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Resumen Ejecutivo

¢ QUE EXAMINAMOS?

La presente auditoria de caracter especial abarcé el examen de la existencia e implementacion de
mecanismos de control adoptados por la Municipalidad de Osa, respecto a la prevencion del
riesgo de fraude en las actividades relacionadas con el recurso humano.

El periodo objeto de analisis fue el comprendido entre el 01 de enero de 2017 al 30 de noviembre
de 2018.

¢POR QUE ES IMPORTANTE?

El proceso de contratacién de personal en el cantén de Osa, es percibido por la ciudadania con un
alto nivel de desigualdad y corrupcion; es por esto, que es necesario realizar una revision de los
controles utilizados por el Gobierno Local para este proceso; con el fin de buscar una disminucion
de los riesgos identificados en la gestion de recursos humanos, propiciando que estos sean
transparentes ante la ciudadania.

La Municipalidad de Osa destiné #1.906,52 millones de colones para el pago de remuneraciones
en el 2018, lo cual representa un 23% del total presupuestado para ese periodo. Ademas, dispone
de alrededor de 158 funcionarios activos, para un total de planilla quincenal de #£40,21 millones de
colones aproximadamente.

¢ QUE ENCONTRAMOS?

Las pruebas realizadas al Gobierno Local, permitieron identificar algunas practicas u omisiones de
control en la administracion del recurso humano, representando de esta forma debilidades que
potencian el riesgo de fraude.

Es asi, que de las revisiones efectuadas se identificaron debilidades en la ejecucion de los
nombramientos de personal; debido a que las relaciones de parentesco entre los oferentes y el
personal municipal no son verificadas y analizadas por el Departamento de Recursos Humanos
durante el proceso de reclutamiento y seleccion, resultando el ingreso de funcionarios hasta tercer
grado de consanguinidad, lo que podria propiciar un eventual conflicto de intereses en el Gobierno
Local.

De igual forma, se identific6 un debilitamiento del control interno en la verificacion del
cumplimiento en la asignacién del pago de compensaciones econdémicas por prohibicion y
dedicacion exclusiva; siendo asi, que no se realizan las valoraciones técnico-juridicas necesarias
para el cumplimiento de la normativa vigente.

Es practica del Gobierno Local, nombrar personal de forma interina en plazas vacantes por un
plazo mayor al establecido en los articulos 137 y 139 del Cédigo Municipal, Ley N.° 7794, sin
iniciar oportunamente con el proceso respectivo (concurso interno o concurso externo).
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El manejo, resguardo y proteccion de la informacion contenida en los sistemas de informacion por
parte del Departamento de Recursos Humanos, no garantiza que esté libre de errores,
modificaciones u omisiones; debido a que, los procedimientos implementados no garantizan la
integridad de la informacion.

Igualmente, se identific6 que los pagos realizados a los funcionarios por concepto de jornada
extraordinaria no evidencian la programacion ni analisis de las tareas realizadas; como minimo
control requerido para evidenciar la temporalidad, excepcionalidad y provisionalidad de las labores
ejecutadas.

¢ QUE SIGUE?

La Coordinadora del Departamento de Recursos Humanos, debe ajustar el manual del
procedimiento N.° PRH-5 Reclutamiento y Seleccion; ademas, actualizar el Manual Descriptivo de
Puestos Municipalidad de Osa definiendo para el puesto de Encargado del Proceso de Tesoreria
una unica categoria de puesto. También, debe establecer e implementar un mecanismo de
seguimiento y control de los nombramientos interinos y las plazas vacantes; en el mismo sentido
debe, establecer e implementar un mecanismo de control que permita la verificacion del
cumplimiento de requisitos minimos para cada puesto y la asignacién de incentivos salariales.

El Alcalde Municipal, debe someter a conocimiento del Concejo Municipal el Procedimiento
Reclutamiento y Seleccion PRH-5; asi como, la propuesta sobre la actualizacion del Manual
Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa; una vez aprobados por el Concejo Municipal,
emitirlos y divulgarlos. Del mismo modo, ajustar la remuneracion por concepto de incentivos
salariales (prohibiciéon y dedicacion exclusiva).

En ese orden, realizar un analisis de las sumas que presuntamente fueron pagas de mas por
concepto de anualidades en los periodos que correspondan e instaurar las acciones juridicas que
correspondan para la respectiva recuperacion de esas sumas; ademas, debe aplicar para la
solicitud y disfrute de vacaciones del personal municipal, el procedimiento denominado PRH-1
Tramitacion para el disfrute de vacaciones, establecido por el Departamento de Recursos
Humanos. A su vez, debe elaborar, divulgar e implementar un reglamento para el tramite, pago y
compensacion de horas extraordinarias.

El Concejo Municipal, debera resolver segun corresponda, sobre las propuestas que le presente el
Alcalde Municipal del manual de procedimiento N.° PRH-5 Reclutamiento y Seleccion, elaborado
por el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Osa, la actualizaciéon del
Manual Descriptivo de Puestos y del reglamento para el tramite, pago y compensacion de horas
extraordinarias que contenga, al menos, las tareas, deberes, y responsables; para la solicitud y
reconocimiento de horas extraordinarias a los funcionarios municipales. Asi como, el detalle de la
programacion previa y las justificaciones de las labores por ejecutar.
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INFORME N.° DFOE-DL-IF-00018-2019

DIVISION DE FISCALIZACION OPERATIVA Y EVALUATIVA
AREA DE FISCALIZACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO
LOCAL

INFORME DE AUDITORIA DE CARACTER ESPECIAL SOBRE LA
PREVENCION DEL RIESGO DE FRAUDE RESPECTO DEL RECURSO
HUMANO EN LA MUNICIPALIDAD DE OSA

1. Introduccion

ORIGEN DE LA AUDITORIA

1.1. La auditoria se efectué de conformidad con las competencias conferidas a la Contraloria General
de la Republica en los articulos 183 y 184 de la Constitucion Politica, y los numerales 17, 21 y 37
de su Ley Organica N.° 7428, en cumplimiento del Plan Anual Operativo del Area de Fiscalizacion
de Servicios para el Desarrollo Local de la Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa
(DFOE).

