Especial y de apelacion
ante el Consejo
Institucional segun los
plazos institucionales.
Elabora el Acta de la Etapa Ill Evaluacion Comision
25. ! o :
de Habilidades Técnicas Especial
Coordina con el Departamento de
Gestion del Talento Humano las fechas 7
] Comision
26. | para aplicar las pruebas :
: Especial
correspondientes a la Etapa IV
Evaluacion de Habilidades Actitudinales
Comunica a las personas oferentes | Departamento de
27. | preseleccionadas la fecha y hora de las Gestion del
pruebas correspondientes. Talento Humano
28. | Realiza las pruebas correspondientes. Persona oferente
En garantia de la cadena
de resguardo de las
Asigna calificacién a cada postulante de Comision pruebas para la
29 acuerdo con los criterios Especial o realizacion y calificacion
" | correspondientes a la Etapa IV | instancia técnica | es necesaria la
Evaluacién de Habilidades Actitudinales | correspondiente | participacion de la
instancia técnica que
participd en su disefio
Debe indicarse en el
comunicado de los
resultados si contindla o
no a la siguiente etapa y
Comunica a todas las personas la posibilidad de plantear
Comision ;
30. | oferentes el resultado de la Etapa IV Especial recurso de revocatoria
Evaluacién de Habilidades Actitudinales ante la Comisién
Especial y de apelacion
ante el Consejo
Institucional segun los
plazos institucionales.
31 Elabora el Acta de la Etapa IV Comision
" | Evaluacién de Habilidades Actitudinales Especial
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Coordina con el Departamento de
Gestion del Talento Humano las fechas )
2 : Comision
32. | para aplicar las pruebas psico-laborales Especial
y entrevistas correspondientes a la
Etapa V
Comunica a las personas oferentes
. Departamento de
preseleccionadas la fecha y hora de la R
33. . : Gestion del
prueba psico-laboral y la entrevista
. Talento Humano
correspondiente.
Realiza las pruebas entrevistas
34. . P y Persona oferente
correspondientes
En garantia de la cadena
de resguardo de las
; AER pruebas para la
Asigna calificacion a cada persona & B, 5 B, S0 e
Ko Comision realizacién y calificacién
35. | oferente de acuerdo con los criterios . :
. . Especial es necesaria la
correspondientes a la Entrevista E N
participacion de la
instancia técnica que
participé en su disefio
Determina el desglose de los resultados
36 por etapa y la calificacién final obtenida Comision
" | para cada persona oferente Especial
preseleccionada.
En caso de empate en los
resultados de la
Identifica las personas oferentes que Comisign evaluaciéon se aplicara lo
37. | integran la terna o la nébmina, segun : definido en los
Especial : : 1o
corresponda. Lineamientos  definidos
por la Contraloria
General de la Republica
: Debe indicarse en el
Comunica a todas las personas :
. comunicado de los
oferentes el resultado de la entrevista de
eah resultados que puede
la Etapa V, el desglose de los resultados Comision
38. H ! plantear recurso de
de cada etapa, la puntuacion final y su Especial : 3] Sy
53k revision ante la Comision
condicion con respecto a la : ,
s 4oy Especial segun los
conformacion de la terna o nomina. R S 2
plazos institucionales.
; Comision
39. | Elabora el Acta de la Etapa V Entrevista .
Especial
5 Comision
40. | Elabora el Acta de seleccién .
Especial
a1 Elabora propuesta de acuerdo y envia al Comision
" | Consejo Institucional. Especial
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Recibe Acta de seleccion y propuesta de
acuerdo y decide si aprueba la terna o
némina.

Si: continua en la actividad 54
No: continua en la actividad 51.

Consejo
42. ]
S g Institucional
¢SAprueba la terna o ndmina?
Si: continua en la actividad 45
No: continua en la actividad 43
Solicita a la Comision Especial la :
it T Consejo
43. | revision del procedimiento en la etapa S
- s - Institucional
donde se inicio la objecién respectiva.
Revisa y corrige el procedimiento en la
etapa donde se inici6 la objecion
44 respectiva. Comision
3 Especial
Repite las actividades de acuerdo con
las actividades que se solicit6 revisar.
Consejo
45. | Aprueba la terna o némina propuesta Institucional
Comunica acuerdo de aprobacion de la )
B} 1 2 Secretaria del
terna 0 ndmina y solicitud de envio de la X
46. 0 2 Consejo
documentacion a la Contraloria General Tt
e Institucional
de la Republica.
Certifica los expedientes originales o
copias y el acta de seleccién de la terna
o : ; Departamento de
0O nomina, debidamente foliados -
AT | " Gestion del
indicando el ndmero y tomos
; y .| Talento Humano
correspondientes y envia al Consejo
Institucional.
Certifica el acuerdo de aprobaciéon de la | Secretaria del
48. | terna 0 némina tomado por el Consejo Consejo
Institucional. Institucional
La remisibn de esta
Recibe documentacion certificada y f informacion debe ser
; 3 Consejo ;
49. | remite a la Contraloria General de la i realizada por la
Ry Institucional : . :
Republica. Presidencia del Consejo
Institucional
Recibe documentacion y la terna o
némina aprobada por el Consejo
Institucional y decide si la aprueba o no. Contraloria
50. General de la
¢Aprueba la terna o némina? Republica
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Gira instrucciones al Consejo Contraloria
51. | Institucional y sefala los elementos General de la
objetados para su correccion. Republica
Recibe instrucciones de la Contraloria y
50 solicita a la Comision Especial se repita Consejo
" | el proceso a partir de la etapa donde se Institucional
inici6 la objecion respectiva.
Repite el proceso a partir de la etapa &y
P .p' 5 . P = p. Comision
53. | donde se inici6 la objecion para corregir ;
. Especial
el mismo.
. : = Contraloria
Remite comunicado de aprobacién de la
54. R General de la
terna o némina. g
Republica
Recibe comunicado de la aprobacion de
la terna o ndmina por parte de la
55 Contraloria General de la Republica y Consejo
" | realiza el nombramiento de la persona Institucional
gue ocupara la Direccién de la Auditoria
Interna o la persona Subauditora.
En la comunicacion debe
Informa a las personas designadas enla | Secretariadel [ informarse el plazo del
56. | terna o nomina, el resultado de su Consejo Registro de Elegibles y el
participacion Institucional inicio del periodo de
prueba.
Comunica a la Comunidad Institucional y
a la Contraloria General de la Republica i
Consejo
57. | el nombre de la persona electa que L.
% : (A5 41 Institucional
ocupara la Direccion de la Auditoria
Interna o la persona Subauditora.
Se utilizara la rubrica
definida por el Consejo
Institucional y apoyado
; 3 i A con el Departamento de
Realiza la evaluacion del periodo de Comision de s P
58. o Gestion del Talento
prueba de la persona electa evaluacion
Humano, para evaluar el
desempefio y potencial
de la persona en periodo
de prueba.
Aplica instrumentos de recoleccion de Que permita conocer las
59 informacion para conocer la opinion de Comision de fortalezas y
" | las personas que la Comisién estime evaluacion oportunidades de mejora
oportunas. de la persona electa.
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En caso de que los
resultados sean
positivos, se recomienda
una reunion de

Interna o la persona Subauditora.

