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Señora 
Arelis Brenes Siles 
Encargada de Recursos Humanos 
Municipalidad de Paraíso 

 
 
Referencia: Asesoría y Advertencia sobre elaboración y contenido de los Carteles de 
Concursos Internos 2023. 

 
Estimada señora, 
 

Esta Auditoría Interna le saluda respetuosamente, y a su vez, se comunica que el 

departamento de Auditoría ha recibido una serie de oficios, en los cuáles los funcionarios 

de la Municipalidad expresan su inconformidad ante las notificaciones de resolución en la 

participación de las plazas bajo concursos internos para los diferentes puestos.  

 

Ante dichos cuestionamientos, esta Auditoría Interna procede a analizar los carteles 

encontrando las siguientes deficiencias: 

 

1) Falta de claridad entre los requisitos solicitados en el cartel. 

 

En el tema de experiencia, lo conveniente es que en el Cartel detalle en cuales 

funciones, cuantos años de experiencia, cargo y área entre otros. Lo anterior 

fundado en que solamente se indica como experiencia funciones afines, sin detallar 

cuales, quedando abierto a que el funcionario asuma que las funciones ejecutadas 

en su puesto actual, podría contar como experiencia para ocupar la plaza 

aperturada, esto a razón de que no se delimita en cual área, cargo y funciones se 

requiere la experiencia. 

 

En la formación académica los requisitos técnicos deben ser suficientes y conforme 

al cargo de la plaza aperturada, ya que; en algunos carteles se indica una 

escolaridad muy baja y no se solicita los atestados que demuestre la 

especialización y competencia para desarrollar las funciones que el cargo amerita,  
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lo anterior ocasiona que los funcionarios quieran participar en el procedimiento, sin 

contar con los requisitos técnicos necesarios para poder ejercer de manera eficiente 

las funciones que el nuevo cargo amerita. 

 

En lo que corresponde a los Requisitos Legales, en algunos casos queda en blanco 

este apartado.  A continuación, se indica los procesos que mantienen esta carencia: 

 

• Concurso N°03-2023, Fontaneros 

• Concurso N°08-2023, Lector de Hidrómetros 

• Concurso N°09-2023, Misceláneo 

• Concurso N°11-2023, Oficinista 

• Concurso N°17-2023, secretaria para el Concejo Municipal 

• Concurso N°14-2023, Peones 

• Concurso N°16-2023, Bodeguero 

De no requerirse este requisito en las plazas citadas anteriormente, esto debe ser 

indicado en dicho cartel. 

 

2) Ausencia de criterios de Evaluación: En dichos carteles no se indica la tabla de 

predictores de selección, en la cual se revele el porcentaje asignado en la 

evaluación del cumplimiento de los requisitos académicos y de experiencia. 

 

3) Respecto al procedimiento N°07-2023 de la creación de la plaza de Jefe(a) de 

Recursos Humanos, se denota que en el Manual de Puestos de la Municipalidad 

de Paraíso, no existe el puesto de jefe de Recursos Humanos, solamente existe el 

como Encargado; Coordinador o Gestor de Recursos Humanos. 

 
Así también, en dicho Manual no existe la plaza de encargado(a) de la Oficina de 

Discapacidad y Adulto Mayor. 
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Por consiguiente, con la debida justificación legal, amparado en el artículo 22, inciso d) de 

la Ley General de Control Interno, el cual establece como competencia de la Auditoría 

Interna, “advertir a los órganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de 

determinadas conductas o decisiones cuando sean de su conocimiento”, se advierte que 

de acuerdo con el Código Municipal artículo No.129 las municipalidades deberán 

adecuarse y mantener actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base 

en un Manual descriptivo integral para el régimen municipal.  

 

El cual contendrá una descripción completa y sucinta de las tareas típicas y suplementarias 

de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos mínimos de cada clase 

de puestos, así como otras condiciones ambientales y de organización. 

 

Así también, en dicho artículo se establece que las municipalidades no podrán crear 

plazas sin que estén incluidas, en dichos manuales, los perfiles ocupacionales 

correspondientes. 

 

El cumplimiento de lo citado en este artículo permitirá al área de Recursos Humanos, 

elaborar los carteles para la apertura de plazas de una forma paralela con otros Municipios, 

garantizando la incorporación de funcionarios con la capacidad técnica y experiencia 

suficiente para ejecutar las labores de la forma más eficiente. 

 

En conclusión, la unidad de Recursos Humanos deberá analizar si el Manual descriptivo 

de puestos que actualmente posee la Municipalidad de Paraíso, se adecua con las tareas 

típicas y suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos 

técnicos mínimos de cada clase de puesto; lo anterior con la finalidad de que en la 

elaboración de carteles los requisitos sean suficientes y claros para el funcionario que 

participa. Así como, la creación de plazas posterior a la inclusión de los perfiles en dicho 

Manual. 
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Sin más por el momento, se despide, 

 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
 
Firma 
Sandra Solís Cortés 
Auditora Interna 
Municipalidad de Paraíso 
 

mailto:ssolis@muniparaiso.go.cr
mailto:ssolis@muniparaiso.go.cr

		2023-04-20T16:13:29-0600
	SANDRA CAROLINA SOLIS CORTES (FIRMA)