1.2. La Contraloria General, en la Memoria Anual 2018, ha definido la importancia de la continuidad del
abordaje de temas clave para el desarrollo del pais, como lo es el empleo publico y la gestion
institucional (control interno, planificacion, presupuesto, transparencia; entre otros).

1.3. En virtud de lo anterior, se considera relevante fiscalizar la existencia e implementaciéon de un
marco de control interno en la Municipalidad de Osa, como parte de las acciones novedosas de
fiscalizacion integral determinadas por el Organo Contralor, que permita la prevencién del riesgo
de efectuar actividades de fraude en la gestion y administracion del recurso humano.

OBJETIVO

1.4. El propdsito principal de esta auditoria de caracter especial consistié en determinar si hay riesgos
de fraude respecto del recurso humano; asi como, la determinacion de controles para su
mitigacion.

ALCANCE

1.5. La presente auditoria de caracter especial comprendié la fiscalizaciéon de las actividades
asociadas con la gestion del recurso humano de la Municipalidad de Osa, y la implementacion de
un marco de control orientado a la prevencién del riesgo de fraude en los procesos relacionados.

1.6. El periodo evaluado fue del 01 de enero de 2017 al 30 de noviembre de 2018.

1.7. La auditoria se efectué de conformidad con las Normas Generales de Auditoria para el Sector
Publico, promulgadas mediante la resolucion del Despacho de la Contralora General, N.°

R-DC-64-2014, publicada en el Diario Oficial La Gaceta N.° 184 de 25 de setiembre de 2014; el
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Manual General de Fiscalizacién Integral, resolucion N.° R-DC-13-2012 de 3 de febrero de 2012;
asi como del Procedimiento de Auditoria y sus criterios de calidad, emitido por la DFOE vy otra
normativa conexa.

CRITERIOS DE AUDITORIA

1.8. La comunicacién de los criterios de evaluacién aplicados a la presente auditoria se realizd
inicialmente mediante una videollamada el 21 de mayo de 2019, al Alcalde Municipal y a la
Encargada de Recursos Humanos.

1.9. Por su parte, la Contraloria General remitié el detalle de esos criterios a la Administracion
Municipal de Osa, con el oficio N.° DFOE-DL-0689 (07006) de 21 de mayo de 2019; asi también,
le concedié un plazo de tres dias habiles para la remisién de las observaciones que considerara
pertinentes a los criterios de evaluacion. Al respecto, el Gobierno Local, indicé la conformidad con
los criterios de evaluacion, segun el oficio N.° DAM-549-2019 de 22 de mayo de 2019.

METODOLOGIA APLICADA

1.10. La auditoria se realizé de conformidad con las Normas Generales de Auditoria para el Sector
Publico, con el Manual General de Fiscalizacion Integral de la CGR y el Procedimiento de
Auditoria vigente, establecido por la DFOE.

1.11. Para el desarrollo de esta auditoria se utilizd la informacidn suministrada en las entrevistas a
funcionarios de la Municipalidad de Osa, asi como las respuestas a las consultas planteadas por
escrito ante diferentes funcionarios de ese Gobierno Local.

1.12. Aunado a esto, como parte de la ejecucion de las pruebas de auditoria en la actividad de examen,
se seleccion6 una muestra de 46 funcionarios (de un total aproximado de 158 funcionarios con los
que cuenta la Municipalidad de Osa), representando un 29% respecto de la totalidad de servidores
municipales.

GENERALIDADES ACERCA DEL OBJETO AUDITADO

1.13. La carrera administrativa municipal corresponde a un régimen de regulaciones y parametros que
determina el desarrollo y promocién de los funcionarios municipales; asi también, promueve la
continuidad del servicio publico y el adecuado aprovechamiento del recurso humano.

1.14. Para el ingreso de personal al ambito municipal, se establece un conjunto de requisitos
primordiales que el oferente debe cumplir a cabalidad; donde se limita y determina en la
reglamentacion interna de cada gobierno local, considerando su realidad financiera-administrativa,
las caracteristicas que debe obedecer el personal nombrado.

1.15. Por su parte, la Municipalidad de Osa dispone de un alrededor de 158 funcionarios activos
(personal en cargos fijos y temporales), lo que corresponde un gasto en planilla quincenal de
aproximadamente ¢40,21 millones de colones; resultando para el 2018 un monto total aproximado
de €1.906,52 millones de colones. El resumen de la cantidad de plazas aprobadas e informacion
presupuestaria de la Administracién Municipal para los periodos 2017 y 2018, se encuentra en el
Anexo N.° 01 “Informacion Presupuestaria Municipalidad de Osa”.

1.16. La Municipalidad de Osa para la ejecucién y resguardo de la informacién atinente a la
administracion del recurso humano municipal, tales como: elaboracién de las planillas, registro de
vacaciones, asignacion de incentivos salariales; dispone de documentos en formato Excel.
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COMUNICACION PRELIMINAR DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA

1.17. La comunicacion preliminar de los resultados de la auditoria, se realiz6 mediante una reunién
sostenida el 26 de setiembre de 2019, en las instalaciones del Organo Contralor, con el Alcalde
Municipal y Coordinadora del Departamento de Recursos Humanos, de conformidad con la
convocatoria realizada por medio de los oficios N.° DFOE-DL-1670(14343) y N.°
DFOE-DL-1673(14347), ambos de 24 de setiembre de 2019.

1.18. La Contraloria General mediante los oficios N.° DFOE-DL-1688(14540) y N.°
DFOE-DL-1689(14541), ambos con fecha de 26 de setiembre de 2019, remitié el borrador de
informe al Alcalde Municipal y Presidente del Concejo respectivamente, concediéndose un plazo
no mayor de 5 (cinco) dias habiles para la formulacion y remision de observaciones que
consideren pertinentes sobre su contenido.