Realiza la reunién final de analisis y Comision de . 5,
60. - £ realimentacion con la
evaluacion de los resultados. evaluacion p
persona que ocupara la
Direccion de la Auditoria
Interna o la persona
Subauditora.
Resuelve sobre la ratificacion del Esta ratificacion debe
61 nombramiento de la persona que Consejo realizarse a los tres
" | ocupara la Direccion de la Auditoria Institucional meses de realizado el

nombramiento.

Fin
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2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento de la persona que ocupa la Direccion de
la Auditoria Internay la persona subauditora.

Departamento de
Gestion del Talento
Humano

Presidencia del Consejo

e Comision Especial
Institucional P

Consejo Institucional

( Inicio )

y

Conoce mediante

Informa la fecha en
que laplaza
quedara vacante

informa de
correspondencia
que quedara la

Prepara la
propuesta para la
conformacion de la

Comisidn Especial
vacante

Conforma la
Comisién Especial

Establece el
cronograma de
trabajo

A 4
Elaboray envia el
pedimiento de
personal, criterios
de selecciény
propuesta para
aprobacién

Recibe, analizay
aprueba el
pedimiento de |«
personal y los
criterios

i
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Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento de la persona que ocupa la Direccion de la
Auditoria Interna y la persona subauditora.

Departamento de
Comisién Especial Gestion del Talento Persona Oferente
Humano

Secretaria del Consejo
Institucional

Comunica el Disefia las pruebas e Publica concurso en Presenta la
acuerdo de instrumentos para al menos un medio documentacion
aprobacion a la P la evaluacién de los P de comunicacion P fisica respectiva en
Comision especial y criterios de masiva y redes el DGTH de manera
al DGTH seleccion sociales presencial

Recibe toda la
documentaciony
entrega lista de
cotejo

d

N
Emite acta de cierre

de la recepcion de
documento e
informa ala

Comisidn Especial

N
Revisa el
cumplimiento de los
requisitos
obligatorios y
comunica el
resultado a las
personas oferentes

A

Elabora un acta de
verificacion del
cumplimiento de
requisitos

l
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Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento de la persona
que ocupa la Direccién de la Auditoria Interna y la persona subauditora.

Departamento de
Gestion del Talento Persona Oferente

Humano

Comisién Especial

Remite la Revisa la
documentacion de documentacion
las personas e recibida y puntua
oferentes que los criterios de
cumplen requisitos seleccion definidos
de ingreso para la Etapa Il.
A 4
Elabora el acta de la
Etapa Il
A 4
Comunica a todas
las personas
oferentes el
resultado de la
Etapa Il
Comunica a las Coordina con el
personas oferentes DGTH las fechas
preseleccionadas la [« para aplicar las
fecha y hora de las pruebas de la
Etapa lll

pruebas

Realiza las pruebas
correspondientes

Asigna calificacion a
cada postulante de
acuerdo con los <
criterios de la
Etapa lll

Comunica a todas
las personas
oferentes e

resultado de la
Etapa lll

g3
v
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Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento de la persona
que ocupa la Direccion de la Auditoria Interna y la persona subauditora.

Departamento de
Gestion del Talento Persona Oferente

Humano

Comision Especial

Elabora el Acta de la
Etapa Ill. Evaluacion
de Habilidades
Técnicas

Coordina con el B o iea & [as
DGTH las fechas .
: personas oferentes Realiza las pruebas

para aplicar las P .
la fechay hora de correspondientes

pruebas de la
Etapa IV las pruebas

Asigna la calificacion
a cada postulante de
acuerdo con los &
criterios de la
Etapa IV

Comunica a todas las

personas oferentes el

resultado de la
Etapa IV.

!

Elabora el acta de la
Etapa IV

|

g Comunica a las
a2 con el ersonas oferentes
DGTH las fechas para - .
. preseleccionadas la
aplicar las pruebas
. fecha y hora de las
correspondientes a la .
prueba pisco laboral
Etapa V .
y la entrevista
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Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y nombramiento de la persona que ocupa la Direccién de la
Auditoria Interna y la persona subauditora.

Persona Oferente Comisidon Especial

Asigna calificacion a
Realiza la pruebay cada persona
entrevista P oferente de acuerdo
correspondiente a los criterios de la
Etapa V
v

Determina el
desglose de los
resultados por etapa
y la calificacién final
obtenida para cada
persona oferente

Identifica las
personas oferentes
que integran la terna
o ndmina, segun
corresponda

v
Comunica a todas las
personas oferentes el
resultado de la
Etapa V, el desglose
de los resultados de
cada etapay
puntuacién final

Elabora el acta de la
Etapa V

|
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Procedimiento para el reclutamiento, seleccidn y nombramiento de la persona que ocupa la Direcciéon de la Auditoria Interna y la persona
subauditora.

Departamento de
Gestion del Talento
Humano

Secretaria del Consejo
Institucional

Comision Especial Consejo Institucional

Elabora el Acta de
Selecciéon

Recibe el Acta de
Elabora propuesta de Seleccién y propuesta de
acuerdo y envia al > acuerdo y decide si
Consejo Institucional aprueba la terna o
nédmina

éAprueba la

No erna o nominag

A y:

Solicita a la Comisién Comunica acuerdo de
Especial la revisién aprobacién de la terna o

del procedimiento en > némina y solicitud de

Certifica los
expedientes originales

Aprueba la terna o o copias y el acta de

nédmina . B seleccién de la terna o
K la etapa en fonde se envio a la Contraloria némina y envia al
Revisa el inicié la objecién General de la Republica ) : -
procedimiento en la Consejo Institucional

etapa indicada por el
Consejo Institucional

y

A

Repite las actividades
de acuerdo con las
actividades que se

solicitoé revisar

Certifica el acuerdo de
aprobacién de la terna o
némina tomado por el
Consejo Institucional

Recibe documentacion

certificaday remiteala |

Contraloria General de la
Republica

i
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y nombramiento de la persona que ocupa la Direccién de la Auditoria
Interna y la persona subauditora.

Contraloria General de la Republica Consejo Institucional Comision Especial

Recibe documentaciény
la terna o némina
aprobada por el Consejo
Institucional y decide sila
aprueba o no

¢Aprueba la terna o
némina?

Si No

A

Recibe instrucciones de

Gira instrucciones al
Consejo Institucional
y sefala los
elementos objetados
para su correccion

Remite comunicado
de la aprobacion de
la terna o némina

la Contraloriay solicita a
la Comisién Especial se

> . .
repita el proceso a partir

de la etapa donde se
inicio la objeccion

Repite el proceso a
partir de la etapa

Recibe comunicado de la
aprobacion de la tema o
némina y realiza el
nombramiento de la
persona que ocupard la
Direccion de la Auditoria
Interna o la persona
subauditora

P donde seinicid la
objecidn para
corregir el mismo
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Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y nombramiento de la persona que ocupa la
Direccidén de la Auditoria Interna y la persona subauditora.

Secretaria del Consejo

N Consejo Institucional Comisién de Evaluacién
Instituciona

Comunica a la Comunidad
Institucionaly ala

Informa alas personas

. Contraloria el nombre de la Realiza evaluacién del
designadas en laterna o = & .
- » persona electa que P periodo de prueba de
ndmina, el resultado de , X L
ocupara la Direccidn de la la persona electa

su participaciéon .
P P Auditoria o la persona

subauditora

Aplica instrumentos
de recoleccién de
informacioén

\ 4

Resuelve sobre la ratificacion
del nombramiento de la

Realiza la reunién
55 final de analisis y

persona que ocupard la <} e el
Direccién de la Autoria Interna evaluacion ae los
o Subauditora resultados.
h 4
Fin

X. CONTROL DE CAMBIOS

Revisado / Seccion en que se realiza
Fecha: Modificado 9 . Descripcién del cambio realizado
el cambio
por:
Se incluye un criterio sobre la
conformacion de la comision de
evaluacién y la aplicaciéon de un
Jaih Criterios instrumento de recopilacion de
Comision de - ; .
S e Actividades: 58 y se agregan | informacion con las personas que la
10-10-2024 Planificacion y i e s :
i 3 las actividades 59 y 60 Comision de Evaluacion estime
Administracion 3 ] :
Diagrama de flujo oportunas, de manera que permita
conocer las fortalezas y
oportunidades de mejora de la
persona electa.
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XI.

ANEXOS

ANEXO NO. 1
Base de valoracion del concurso publico para el nombramiento indefinido
en el puesto de Direccion de la Auditoria Interna o Subauditoria Interna
Instituto Tecnol6gico de Costa Rica

El proceso de seleccidn de las personas oferentes se realizara mediante las siguientes etapas:

Etapa Puntaje !
I. Cumplimiento de requisitos obligatorios No corresponde
Il. Puntuacién de requisitos preferibles 30 puntos
lll. Evaluacién de Habilidades Técnicas 25 puntos
IV. Evaluacion de Habilidades Actitudinales 25 puntos
V. Pruebas psico-laborales y entrevista 20 puntos
VI. Conformacion de la terna o némina No corresponde

1 Se utiliza una escala de puntuacién de 0 a 100 puntos.

Los puntajes y mecanismos de evaluacion seran definidos mediante los Criterios de Seleccion
y la Tabla de valoracién que defina la Comision Especial.

A continuacion, se definen los elementos a valorar en cada una de las etapas:

| Etapa. Cumplimiento de requisitos obligatorios

El Departamento de Gestién del Talento Humano revisara los documentos
presentados por las personas candidatas para verificar quienes cumplen con
los requisitos obligatorios.

Estos requisitos no tendran puntuacion.

Ante cualquier omision o contradiccion entre los requisitos minimos
establecidos en el Manual Descriptivo de clases de puestos o0 su equivalente y
los lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica, privaran
estos ultimos.

Formacion académica

o Se considerara como requisito minimo de formacién académica el titulo
universitario que se defina en el Manual Descriptivo de clases de puestos o
Su equivalente.

o Debe coincidir con el minimo establecido por la Contraloria General de la
Republica en sus lineamientos.

Experiencia
o Se considerard como experiencia minima la establecida en el Manual
Descriptivo de clases de puestos o su equivalente
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o Debe coincidir con el minimo establecido por la Contraloria General de la
Republica en sus lineamientos.

o Se considerara como experiencia profesional laboral Unicamente los afios
laborados a partir de la fecha de obtencién del titulo universitario de
bachillerato.

3. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo
o Las personas oferentes deberan certificar que se encuentran incorporadas y
activas en el Colegio Profesional respectivo.

Il Etapa. Puntuacién de requisitos preferibles

e Se realizara la puntuacién de requisitos preferibles a las personas oferentes
que hayan cumplido satisfactoriamente la verificacion de requisitos obligatorios.

¢ El puntaje maximo total que otorgara la calificacién de requisitos preferibles
sera de 30 puntos. El puntaje maximo de cada criterio lo definira la Comisién
Especial.

e El puntaje obtenido para cada persona oferente se obtendra de la suma de los
rubros: formacion universitaria adicional, capacitacion, especializacion,
experiencia adicional e idiomas.

En la definicion y evaluacion de los requisitos preferibles se considerara lo siguiente:

1. Formacién universitaria adicional

o Se podra puntuar la formacién adicional que presenten las personas
oferentes con respecto al requisito base que se defina como obligatorio.

o La puntuaciéon de esta formacién universitaria adicional se realizara
conforme el mayor grado obtenido y se indicara en la tabla de valoracion.

o La Comision Especial debera definir en los criterios de seleccion las
afinidades que podran considerarse para puntuacion.

o Podré puntuarse un grado universitario distinto al requisito exigido, si asi lo
presenta la persona oferente.

2. Capacitacion

o Podra puntuarse capacitacién en temas definidos como afines segun el Plan
de actualizacion profesional de la Auditoria Interna, el cual se integra con el
Plan tactico de capacitacion Institucional y aquellas que estime relevantes la
Comision Especial al momento de establecer los criterios de seleccion.

o Las actividades de capacitacién a puntuar deben haberse realizado con una
anterioridad no mayor a cinco afos de la fecha de publicacion del concurso.

o Las actividades de capacitacion a puntuar son las que emitan un certificado
de aprovechamiento y las que emitan un certificado de participacion de al
menos 16 horas.
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Especializacién

o Podra puntuarse especializaciones atinentes a la actividad de la Auditoria
Interna, extendidas por instancias debidamente reconocidas segun estime la
Comision Especial al momento de establecer los criterios de seleccion.

Experiencia adicional

o La evaluacion de la experiencia laboral adicional se hara en funcion del
sector en el que se haya obtenido (publico y privado) y si ha ocupado puestos
en los que haya tenido personal a cargo.

o La evaluacion de la experiencia se calificara en forma diferenciada. La
experiencia generada en el sector publico en cargos de jefatura brindara
mayor calificacion que la obtenida en el sector publico o privado. La
experiencia en el sector publico se puntuara con mayor peso que la del
sector privado.

Idiomas
o Podré puntuarse los niveles de dominio de idioma inglés segun estime la
Comisién Especial al momento de establecer los criterios de seleccion.

lll Etapa. Evaluacion de Habilidades Técnicas

Las personas que cumplieron con los requisitos obligatorios tendran derecho a
demostrar su idoneidad técnica.