1.19. Al respecto, en el plazo definido para la presentacién de dichas observaciones la Administracion
Municipal, mediante el oficio N.° DAM-1160-2019 de 3 de octubre de 2019 efectud observaciones
al borrador del informe; las cuales fueron valoradas, analizadas y atendidas mediante el oficio N.°
DFOE-DL-1812 (15592) de 14 de octubre de 2019, ajustandose lo pertinente en el contenido de
este documento. Por su parte, el Concejo Municipal, mediante oficio N°
Transcripcion-PCM-N°885-2019 de 3 de octubre de 2019, indicé no tener observaciones al
borrador de informe.

2. Resultados

21. Mediante la revision y andlisis de los procesos ejecutados por el Departamento de Recursos
Humanos en la administracion del recurso humano de la Municipalidad de Osa, se identificaron
omisiones y debilidades de control interno en la ejecucion de nombramientos, asignaciéon de
incentivos y reconocimiento de horas extraordinarias; los cuales potencian el riesgo de cometer
actividades de fraude. Esto se desarrolla a continuacion.

DEBILITAMIENTO DEL CONTROL INTERNO EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL RECURSO
HUMANO

Relaciones de parentesco en nombramientos de servidores municipales

2.2. EIl Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Osa no evidencia la revision de
las lineas de parentesco hasta tercer grado inclusive de consanguinidad y afinidad del personal
contratado en la funcién municipal, que permita la objetividad, transparencia e imparcialidad en la
ejecucion de nombramientos. Esto segun la revision del personal nombrado en la Municipalidad
de Osa, donde se identificod que 16 de estos -del total de 158 funcionarios- mantienen relaciones
de parentesco hasta tercer grado de consanguinidad y afinidad inclusive.

2.3. De acuerdo con la informacién contenida en los expedientes del personal municipal que mantiene
esta condicién, consta un apartado en el documento denominado Solicitud de Empleo en el cual
se requiere indicar si el postulante cuenta con alguna relacion de consanguinidad hasta tercer
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grado inclusive con el Alcalde, Auditor, Directores o Jefe de personal o concejales; detallando en
todos los casos no mantener dicha condicidn, a pesar de la existencia de la relacion.

2.4. Para el afo 2016 el Departamento de Recursos Humanos ejecuté el nombramiento del puesto de
Coordinador (a) de Inventarios de la Unidad Técnica de Gestion Vial, el cual resulta familiar en
tercer grado de consanguinidad del funcionario nombrado en el puesto de Coordinador (a) Técnico
de Recursos Humanos; el cual coadyuva en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal
municipal, esto segun las tareas tipicas incluidas en el Manual Descriptivo de Puestos
Municipalidad de Osa. En este caso, se tomaran las medidas pertinentes para la atencion de dicho
incumplimiento.

2.5. Asimismo, existen nombramientos de familiares en la Municipalidad de Osa que mantienen una
relacion de parentesco en primer grado de consanguinidad, que por sus funciones resultan
riesgosas, ya que dichos funcionarios se desempefian en los puestos de Coordinador(a) de
Patentes y Coordinador (a) de Bienes Inmuebles, resultando entre sus funciones el registro y
actualizacién de patentados, ejecucion y control de cobro de impuestos; asi como, la coordinacién,
supervision y control del registro de propietarios (as), propiedades del cantdn; entre otras. Aunado
a esto, en ambos perfiles de puestos se designa la responsabilidad por recursos econémicos
segun la gestion que se realiza.

Figura N.° 1
Grados de consanguinidad y afinidad hasta el tercer grado

Abuelos — Hermanos
Cunados - Nietos

Padires - Hijos 1° Bisabuelos - Tios
Suegros -

Yerno/Nuera Grado Sobrinos -Bisnietos

Fuente: Elaboracién propia

2.6. Al respecto, el Codigo Municipal, Ley N.° 7794, en el articulo 136, estipula que no podran ser
empleados municipales aquellos quienes sean conyuges o parientes, en linea directa o colateral
hasta el tercer grado inclusive, de alguno de los concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores o
Jefes de Personal de las unidades de reclutamiento y seleccion de personal ni, en general, de los
encargados de escoger candidatos para los puestos municipales.

2.7. La Ley General de Control Interno, N.° 8292, en los articulos 14 y 15 atribuyen como deberes del
jerarca y los titulares subordinados la valoracién de los riesgos que se presenten en el logro
adecuado de sus objetivos y de la toma de acciones necesarias para administrarlos. Asi también,
de la aplicacion de actividades que garanticen el cumplimiento del control interno y la prevencién
de ejecutar actividades en afectacion al desempefio de sus funciones.
- 8 - s ,
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2.8. Las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), establecen en el
apartado 1.1 que el jerarca y los titulares subordinados deben velar por el establecimiento de un
adecuado control interno; de igual forma, en este mismo cuerpo normativo, se estipula en el
apartado 4.1 que la aplicacion de actividades de control debe hacer posible la prevencion,
deteccidn y correccion de las debilidades de control interno; asi como, ante indicios de la eventual
materializacion de algun riesgo.

2.9. Por su parte, la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, N.°
8422, en el articulo 3 indica que el funcionario publico debe asegurarse, entre otras cosas, de que
las decisiones que adopte en cumplimiento de sus atribuciones se ajusten a la imparcialidad y a
los objetivos propios de la institucion en la que se desempenia.

2.10. Asi también, la Contraloria General estipula en Las Directrices generales sobre principios y
enunciados éticos a observar por parte de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la
Contraloria General de la Republica, auditorias internas y servidores publicos en general; N.°
D-2-2004-CO, de 22 de noviembre de 2004, los principios que deben guiar la conducta de los
jerarcas, los titulares subordinados y demas funcionarios publicos; tal es el caso de la integridad,
la objetividad e imparcialidad.

2.11. El Comité de Organizaciones Patrocinantes de la Comisién Treadway, ha implementado en el
COSO 2013 un conjunto de componentes y principios necesarios para el adecuado
establecimiento e implementacion del sistema de control interno; en donde, se determina la
evaluacion de los riesgos, principalmente de fraude, en funcion de la probabilidad de ocurrencia,
aunado a la aplicacién de actividades de control que contribuyen a la mitigacion de estos.

2.12. La Procuraduria General ha concluido en el Dictamen N.° C-273-2017 de 20 de noviembre de
2017, que (...) El articulo 127 del Coédigo Municipal pretende evitar que los funcionarios
municipales beneficien a sus familiares de forma indebida, esto en relacion con los
nombramientos en el gobierno local. (...). Asi mismo, en el Dictamen N.° C-069-2017 de 03 de
abril de 2017 resalta la responsabilidad de los funcionarios encargados del proceso de
reclutamiento y seleccion considerando lo establecido en la Ley contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, N.° 8422.

2.13. El Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Osa cuenta con el Procedimiento
Reclutamiento y Seleccion PRH-5; no obstante, este carece de lineamientos y procedimientos
debidamente aprobados para la determinacién de controles, que al menos contemple la evidencia
de la revision de relaciones de parentesco hasta tercer grado de consanguinidad y afinidad previo
a la ejecucion de nombramientos del personal municipal.

2.14. Cabe destacar que parte de los nombramientos del personal municipal bajo esta condicion,
responden a una orden directa de la Alcaldia sin contar previamente con la revision minima de
requisitos para formar parte de la carrera administrativa municipal efectuada por Recursos
Humanos, donde se incluye entre ellos la verificacion de parentesco.

2.15. Esta situacion sobre la ejecucion de nombramientos de personal sin que se realice la verificacion
de relaciones de parentesco hasta tercer grado de consanguinidad y afinidad de los servidores
municipales, plantea el riesgo de efectuar contrataciones de familiares en puestos considerados
sensibles en la Administracién Municipal, dejando expuesta a la Municipalidad a eventuales
actividades de fraude en la gestion y administracion de los fondos publicos.
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Reconocimiento de incentivos sin que corresponda, segun la normativa vigente

2.16. De la revisidon efectuada a los 23 expedientes de personal (de un total de 158 funcionarios), que
perciben el pago del rubro de prohibicion o dedicacion exclusiva, se determiné que existe un 22%
de estos funcionarios de los cuales no se evidenciaba el titulo académico requerido y/o la
incorporacion al colegio profesional, requisitos necesarios para el reconocimiento bajo estos
conceptos.

2.17. Asi, tomando en cuenta las funciones detalladas por cada cargo en el Manual Descriptivo de
Puestos Municipalidad de Osa, se identificé que los funcionarios que tienen a cargo la Direccién
de Desarrollo y Control Urbano y la Direccion Financiera, no les compete el pago de prohibicion,
considerando que las tareas tipicas del puesto estan al margen de lo estipulado en la normativa
vigente. Por otra parte, la Municipalidad de Osa reconoce el pago por dedicacion exclusiva al
funcionario nombrado como Contralor de Servicios; el cual ostenta una profesidon de erudicién
(Profesor en Filosofia), no siendo esta, una carrera afin para desempenar dicho cargo.

2.18. Para el pago correspondiente al rubro de prohibicién, el articulo 14 de la Ley contra la Corrupcién
y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, N.° 8422, establece el pago a directores
administrativos de entidades descentralizadas, instituciones auténomas, semiauténomas vy
empresas publicas de departamento y los titulares de proveeduria del Sector Publico. En la misma
linea, el reglamento de la norma supracitada, en su articulo 27, establece que la referencia
realizada en el articulo 14 de la Ley N.° 8422 a directores y subdirectores de departamento debe
entenderse Unicamente a quienes ocupen puestos de jefatura en las proveedurias del sector
publico.

2.19. El Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios, Ley N.° 4755, articulo 118, los Directores
Generales de las dependencias de la Administracion Tributaria, no pueden ejercer otros puestos
publicos con o sin relacion de dependencia, excepcion hecha de la docencia o de funciones
desempefadas con autorizacion de su respectivo superior jerarquico, cuyos cargos estén soélo
remunerados con dietas.

2.20. La Procuraduria General de la Republica en el Dictamen N.° C-057-2014 de 26 de febrero de
2014, indic6 que si un funcionario no se encuentra comprendido dentro del concepto
“Administracién Tributaria”, no tendria derecho al pago de prohibicion. Con respecto al pago de
dedicacion exclusiva el Organo Superior Consultivo en el Dictamen N.° 192-2017 de 22 de agosto
de 2017, se refiere que resulta indispensable hacer un analisis circunstanciado del régimen creado
por cada municipalidad. Ademas, (...) es importante acotar (...) de forma motivada las razones de
interés publico por las cuales se estima que se requiere que uno de sus profesionales se dedique
de forma completa, y con exclusién de cualquier otro trabajo, a la funcion publica municipal {(...).

2.21. Considerando lo mencionado anteriormente, la Alcaldia Municipal ha mantenido el pago de los
rubros de prohibicién y dedicacién exclusiva, a pesar de ser informado por el Departamento de
Recursos Humanos y la Auditoria Interna sobre la improcedencia de estos.

2.22. Para el periodo 2018 la Municipalidad de Osa desembolsé por concepto de prohibicion un monto
de €13,89 millones de colones y bajo el rubro por dedicacién exclusiva un monto de ¢1,40
millones de colones; generando un impacto en las finanzas del Gobierno Local, resaltando que
para el 2018 este registré como resultado del periodo un déficit que asciende a -€26,24 millones
de colones.
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Figura N.° 2
Proporcién de incentivos salariales respecto al total ejecutado 2018

i

(13,89 millones de colones
Prohibicién
Pagos correspondientes al Director

de Desarrollo y Control Urbano y a la
Directora Financiera

Fuente: Elaboracién propia

Asignacion al Tesorero Municipal de un salario base diferenciado respecto del estipulado
en la escala salarial

2.23. La Municipalidad de Osa implementé en diciembre de 2017, como parte de su normativa interna,
el Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa donde se describen las categorias segun
cada cargo (Operarios Municipales, Asistentes Administrativos, Técnicos Municipales,
Profesionales Municipales y Directores), las tareas tipicas del puesto, requerimientos académicos,
experiencia profesional, requisitos legales, la responsabilidad inherente del puesto; entre otros; asi
mismo, en conjunto con este Manual, emplea una escala salarial que detalla dentro del percentil
75 el monto de salario base por cada categoria de puesto.