La Comision Especial coordinara la elaboracion de una prueba de habilidades
técnicas con el fin de comprobar los diferentes conocimientos que involucran la
auditoria interna en el ITCR.

El puntaje total que se otorgard a la evaluacion de habilidades técnicas seré de
25 puntos. La distribucidn de este puntaje en las distintas habilidades técnicas
a evaluar la definira la Comision Especial.

Las personas oferentes deberan obtener una calificacion igual o mayor a 70 en
esta evaluacion para poder continuar en la siguiente etapa.

IV Etapa Habilidad de Habilidades Actitudinales

La Comision Especial coordinara el disefio y aplicacibn de un centro de
evaluacion de las competencias indicadas en el Manual de Puestos del ITCR o
Su equivalente.

El puntaje total que se otorgara a la evaluacion de habilidades actitudinales
sera de 25 puntos. La distribucion de este puntaje en las distintas competencias
a evaluar la definira la Comision Especial.

Las personas participantes que obtengan una calificacion mayor o igual a 70
en esta etapa, tendran derecho a continuar en la siguiente.
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V Etapa. Pruebas psico-laborales y entrevista

La Comision Especial decidira sobre la realizacion de pruebas psico-laborales,
con el unico objetivo de obtener insumos para el disefio de las entrevistas, estas
pruebas no podran ser calificadas.

La Comisién Especial coordinara el disefio de los instrumentos necesarios para
la aplicacion y evaluacion de una entrevista individual y semi estructurada, la
cual sera realizada a las personas oferentes que superaron las etapas
anteriores.

El puntaje total que se otorgara a la entrevista sera de 20 puntos. La escala de
la evaluacion de la entrevista se realizara con una escala de 100 puntos.
Cada persona de la Comisién Especial realizara una evaluacioén individual con
base en el instrumento definido para el efecto.

El puntaje de la etapa de la entrevista se obtendra de la divisién por 100 del
promedio de las evaluaciones obtenidas, multiplicado por los 20 puntos, que
sera el puntaje maximo para otorgatr.

En la realizacion de las entrevistas deberan estar presente la mayoria de las
personas integrantes del Consejo Institucional hombrados en la Comision
Especial y la persona profesional del area de reclutamiento y seleccion de
personal del Departamento de Gestion del Talento Humano.

Etapa Final Conformacion de la terna o némina

La terna sera conformada por las tres personas candidatas que obtengan los
puntajes mas altos al realizar la sumatoria de todos los rubros que conforman
las diferentes etapas del concurso.

En caso de que al final del proceso solo queden dos personas o por asuntos
de empate hayan mas de tres personas se conformara una némina segun los
parametros definidos por la Contraloria General de la Republica.
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ANEXO NO. 2

Departamento de Gestion del Talento Humano
Comprobante de documentos recibidos

El Departamento de Gestion del Talento Humano hace constar que en la fecha abajo indicada
se ha recibido de Nombre: , Cédula de
identidad: , como parte del concurso No. , los siguientes
documentos para efectos de reclutamiento y seleccién de personal:

1 Hoja de informacion curricular

Declaracion jurada para control
de nuevos cotizantes

3 Autorizacion depoésito de salario

4  Fotocopia cédula o pasaporte

Fotografia reciente tamafio

pasaporte

6 Titulos de estudios formales
(formacién académica)

7 Incorporacion al colegio
respectivo

8 Certificacion de experiencia

Certificacion de cursos,
9  especializaciones, idiomas vy
actividades de capacitacion

10 Documentos adicionales

b. Aprobar la actualizacion del instrumento de evaluacion del periodo de prueba de
la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna, proporcionado en el
oficio GTH-668-2024, mismo que se compone de la rdbrica siguiente para las
actividades y competencias a evaluar:
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ACTIVIDAD 1

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Asesorar, en materia de su competencia, ala o el jerarca, las titulares subordinadas y los titulares subordinados, segun las solicitudes que

Se presenten

Insatisfactorio Requiere mejorar Bueno Satisfactorio i 7 Nota total de
Descripcion Dimensién | 5 3 B Rubro la

competencia
Falta capacidad para | Requiere mejorar | Capacidad para | Capacidad para
actuar con fuerza|en su capacidad |actuar con fuerza|actuar con fuerza
interior, insistir, | para actuar con | interior, insistir, | interior, insistir,
Capacidad para obrar Capacidad de repetir y mantener |fuerza interior, | repetir y mantener | repetir y mantener
con firmezay actuar con fuerza |UN comportamiento | insistir, repetir 'y |un comportamiento un comportamiento
constancia en la constante 'y una|mantener un|constante y una|constante y una

ejecucidn de proyectos
y en la consecucién de
objetivos. Capacidad
para actuar con fuerza
interior, insistir cuando
es necesario, repetir
una accién y mantener
un comportamiento
constante para lograr

un objetivo.

interior e
insistencia

accién cuando es
necesaria, para
lograr un objetivo.

comportamiento

constante y una
accion cuando es
necesaria, para
lograr un objetivo.

accion cuando es
necesaria.

accion cuando es
necesaria, para
lograr un objetivo.

Coloque X en la opcién
elegida

Cumplimiento de
objetivos asignados

Cumpli6 entre el 0%
y el 40% de los
objetivos asignados
segun su perfil de
puesto

Cumplié entre el
41% y y el 70% de
los objetivos
asignados  segln
su perfil de puesto

Cumpli6 entre el
71% y el 90% de los
objetivos asignados
segun su perfil de
puesto

Cumplié entre el
91% vy el 100% de
los objetivos
asignados segun su
perfil de puesto.

Coloque X en la opcién
elegida
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ACTIVIDAD 2

Gaceta No. 1258

Advertir, en materia de su competencia, ala o el jerarca, las titulares subordinadas y los titulares subordinados, considerando los riesgos y
las situaciones particulares de determinadas conductas que sean de su conocimiento

Descripcién

Capacidad para obrar

con firmezay
constancia en la

ejecucion de proyectos
y en la consecucién de
objetivos. Capacidad
para actuar con fuerza
interior, insistir cuando
es necesario, repetir
una accién y mantener
un comportamiento
constante para lograr

un objetivo.

Nota total de
la
competencia

: ., Insatisfactorio Reqlmere Bueno Satisfactorio Nota por
Dimension mejorar
Rubro
1 2 3 4
Falta capacidad para || Requiere mejorar | Capacidad para || Capacidad para
actuar con fuerzallen su capacidad |actuar con fuerzalactuar con fuerza
interior, insistir, | para actuar con | interior, insistir, || interior, insistir,
repetir 'y mantener|(fuerza interior, | repetir y mantener | repetir y mantener
Capacidad de un comportamiento || insistir, repetir y[un comportamientolfun comportamiento
actuar con fuerza |constante y una|mantener unjconstante 'y unafconstante y una
interior e accion cuando es | comportamiento [accién cuando esl|accibn cuando es
insistencia necesaria, para| constante y una | necesaria. necesaria, para
lograr un objetivo. acciébn  cuando lograr un objetivo.
es necesaria,
para lograr un
objetivo.
Coloque X en la opcién
elegida
Cumplié entre el 0% || Cumplié entre el | Cumplié entre el Cumpli6 entre el
y el 40% de los||41% y y el 70%|[71% y el 90% de los[|91% y el 100% de
Cumplimiento de | objetivos asignados |[de los objetivos || objetivos asignados || los objetivos

objetivos asignados

segin su perfil de
puesto

asignados segun
su perfil de
puesto

segun su perfil de
puesto

asignados segun su
perfil de puesto.

Coloque X en la opcién
elegida
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ACTIVIDAD 3

Gaceta No. 1258

Supervisar laimplementacion de las recomendaciones giradas por distintas instancias de fiscalizacién y control

Requiere

Nota total de

. . ., Insatisfactorio ; Bueno Satisfactorio Nota por
Descripcion Dimension mejorar la
Rubro .
1 2 3 4 competencia
Falta capacidad para | Requiere mejorar | Capacidad para | Capacidad para
actuar con fuerza|en su capacidad |actuar con fuerza|actuar con fuerza
interior, insistir, | para actuar con | interior, insistir, | interior, insistir,
) repetir 'y mantener | fuerza  interior, | repetir 'y mantener | repetir 'y mantener
Capacidad para obrar Capacidad de un comportamiento | insistir, repetir y|un comportamiento |un comportamiento
con firmeza y actuar con fuerza |constante y una|mantener un|constante 'y una|constante y una
constancia en la interior e accion cuando es |comportamiento |accion cuando es|accibn cuando es
ejecucion de proyectos insistencia necesaria, para | constante y una | necesaria. necesaria, para
y en la consecucién de lograr un objetivo. accion cuanglo lograr un objetivo.
objetivos. Capacidad es  necesaria,
para actuar con fuerza para lograr un
interior, insistir cuando _ objetivo.
es necesario, repetir C°'°q“eeéz?df opcion
ur;i?:(;cr:]opno)r/t;nr:ir:atr?tr:)er Cumplié entre el 0% || Cumplié entre el || Cumpli6 entre el Cumpli6 entre el
y el 40% de los[41% y y el 70%|(71% y el 90% de los|[91% y el 100% de
constante para lograr Cumplimiento de . : - - . -
P objetivos asignados |[de los objetivos || objetivos asignados || los objetivos

un objetivo.

objetivos asignados

segin su perfil de
puesto

asignados segun
su perfil de
puesto

segin su perfil de
puesto

asignados segun su
perfil de puesto.

Coloque X en la opcién
elegida
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ACTIVIDAD 4

Atender de manera oportuna las denuncias presentadas de acuerdo con el ambito de su competencia

Nota total de
la
competencia

., : ., Insatisfactorio Reqlmere Bueno Satisfactorio Nota por
Descripcion Dimension mejorar -
1 2 3 4
Falta capacidad para [ Requiere mejorar || Capacidad para || Capacidad para
actuar con fuerzalen su capacidad factuar con fuerza|actuar con fuerza
interior, insistir, | para actuar con | interior, insistir, || interior, insistir,
) repetir 'y mantener|[fuerza interior, | repetir 'y mantener |[repetir y mantener
Capacidad para obrar Capacidad de un comportamiento [ insistir, repetir y|[un comportamiento | un comportamiento
con firmeza y actuar con fuerza con;tante y una| mantener . un con'stante y una con'stante y una
SEinEEREE a5 interior e accion .cuando es || comportamiento | accién .cuando es [l accion .cuando es
ejecucion de proyectos insistencia necesaria, o para con.s,tante y una [ necesaria. necesaria, . .para
y en la consecucion de lograr un objetivo. accion cuanglo lograr un objetivo.
objetivos. Capacidad €s necesaria,
para actuar con fuerza para lograr un
objetivo.

interior, insistir cuando
€s necesario, repetir

Coloque X en la opcién

una accién y mantener Slegida — — = =
un comportamiento Cumplio entre el 0% || Cumplié entre el | Cumpli6 entre el|Cumpli6 entre el
constante para lograr o y _el_ 40% .de los||41% vy vy e.I 7_0% 71%_yel 90% de los|91% vy el 109% de
un objetivo. Cumplimiento de [ objetivos asignados [[de los objetivos || objetivos asignados |/ los objetivos
objetivos asignados | segin su perfil de|asignados segln (segin su perfil de | asignados segun
puesto su perfil  de| puesto su perfil de puesto.
puesto

Coloque X en la opcién
elegida
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ACTIVIDAD 5

Gaceta No. 1258

Autorizar la aperturay cierre de los Libros de Actas u otros que la Ley establezca o los que por iniciativa propia se determine para el
fortalecimiento del control interno

Descripcion

Capacidad para obrar

con firmezay
constancia en la

ejecucion de proyectos
y en la consecucién de
objetivos. Capacidad
para actuar con fuerza
interior, insistir cuando
es necesario, repetir
una accién y mantener
un comportamiento
constante para lograr

un objetivo.

Nota total de
la
competencia

: ., Insatisfactorio Req.were Bueno Satisfactorio Nota por
Dimension mejorar Rubro
1 2 3 4
Falta capacidad para || Requiere mejorar | Capacidad para || Capacidad para
actuar con fuerza|en su capacidad ||actuar con fuerza | actuar con fuerza
interior, insistir, || para actuar con | interior, insistir, (| interior,  insistir,
repetir 'y mantener (fuerza interior, [[repetir y mantener | repetir y
Capacidad de un comportamiento || insistir, repetir y[un comportamiento || mantener un
actuar con fuerza | constante y una|mantener unjconstante y una|comportamiento
interior e accion cuando es |[comportamiento [accién cuando es| constante y una
insistencia necesaria, paraf constante y una| necesaria. accion  cuando
lograr un objetivo. accion  cuando es necesaria,
es necesaria, para lograr un
para lograr un objetivo.
objetivo.
Coloque X en la opcién
elegida
Cumplié entre el 0% || Cumplié entre el | Cumplié entre el|Cumpli6 entre el

Cumplimiento de
objetivos asignados

y el 40% de los
objetivos asignados
segin su perfil de
puesto

41% y y el 70%
de los objetivos
asignados segun
su perfil de
puesto

71% y el 90% de los
objetivos asignados
segin su perfil de
puesto

91%y el 100% de
los objetivos
asignados seguln
su perfii  de
puesto.