2.24. Considerando lo anterior, de la revision efectuada por el equipo de auditoria a las planillas
quincenales correspondientes al periodo 2018, se identificé que el salario base reconocido al
funcionario nombrado como Tesorero Municipal, difiere al establecido en la escala salarial
adoptada por la Administracion Municipal; puesto que su salario base corresponde a un monto
mayor al reconocido a todos los funcionarios bajo la categoria Técnico Municipal 3, segun el
Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa.

2.25. Asi mismo, se determind que en el Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa, existen
dos categorias de puesto distintas para ocupar este mismo cargo (Tesorero Municipal); las cuales
corresponden a Técnico Municipal 3 y Profesional Municipal 3. Sin embargo, actualmente la plaza
se mantiene aprobada con las condiciones respectivas a la categoria de Técnico Municipal 3 pero
bajo un salario diferenciado.

2.26. En cuanto a los sueldos y salarios de los servidores municipales, el Codigo Municipal, Ley N.°
7794, dispone en su articulo 131, incisos a) y b), que el sueldo no puede ser inferior al minimo
correspondiente al cargo que ocupa; asi como, la forma de determinar estas remuneraciones, las
cuales deben ser por una escala de sueldos, que fijara las sumas minimas y maximas
correspondientes a cada categoria de puestos.

2.27. Como origen de esta condicion, el Gobierno Local en el 2011 adopté una restructuracién y

determiné un salario superior y diferenciado para la funcionaria nombrada como Encargada de
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Tesoreria; dado que, no reunia los atestados requeridos para la profesionalizacién de la plaza a
nivel de jefatura (Profesional Municipal 3). Sin embargo, mediante la Resolucion Administrativa N.°
RESOLUCION-DAM-ALCAOSA-012-2016 de 09 de marzo de 2016, el Gobierno Local nombra al
nuevo Encargado de Tesoreria, el cual mantiene dicha situacion, de no contar con los requisitos
necesarios para ocupar la plaza a nivel profesional.

2.28. Dado esto, en el periodo 2018 la Municipalidad de Osa pagd por concepto de la diferenciacion
salarial, al funcionario municipal nombrado como Encargado de Tesoreria, un monto aproximado
de @217 mil colones de mas, respecto al salario base determinado para la categoria Técnico
Municipal 3.

Nombramientos interinos en plazas vacantes que exceden el plazo establecido

2.29. La tipificacion de los nombramientos de personal interino responde a las caracteristicas de
provisionalidad y eventualidad; la respectiva diferenciacién corresponde en un primer punto al
nombramiento de servidores municipales de manera interina en una plaza vacante, el cual se da
en el tanto se inicia el concurso interno o externo correspondiente para la ocupacién en propiedad
de esa plaza; y por otro lado, como segundo punto, a la ocupacion interina sustituta del titular de
la plaza vacante que se encuentra en estado de incapacidad, licencia, suspensiéon, permiso; entre
otros.

2.30. Durante el primer semestre de 2019, la Municipalidad de Osa contaba con 56 funcionarios (35%
de la totalidad de funcionarios) nombrados de manera interina por periodos mayores a un afo,
previo al desarrollo de concursos internos o externos. Resultando, hasta el primer semestre del
ano en curso, el inicio de 21 concursos internos; en los cuales, 51 de los funcionarios indicados
ostentan el nombramiento en propiedad de las plazas vacantes; manteniendo en todos los casos,
el nombramiento interino de forma anticipada.

2.31. Actualmente, la Administracion Municipal ha resuelto en cuatro meses posteriores a la fecha de
apertura del concurso interno, el nombramiento de 21 funcionarios municipales del total de 51
plazas vacantes; de los cuales ocho mantuvieron nombramientos interinos de hasta tres afos de
forma consecutiva previamente a la ejecucion de los tramites correspondientes establecidos en
tiempo y forma en la normativa municipal aplicable.

2.32. Al respecto, en los articulos 137 y 139 del Codigo Municipal, Ley N.° 7794, se detalla que el
procedimiento respectivo para la ocupacion de plazas vacantes y el plazo para realizar
nombramiento o ascenso interino de un trabajador debe ser hasta por un plazo maximo de dos
meses.

2.33. A partir de Las Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por parte de
los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la Contraloria General de la Republica,
auditorias internas y servidores publicos en general; N.° D-2-2004-CO, de 22 de noviembre de
2004, se detalla en el punto 3 la importancia de velar que los jerarcas, titulares subordinados y
demas funcionarios publicos no realicen sus funciones con fines privados que potencien el riesgo
de corrupcion.

2.34. De acuerdo con lo concluido por la Procuraduria General en los Dictamenes N.° C-124-2009 de 11
de mayo de 2009, N.° C-011-2011 de 21 de enero de 2011 y N.° C-089-2019 de 03 de abril de
2019 el plazo aplicable a los nombramientos interinos es de dos meses improrrogables; a menos
de contar con algun concurso infructuoso.
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2.35. Segun lo detallado, la principal causa de esta situacion corresponde a que la Municipalidad de
Osa no realiza concursos internos o externos de manera oportuna, que permita ocupar las plazas
vacantes en tiempo y forma, acorde a la normativa municipal aplicable. Asi también, no existen
mecanismos de control que evidencien las justificaciones para el retardo u omisién de los
concursos respectivos.

2.36. Asi mismo, la ejecucion de nombramientos interinos por mas de los dos meses establecidos en el
Cdédigo Municipal, Ley N.° 7794; previos o posteriores al concurso respectivo, compromete a la
Administracion Municipal a incurrir en compromisos econdmicos exigidos legalmente por la
responsabilidad patronal asumida; los cuales, no son contemplados en la planificacion
presupuestaria y de ejecucion de los recursos publicos asignados, en afectacion a los fondos
publicos.

2.37. Al respecto, la ausencia de mecanismos de control establecidos formalmente, por parte del
Departamento de Recursos Humanos, que incorporen entre ellos el seguimiento de los
nombramientos interinos; favorece el riesgo de que funcionarios municipales, prevaliéndose de su
puesto, influyan y aplacen el proceso de reclutamiento y seleccion establecido en la normativa
vigente y aplicable.