Coloque X en la opcién
elegida
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ACTITUD DE SERVICIO

: : Requiere : :
L : . Insatisfactorio q Bueno Satisfactorio Nota por Nota total de la
Descripcion Dimension mejorar : o i
dimension competencia
1 2 3 4
Carece de empatia || Identifica las || Determina las || Analiza las
para analizar en el relaciones relaciones relaciones
contexto la situacion || empaticas en el | empaticas en el|empaticas en el
Relaciones presentada por la|contexto de la| contexto de lajcontexto de la
empaticas persona usuaria situacién situacién presentada || situacion
presentada por( por por la persona|presentada por
por la persona | usuaria. por la persona
usuaria usuaria
Coloque X en la opcién
- elegida
Habilidad para Falta d I Identifi Identifi las||R I I
establecer relaciones alta '; :jeso \éer as | Iden |_|((]|:aoI zs etn i ica vy Ias esue_(;l/ed ZS
empéticas con las IneceS| ades de pgr necesi| ades defan |C|pg o as necesll ades de
personas usuarias para a:c pgrszna usuaria [f por .a persona Inece5| ades de pgr por .a persona
; 3 ofreciendo una [f usuaria a persona usuaria [ usuaria
garantizar la iy ety oportuna respuesta || ofreciendo  una ofre?:iendo una | ofreciendo  una
satisfaccion de sus necesidades P 5% R
en la gestion de sus || oportuna oportuna respuesta || oportuna

necesidades, en

concordancia con los

objetivos
institucionales.

labores.

respuesta en la
gestibn de sus
labores.

en la gestion de sus
labores.

respuesta en la
gestibn de sus
labores.

Coloque X en la opcién

elegida
Ausencia en la|lldentifica las || Determina las || Gestiona las
gestion de las [ necesidades de |necesidades de la|necesidades de
necesidades de lafla persona | persona usuaria, en la persona
Gestion de persona usuaria, en [ usuaria, en [ concordancia  con [fusuaria, en
necesidades concordancia  con | concordancia con || los objetivos || concordancia con
los objetivos || los objetivos || institucionales. los objetivos

institucionales, para

institucionales.

institucionales,
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garantiza

satisfaccion.

Su

para garantiza su
satisfaccion.

Coloque X en la opcién
elegida
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CALIDAD DE GESTION

: : Requiere : :
L : - Insatisfactorio ; Bueno Satisfactorio Nota por Nota total de la
Descripcion Dimensién mejorar i
Rubro competencia
1 2 3 4
Falta el planificar, | Requiere mejorar || Planifica,  organiza, || Planifica,
organizar, dirigir y| el planificar, ||dirige y  controla || organiza, dirige
controlar las tareas y || organizar, dirigir [tareas y procesos|y controla
procesos complejos|y controlar las|complejos de lajtareas y
de la Institucién, de | tareasy procesos | Institucion. procesos

Planifica,organiza,
dirige y controla

forma sobresaliente,
los cuales, impactan

complejos de la
Institucion de

complejos de la
Instituciébn  de

con el objetivo de
alcanzar las metas
propuestas.

Actua eficazmente

siempre eficazmente
en situaciones de
méaxima exigencia y
presién, de
oposicion o de
diversidad de criterio
a nivel institucional.

su actuacion en
situaciones de
maxima

exigencia y
presion, de
oposiciobn o de
diversidad de
criterio a nivel
institucional.

de maxima exigencia
y presion, de
oposicién 0 de
diversidad de criterio a
nivel institucional.

en la toma delforma forma
decisiones. sobresaliente los sobresaliente
Habilidad para planificar, cuales impactan los cuales
organizar, dirigir y en la toma de impactan en la
controlar tareas y decisiones. toma de
procesos a su cargo, en decisiones.
fgrmq eficiente aun.en Cologue X en la opcién
situaciones de presion, elegida
oposicion y diversidad Carece de actuar| Requiere mejorar |[Actlia en situaciones || Actta

eficazmente en
situaciones de
maxima
exigencia y
presion, de
oposicion o de
diversidad de
criterio a nivel
institucional.

Coloque X en la opcién
elegida
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COMUNICACION

: : Requiere : :
. . ., Insatisfactorio q. Bueno Satisfactorio Nota total de la
Descripcion Dimension mejorar Nota por Rubro .
competencia
1 2 3 4
Falta demostrar || Demuestra Demuestra habilidad | Demuestra
habilidad para || habilidad para || para expresarse con [ habilidad para
expresarse comprender las otras personas, ||expresarse
asertivamente con | datos, opiniones | para comprender Yy [ asertivamente
las otras personas. | e ideas. transmitir datos, [ con las otras
Habilidad para opiniones e ideas. personas,
expresarse para
asertivamente comprender,

Habilidad para
expresarse
asertivamente. Esto
implica comprender,
transmitir y
retroalimentar de forma
claray convincente la
informacién, las ideas y
las opiniones propias y
de los demés.

transmitir ~ y
retroalimentar
datos,
opiniones e
ideas.

Coloque X en la opcién
elegida

Interpreta la
informacion

Carece de analizar e
interpretar la
informacion que
otros le comunican,
desde diferentes
perspectivas.

Comprende la
informacion que
otros le
comunican,
desde diferentes
perspectivas.

Analiza la informacion
que otros le
comunican.

Analiza e
interpreta  la
informacion
gue otros le
comunican,
desde
diferentes
perspectivas.

Coloque X en la opcién
elegida
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Retroalimentacion
de forma asertiva

Falta el
retroalimentar de
forma asertiva a las

personas del
entorno insitucional
y externo, para
comprender y
promover un

intercambio fluido de
ideas y datos.

Requiere mejorar
la forma asertiva
de retroalimentar
a las personas

del entorno
insitucional y
externo.

Retroalimenta a las
personas del entorno
insitucional y externo.

Retroalimenta
de forma
asertiva a las
personas del
entorno
insitucional y
externo, para
gestionar un
intercambio
fluido de ideas
y datos.

Coloque X en la opcién
elegida
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PENSAMIENTO ANALITICO

L . ., Insatisfactorio Req-were Bueno Satisfactorio Nota total de la
Descripcion Dimension mejorar Nota por Rubro .
competencia
1 2 3 4
Carece de analizar | Comprende Analizar informacion, | Analizar
informacion, informacion, situaciones o datos |informacion,
situaciones o datos | situaciones 0 | basados en variables, | situaciones o
basados en | datos basados en | indicadores y hechos. | datos basados
variables, variables, en variables,
Analisis de indicadores y |indicadores 'y indicadores y
informacion, hechos. hechos. hechos, con el
situacion o datos fin de elaborar
Capacidad para propuestas
analizar y comprender viables y
informacién, alineadas a la
situaciones o datos realidad
basados en variables, institucional.
indicadores y hechos | coloque X en la opcién
con el fin de identificar elegida
su impacto y plantear Falta el sistematizar | Sistematiza las | Sistematiza Sistematiza
propuestas viables y eficientemente  las | situaciones. eficientemente las | eficientemente
alineadas a la realidad situaciones, de situaciones, de forma | las
institucional. forma tal que tal que correlaciona | situaciones,
correlaciona diferentes variables. |de forma tal
Sistematizacion | diferentes variables que
eficiente que le permiten correlaciona
ejecutar y promover diferentes

acciones
estratégicas.

variables que
le permiten
ejecutar y
promover
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acciones
estratégicas.