Procesos de contrataciéon carecen de mecanismos de control que evidencien el
cumplimiento de los requisitos

2.38. El Departamento de Recursos Humanos, no implementa mecanismos de control para la revision
de los requisitos minimos detallados en el Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa,
que evidencien que los funcionarios municipales nombrados cumplen con las condiciones
académicas y legales establecidas para asumir el cargo que ostentan.

2.39. De la revision efectuada a la muestra de 46 expedientes de personal que resguarda este
Departamento (de un total de 158 funcionarios), se identificaron 22 casos (48% del total de la
muestra) donde se han efectuado los nombramientos sin que consten los titulos académicos y/o
requisitos legales (incorporacion a colegios profesionales y licencias de conducir en los casos que
se requiere); de igual forma, en los expedientes del personal no consta la comprobacion del
cumplimiento de los atestados.

2.40. En ese sentido, el Codigo Municipal, Ley N.° 7794, refiere que para el ingreso a la Administracion
Municipal se debe cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Manual descriptivo de
puestos, esto a la luz de lo establecido en los incisos a), b), e) y f) del articulo 128. Asi, en el
articulo 133 de este mismo cuerpo normativo, establece la potestad del Alcalde Municipal para
nombrar al personal municipal.

2.41. A su vez, la Ley General de Control Interno, N.° 8292, en su articulo 13, inciso e) establece las
politicas y practicas de gestién de recursos humanos. Ademas, de establecer los mecanismos
operativos que minimicen el riesgo, segun versa el articulo 14, inciso d).

2.42. Las Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), establecen en el
apartado 2.4. que el personal debe reunir las competencias y valores requeridos para el
desempenfio de su funcién, considerando lo establecido en los manuales de puestos institucionales
adoptados, que colaboren con las actividades de control respectivas.

2.43. Por su parte, la Municipalidad de Osa cuenta con el Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad
de Osa, donde establece los requisitos necesarios para ingresar al Gobierno Local contemplando
educacion formal, experiencia requerida, requisitos legales (licencias de conducir, incorporacion al
13-
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colegio profesional respectivo y portacién de armas), capacitaciones y caracteristicas personales
deseables, para la ocupacién de los diferentes cargos.

2.44. E| Departamento de Recursos Humanos de este Gobierno Local cuenta con procedimientos que
detallan las funciones y responsables de las acciones atinentes a la administracion del recurso
humano, entre ellos el procedimiento N.° PRH-5 Reclutamiento y Seleccién, donde se detalla que
el Departamento debe atraer y elegir al personal idoneo para desempefarse en los diferentes
puestos que forman parte de la organizacién municipal, donde se evidencie la verificacion del
cumplimiento de los requisitos necesarios para el nombramiento de un funcionario.

2.45. A pesar de que el Departamento de Recursos Humanos debe realizar las verificaciones atinentes
al proceso de reclutamiento y seleccion, la Alcaldia Municipal por su parte; en ocasiones, ordena a
través de oficios y resoluciones el nombramiento de funcionarios en plazas diferentes a las de
régimen de confianza, a pesar de que el oferente no cumpla con los requisitos minimos del cargo,
otorgando un plazo para que complete los atestados necesarios para desempefar el puesto
asignado.

2.46. Generando asi, la ejecucion de nombramientos sin que se evidencie el cumplimiento de los
requisitos minimos y sin que reuna los atestados necesarios para la ocupacion de un determinado
cargo.

AFECTACION A LOS CONTROLES IMPLEMENTADOS EN EL RESGUARDO Y MANEJO DE LA
INFORMACION

Debilidades en los procesos de reconocimiento de anualidades y disfrute de vacaciones

2.47. El Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Osa, mantiene hojas de Excel en
las cuales resguarda la informacién relacionada con la planilla; lo cual, evidencia que los datos
contenidos en este sistema de informacion presenten errores, modificaciones u omisiones, al no
contar con mecanismos de seguridad que velen por el control interno institucional. Dentro del
analisis realizado, se determiné que el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Osa, ejecuta pagos de una anualidad de mas a dos funcionarios; asi también, se adelanta el
reconocimiento de anualidades a dos funcionarios de hasta 11 meses, practica que al largo plazo
puede favorecer el riesgo de fraude en los recursos municipales.

2.48. Por su parte, el registro para el control de vacaciones utilizado por el Gobierno Local, no garantiza
que la informacioén consultada sea exacta y se encuentre libre de errores; esto por cuanto, el
procedimiento establecido para este registro no se cumple en su totalidad por los funcionarios del
Gobierno Local, lo que genera que los controles aplicados no sean oportunos para el manejo de la
informacién contenida en este sistema de informacion.

2.49. Es practica en el Gobierno Local, que para la solicitud de vacaciones se utilice como mecanismo
de control una Boleta de solicitud de vacaciones, la cual requiere Unicamente autorizaciéon de la
jefatura y un visto bueno de la Alcaldia Municipal, obviando de este modo el aval por parte del
Departamento de Recursos Humanos. Por otra parte, dentro de la normativa interna se establece
un procedimiento para el adelanto de vacaciones en casos excepcionales; sin embargo, ante la
ausencia de controles los funcionarios municipales recurren a este mecanismo de manera
indiscriminada.

2.50. Es asi, que como resultado de las pruebas realizadas se identific6 que en algunas ocasiones el
Departamento de Recursos Humanos actualiza el registro por funcionario dias posteriores al
disfrute de las vacaciones; o bien, no tiene conocimiento de la autorizacién brindada. Siendo asi,
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que de la revision efectuada por el equipo de auditoria se identificd que del total de la muestra (46
funcionarios), cuatro casos realizan adelantos de vacaciones en periodos que aun no han sido
otorgados y tres casos acumulan mas de dos periodos de vacaciones sin disfrutar.

2.51. Con el fin de contribuir con una adecuada gestién del control interno institucional, los sistemas de
informacion utilizados por el Gobierno Local, deben contar con una gestion documental que
favorezca el control, almacenamiento, custodia, gestion y recuperacién de la informacion, para
generarla de manera oportuna, confiable y libre de errores.

2.52. Al respecto, la Ley General de Control Interno, N.° 8492, en el articulo 16, establece que los
sistemas de informacién con los que cuente una institucion deben velar por el desarrollo de sus
actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio de los objetivos trazados.

2.53. Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N.° N-2-2009-CO-DFOE, en su capitulo V,
se refieren a las normas sobre sistemas de informacion, donde disponen que el jerarca vy titulares
subordinados deben disponer los elementos y condiciones necesarias para que, con apego al
bloque de legalidad, se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en
forma eficaz, eficiente y econémica. Asi mismo, segun versan los numerales 5.4, 5.6 y 5.8 de las
normas supracitadas, es deber de los jerarcas y subordinados una debida gestion documental
institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se recupere la informacion en la
organizacién, de manera oportuna y eficiente.

2.54. En esa misma linea, las Normas Técnicas para la gestion y control de las tecnologias de
informacion, N.° N-2-2007-CO-DFOE, en su numeral 1.4.1, le recuerda a la administracién la
implementacién de un marco de seguridad de la informacién, que garantice de manera razonable,
la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion, protegiéndola contra uso,
divulgacion o modificacion no autorizada, dafio o pérdida.

2.55. El articulo 16 de la Ley General de Control Interno, N.° 8492, refiere sobre contar con procesos
que permitan identificar y registrar informacion confiable, relevante, pertinente y oportuna.

2.56. Por su parte, el numeral 5.7 del capitulo V, de las Normas de Control Interno para el Sector
Publico N.° N-2-2009-CO-DFOE, establece la calidad de la comunicacion como deber del jerarca 'y
los titulares subordinados, haciendo hincapié en que estos deben establecer los procesos
necesarios para asegurar razonablemente que la comunicacion de la informacion se da a las
instancias pertinentes y en el tiempo propicio basados en un enfoque de efectividad y
mejoramiento continuo.

2.57. Ahora bien, el Cddigo de Trabajo, Ley N.° 2, en su articulo 159, indica que con respecto a la
prohibicion de acumular vacaciones que se podra realizar por una sola vez cuando el trabajador
desempenare labores técnicas, de direccion, de confianza u otras analogas, que dificulten
especialmente su reemplazo.

2.58. Ademas, es preciso indicar que el procedimiento PRH-1 Tramitaciéon para el disfrute de
vacaciones de la Municipalidad de Osa, detalla que en caso de adelanto de vacaciones solo
procede con -autorizacién del coordinador del area-, mediante oficio y solo se da en caso de
emergencia o fuerza mayor.

2.59. Lo descrito se origina de las debilidades de control en el sistema implementado por ese Gobierno
Local (hojas de calculo en Excel); debido a que, no cuenta con los controles necesarios que
garanticen de manera razonable la transparencia en la administracion del proceso para el registro
y pago de la planilla institucional; por cuanto, este sistema se alimenta de forma manual lo cual
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puede contribuir a que el manejo de informacion no sea oportuna y precisa; contribuyendo al
riesgo de presentar modificaciones indebidas de los registros incorporados.

2.60. A pesar de contar con un procedimiento detallado para el disfrute de vacaciones, los funcionarios
de la Municipalidad de Osa utilizan un mecanismo que difiere del proceso normado por el
Gobierno Local para dicha solicitud.

2.61. La situacion descrita, plantea un alto riesgo de presentar informacion errénea, ya que pueden
presentar modificaciones indebidas o no autorizadas de los registros relacionados con el recurso
humano, limitando el cumplimiento de un ambiente de control adecuado.

2.62. Dicho esto, el mecanismo utilizado actualmente por el Gobierno Local para la solicitud de
vacaciones, no garantiza el cumplimiento del procedimiento establecido, alterando el control
utilizado por el Departamento de Recursos Humanos para el registro de las vacaciones.

Pago de la jornada extraordinaria sin que se evidencie la programacion y analisis de las
funciones ejecutadas

2.63. La Municipalidad de Osa mantiene como practica el reconocimiento de horas extraordinarias a
aquellos funcionarios que desempenfen labores fuera de su jornada laboral sin que se evidencie la
programacion previa de la jornada y las justificaciones que expresen la temporalidad y
excepcionalidad de su ejecucion.

2.64. En lo que respecta, la Administracion Municipal ha aprobado el pago de horas extraordinarias de
forma recurrente; esto segun la revision de una muestra de 46 registros -de un total de 158
funcionarios-, del periodo 2018, donde se identificaron cinco casos en los que el rubro fue
desembolsado por el periodo completo o parcial, a los funcionarios que se desempenan en los
puestos de Secretario(a) del Concejo Municipal, Operadores de equipo pesado (dos funcionarios),
Encargado de Maquinaria e Inspector.

2.65. De la revision efectuada a las 53 solicitudes presentadas por estos funcionarios en el afio 2018; se
determind que las justificaciones adjuntas a 49 de estas (92% de la totalidad de solicitudes),
corresponden, en su mayoria, a funciones ordinarias incluidas en el Manual Descriptivo de
Puestos Municipalidad de Osa y en el caso del Secretario(a) del Concejo Municipal, ademas a lo
determinado por el Codigo Municipal, Ley N.° 7794.

2.66. Se destaca que en general, las justificaciones incluidas en los oficios remitidos al Departamento
de Recursos Humanos, con el visto bueno de la Alcaldia y del Departamento de Presupuesto, son
reiterativas e iguales entre si en la mayoria de los casos; generando que las labores no
corresponden a tareas excepcionales derivadas de algun suceso que amerite su atencion
inmediata y temporal; sino una practica recurrente e inapropiada adoptada por la Municipalidad de
Osa. Ademas, no se evidencia que el Departamento de Recursos Humanos revise y analice estas
justificaciones; propiciando la ejecucion del pago bajo este concepto omitiendo los controles
minimos requeridos.