Coloque X en la opcién
elegida

Elaboracion de
propuestas

Falta elaborar
propuestas viables e
impacto y alineadas
a la realidad
institucional.

Identifica
propuestas
viables e impacto
y alineadas a la
realidad
institucional.

Determina
propuestas viables e
impacto y alineadas a
la realidad
institucional.

Elaboracion
propuestas
viables e
impacto y
alineadas a la
realidad
institucional.

Coloque X en la opcién
elegida
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TRABAJO EN EQUIPO

., : ., Insatisfactorio Req_were Bueno Satisfactorio Nota por Nota total de la
Descripcion Dimensién mejorar Rubro ——
1 2 3 4
Falta colaborar vy | Requiere mejorar | Capacidad para || Capacidad para
cooperar con los|su capacidad (| colaborar y cooperar || colaborar y
demés con el fin de | para colaborar y | con los demas. cooperar  con
Capacitad para alcanzar las metas || cooperar con los los deméas con
colaborary establecidas por el| demas con el fin el fin de
Capacidad para cooperar equipo. de alcanzar las alcanzar las
colaborar y cooperar metas metas
con los demas con el establecidas por establecidas
fin de alcanzar las el equipo. por el equipo.
metas establecidas por | coloque X en la opcion
el equipo. Disposicion elegida
para lograr acuerdos Falta  disposicion | Requiere mejorar || Disposicién para| Demuestra
de compromiso mutuo, para lograr acuerdos [ su disposicion || lograr acuerdos de || disposicién
para plantear de compromiso || para lograr || compromiso mutuo. | para lograr
soluciones y para mutuo, acuerdos de acuerdos  de
resolver diferencias de COMpromiso compromiso
ideas u opiniones entre Acuerdos de mutuo, para mutuo, para
las partes. compromiso mutuo plantear plantear
soluciones y soluciones y
resolver con resolver con
diferencias, ideas diferencias,
u opiniones entre ideas u
las partes.
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opiniones entre
las partes.

Coloque X en la opcién
elegida

Colaboracion de
forma activa

Falta colaborr de
forma activa con las
dependencias y
prioriza los objetivos
para alcanzar las
metas establecidas
a nivel institucional.

Colabora con las
dependencias.

Colabora de forma
activa con
dependencias.

Colabora de
forma activa

con las
dependencias y
prioriza los
objetivos para
alcanzar las
metas
establecidas a
nivel
institucional.

Coloque X en la opcién
elegida
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Persona
conciliadora 'y
mediadora

Carece de
evidenciar ser una
persona conciliadora
y mediadora en el
establecimiento de
acuerdos,

planteamiento de
soluciones y
resolucion de
diferencias entre las
partes, fomentando
la integracion del

equipo a su cargo.

Evidencia
conciliador
mediador en
establecimiento
de acuerdos.

el

y
el

Evidencia
conciliador
mediador en
establecimiento
acuerdos
planteamiento
soluciones.

el
y
el
de

y
de

Evidencia ser
una  persona
conciliadora vy
mediadora en el
establecimiento
de acuerdos,
planteamiento
de soluciones y
resoluciéon  de
diferencias
entre las partes,
fomentando la
integracion del
equipo a su
cargo.

Coloque X en la opcién
elegida
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LIDERAZGO
L ; . Insatisfactorio Req.were Bueno Satisfactorio Nota por Nota total de la
Descripcion Dimensién mejorar i
Rubro competencia
1 2 3 4
Falta capacidad para || Requiere Capacidad para | Capacidad para
apoyar y dirigir a las || mejorar su|[|apoyar y dirigir a las||apoyar y dirigir a

Capacidad para apoyar
y dirigir a las personas
y lograr que estas
contribuyan
eficientemente a la
consecucion de los
objetivos. Implica la
disposicion para
comprometerse en el
seguimiento y
desarrollo de los
colaboradores a su
cargo.

Capacidad de
apoyar y dirigir
personal

personas y lograr
que estas
contribuyan
eficientemente a la
consecucion de los
objetivos.

capacidad para
apoyar y dirigir
alas personasy
lograr que estas
contribuyan
eficientemente
a la
consecucion de
los objetivos.

personas.

las personas vy
lograr que estas
contribuyan
eficientemente a
la consecucion de
objetivos.

Coloque X en la
opcion elegida

Actitud de
disposicidn y
compromiso

Carece de asumir
una actitud de

disposicion para
comprometerse en el
seguimiento y

desarrollo de los
colaboradores a su
cargo.

Requiere
mejorar su
actitud de
disposicion
para
comprometerse
en el

seguimiento y
desarrollo de
los
colaboradores a
su cargo.

Asume una actitud de

disposicion para
comprometerse en el
seguimiento y

desarrollo de los
colaboradores a su
cargo.

Asume una actitud
de disposicion
para
comprometerse
en el seguimiento
y desarrollo de los
colaboradores a

su cargo,
estimulando
mediante el

reconocimiento a
su labor.

Coloque X en la
opcion elegida
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Sentido de

pertinencia,
confianzay
seguridad

Carece de propiciar

un sentido de
maxima pertenencia,
confianza y
seguridad en los
colaboradores, lo

gue permite que los
proyectos se realizan

con independencia,
para la pertinente
consecuciéon de los
objetivos
institucionales,
segun los
lineamientos (o}
proyectos

instituciones

Propicia un
sentido de
pertenencia Yy
confianza en
los

colaboradores.

Gaceta No. 1258

Propicia un sentido
de pertenencia,
confianza y seguridad
en los
colaboradoresdes, lo
gue permite que los
proyectos se realizan
con independencia.

Propicia un
sentido de
maxima
pertenencia,
confianza y
seguridad en los

colaboradoresdes,
lo que permite que
los proyectos se
realizan con
independencia,

para la pertinente

consecuciéon  de
los objetivos
institucionales,
segun los
lineamientos (0]
proyectos

instituciones

Coloque X en la
opcion elegida

potencialicen el

Falta el asegurar un | Requiere Asegura un clima de | Asegura y facilita
Clima de clima de cooperacion || mejorar el || cooperacion. un clima de
= y motivacion. asegurar un cooperacion y
cooperacion y i e
s clima de motivacion.
motivacion cooperacién y
motivacion.
Coloque X en la
opcion elegida
Carece gue (| Requiere Emprende acciones || Emprende
Impulsa el emprende acciones | mejorar que impulsen el | acciones que
desarrollo de que impulsen y|lacciones que|desarrollo de los|impulsen y
colaboradores potencialicen el ||[impulsen y || colaboradores. potencialicen el




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

desarrollo de
colaboradores.

los

desarrollo  de
los
colaboradores.
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desarrollo de
colaboradores.

los

Coloque X en la
opcion elegida
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GESTION DEL CONOCIMIENTO

: : Requiere : :
L, . ., Insatisfactorio . Bueno Satisfactorio Nota total de la
Descripcion Dimension mejorar Nota por Rubro .
competencia
1 2 3 4
Carece de habilidad || Requiere Habilidad para|[Habilidad para
para transmitir el | mejorar el transmitir de forma | transmitir de
aprendizaje segun el |{ transmitir el| dinamica y pertinente [[forma dinamica,
conocimiento, aprendizaje el aprendizaje y el| pertinente,

Habilidad para
aprender, organizar y
aplicar el
conocimiento
producto de la
formacion y la
experiencia, para
transmitirlo de forma
dindmica, claray
precisa propiciando el
aprendizaje y el
interés en los
usuarios.

producto de la || segun el| interés en los || efectiva y precisa
formacion y la || conocimiento, [fusuarios, segun el| el aprendizaje y
Habilidad para gxperiencia ; y la producjto de la| conocimiento. el intgrés en los
tratomitic implementacion de [[formacién y la usuarios, segun
BT acciones efectivas || experiencia. el conocimiento,
conocimiento |50 propicien  la producto de la
transferencia de formacién y la
conocimiento experiencia, lo
significativo gue facilita la
transferencia de
conocimiento
significativo.
Coloque X en la
opcién elegida
Falta para evaluar las || Requiere Evalla acciones que ||Evalua e
acciones efectivas || mejorar el || propician la || implementa
que propician lafevaluar transferencia de || acciones
transferencia de [|acciones conocimiento efectivas que
Acciones efectivas | conocimiento efectivas  que [ significativo propician la
significativo. propician la transferencia de

transferencia de
conocimiento
significativo.

conocimiento
significativo.
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opcion elegida
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Lidera
experiencias de
aprendizaje

Falta el
experiencias
aprendizaje.

liderar
de

Requiere
mejorar e
liderazgo de
experiencias de
aprendizaje.

Lidera
de aprendizaje.

experiencias

Lidera
experiencias de
aprendizaje
criticas y precisas
para propiciar la
transferencia de
conocimiento
significativo.

Coloque X en la
opcién elegida
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INNOVACION
: : Requiere : :
L, . ., Insatisfactorio : Bueno Satisfactorio Nota total de la
Descripcion Dimension mejorar Nota por Rubro .
competencia
1 2 3 4
Carece de crear e|ldentifica nuevas ||Analiza nuevas ideas || Crear e
implementar nuevas || ideas y [y soluciones con el implementar
ideas y soluciones con || soluciones con el || propésito de ofrecerr || nuevas ideasy
Crear e el propasito de [| propésito de [laportes que permitan || soluciones con
implementar ofrecgrr aportes.que ofrecerr aportes perfecci'onar y [l el propdsito de
: permitan perfeccionar || que permitan || modernizar las | ofrecerr
Habilidad para crear e nuevas.ldeasy y modernizar las | perfeccionar vy | actividades. aportes  que
implementar nuevas soluciones actividades. modernizar  las permitan
ideas y soluciones actividades. perfeccionar y
con el propésito de modernizar las
brindar aportes que actividades.
permitan perfeccionar Coloque X en la
y modernizar las opcioén elegida
actividades. Falta el implementar || Identifica Analiza diferentes || Implementa
Comprende y asume diferentes formas para || diferentes formas |[formas para realizar || diferentes
de forma flexible y realizar sus || para realizar sus [ sus actividades con el |[formas para
constructiva una Implementa actividades con el fin|factividades conel ||fin de cumplir los [realizar  sus
nueva situacion. diferentes de cumplir los || fin de cumplir los || objetivos actividades
actividades objetivos objetivos institucionales. con el fin de
institucionales. institucionales. cumplir los
objetivos

institucionales.

Coloque X en la
opcién elegida
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Falta el asegurar | ldentifica Analiza las || Asegura el
ambientes gue || necesidades de || necesidades de || Implementar y

propicien acciones || proyectos de [ proyectos de cambio, || gestionar
de proyectos de|cambio, segun | segun las || ambientes que

Gestion de cambio, segun las|las necesidades ||necesidades propicien
proyectos de necesidades presentes. presentes y futuras. proyectos de
cambio presentes y futuras . cambio, ante

las

necesidades
presentes vy

futuras.
Coloque X en la
opcion elegida
Carece de asumir una | Asume una||Asume una actitud |Asume  una
actitud positiva, | actitud  positiva || positiva y flexible || actitud
Actitud positiva, | flexible y constructiva | ante nuevas | ante nuevas | positiva,
flexible y ante nuevas | situaciones. situaciones. flexible y
constructiva situaciones. constructiva

ante nuevas
situaciones.

Coloque X en la
opcién elegida
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c. Derogar el “Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y nombramiento a
tiempo indefinido de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna
del ITCR o la persona Subauditora”, aprobado en la Sesién Ordinaria No. 3299,
Articulo 18, del 08 de marzo de 2023.

d. Derogar el instrumento de evaluacion del periodo de prueba de la persona que
ocupe la Direccion de la Auditoria Interna o de la persona Subauditora,
aprobado en la Sesién Ordinaria No. 3310, Articulo 8, del 24 de mayo de 2023,
proporcionado en el oficio GTH-668-2024.

e. Indicar a la Direccion de la Secretaria del Consejo Institucional que el presente
acuerdo atiende lo solicitado en los incisos c. y d. del acuerdo tomado en la
Sesion Ordinaria No. 3366, Articulo 7, del 29 de mayo de 2024.

f. Solicitar a la Auditoria Interna la revisién tanto del instrumento de evaluacion del
periodo de prueba de la persona que ocupe la Direccion de la Auditoria Interna
o de la persona Subauditora como del “Procedimiento para el reclutamiento,
seleccion y nombramiento a tiempo indefinido de la persona que ocupe la
Direccion de la Auditoria Interna del ITCR o la persona Subauditora”, segun la
normativa relacionada, de manera que si requiere una actualizacion, se
presente la propuesta al Consejo Institucional para aprobacién, sin que esté
necesariamente asociado a un proceso de reclutamiento especifico.

g. Indicar que, contra este acuerdo podra interponerse recurso de revocatoria ante
este Consejo o de apelacion ante la Asamblea Institucional Representativa, en
el plazo méximo de cinco dias habiles, o los extraordinarios de aclaracién o
adicion, en el plazo de diez dias habiles, ambos posteriores a la notificacién del
acuerdo. Por asi haberlo establecido la Asamblea Institucional Representativa,
es potestativo del recurrente interponer ambos recursos o uno solo de ellos, sin
gue puedan las autoridades recurridas desestimar o rechazar un recurso,
porque el recurrente no haya interpuesto el recurso previo.

ACUERDO FIRME.

Aprobado por la Sesién del Consejo Institucional, Sesién Ordinaria No. 3384,
Articulo 10, del 16 de octubre de 2024.