2.67. Asi también, de la revision efectuada, Unicamente en el mes de febrero la Unidad Técnica de
Gestion Vial, la cual es la jefatura de cuatro de estos funcionarios, remitié al Departamento de
Recursos Humanos la programacion de tiempo extraordinario que comprende los meses de enero
y febrero; considerando que, a la fecha del oficio, ya lo laborado en el mes de enero habia sido
desembolsado en la primer quincena de febrero. Lo cual resalta la elaboracién y comunicacion a
destiempo de la programacién del tiempo extraordinario estimado por el periodo correspondiente a
Su ejecucion (mes, trimestre, semestre o afo).
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2.68. Sobre el tema, el Codigo de Trabajo, Ley N.° 2, estipula en el articulo 139 la forma de pago y la
excepcién a la consideracidon de tiempo extraordinario; asi también, resalta en el articulo 140, que
la jornada extraordinaria no puede sobrepasar las 12 horas, salvo que por siniestro ocurrido o
riesgo inminente peligren las personas, establecimientos, maquinas o instalaciones; entre otros.

2.69. Del mismo modo, la Procuraduria General en el Dictamen N.° C-254-2017 de 03 de noviembre de
2017, en donde de conformidad con la normativa asociada detalla que (...) las labores realizadas
fuera de los limites establecidos -ocho o seis horas diarias-, se deben considerar como jornada
extraordinaria, la cual tiene un caracter excepcional y temporal, y tiene como fin atender tareas
especiales, imprevistas e impostergables que se presenten {(...).

2.70. Por su parte, en los articulos 46 y 53 del Cédigo Municipal, se describen las funciones y deberes
asignados para el puesto de Secretario(a) Municipal. Asi también, a nivel interno, el Manual
Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa, se describe las tareas tipicas establecidas para el
cumplimiento ordinario de la funcién de Operario de equipo especial, Inspector, Encargado de
Maquinaria y Secretario Municipal, respectivamente.

2.71. En ese sentido, el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con reglamentacion sobre el
tramite, pago y compensacion de horas extraordinarias que permita determinar, al menos, las
tareas, deberes, y responsables; asi como, el detalle de la programacién previa y las
justificaciones de las labores por ejecutar, que demuestren ser un caso excepcional y provisional.

2.72. Como resultado de esta practica, en el periodo 2018 la Municipalidad de Osa desembolsé ¢4.44
millones de colones en total a los cinco funcionarios a los que se les reconocié de forma
permanente o parcial la jornada extraordinaria sin que se evidencie la programacion previa y sin
que conste que las funciones realizadas corresponden a tareas imprevistas e ineludibles y no
actividades propias y ordinarias del puesto.

Figura N.°3
Proporcién de pago de horas extraordinarias segun el total ejecutado en el 2018

[ El monto ejecutado aumentd en €3,43 millones
respecto al 2017

Fuente: Elaboracion propia
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3. Conclusiones

3.1. Las actividades relacionadas con la administracion del recurso humano de la Municipalidad de
Osa, presentan debilidades de control interno que impulsan el riesgo de ejecutar acciones
relacionadas con el fraude; entre ellas, el nombramiento de funcionarios que no cuenten con los
requisitos minimos establecidos para la ocupaciéon de cargos, asignacion irresponsable e
improcedente de incentivos salariales, manejo indiscriminado de las contrataciones de personal
municipal con lineas de parentesco hasta tercer grado de consanguinidad o afinidad inclusive; asi
como, de los fondos publicos asignados al Gobierno Local. Dicho esto y considerando las
debilidades de control interno del Gobierno Local, se fomenta la materializacion de los posibles
riesgos identificados en la gestion del recurso humano, generando de este modo la existencia de
indicios de corrupcion.

3.2. La Municipalidad de Osa implementa practicas al margen de la normativa interna y externa
adoptada para la funcionalidad del recurso humano necesario en la operacién municipal; ademas,
se evidencia que existen brechas en la normativa interna que permiten realizar los procesos de
manera tal que se favorece el riesgo de afectar a la Hacienda Publica.

3.3. Asi también, a favor de la prevencion del riesgo del fraude en la gestion del recurso humano de la
Administracion Municipal, es de importancia que se implementen mecanismos de control que
aseguren y fortalezcan el sistema de control interno de la Municipalidad de Osa; de igual forma,
resulta necesario incluir y robustecer el ambiente de control con la participacién de los
funcionarios municipales en el cumplimiento asertivo de las actividades que permitan evitar las
practicas indebidas.

4. Disposiciones

4.1. De conformidad con las competencias asignadas en los articulos 183 y 184 de la Constitucion
Politica, los articulos 12 y 21 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, N°.
7428, y el articulo 12 inciso c) de la Ley General de Control Interno, se emiten las siguientes
disposiciones, las cuales son de acatamiento obligatorio y deberan ser cumplidas dentro del plazo
(o en el término) conferido para ello, por lo que su incumplimiento no justificado constituye causal
de responsabilidad.

4.2. Para la atencion de las disposiciones incorporadas en este informe deberan observarse los
“Lineamientos generales para el cumplimiento de las disposiciones y recomendaciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica en sus informes de auditoria”, emitidos mediante
resolucion N.° R-DC-144-2015, publicados en La Gaceta N°. 242 del 14 de diciembre del 2015, los
cuales entraron en vigencia desde el 4 de enero de 2016

4.3. Este d6rgano contralor se reserva la posibilidad de verificar, por los medios que considere
pertinentes, la efectiva implementacion de las disposiciones emitidas, asi como de valorar el
establecimiento de las responsabilidades que correspondan, en caso de incumplimiento
injustificado de tales disposiciones.
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A ILSE ALPIZAR ORTIZ EN SU CALIDAD DE COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS O A QUIEN EN SU LUGAR OCUPE EL CARGO

4.4. Ajustar el manual del procedimiento N.° PRH-5 Reclutamiento y Seleccion, con los lineamientos,
procedimientos y controles que al menos contemplen la evidencia de la revision de relaciones de
parentesco por consanguinidad o afinidad, previo a la ejecuciéon de nombramientos del personal
municipal. (Ver parrafos del 2.2 al 2.15). Para acreditar el cumplimiento de esta disposicién se
debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General, lo siguiente:

i. A mas tardar el 02 de marzo de 2020, un oficio en el cual sefiale las medidas que
se tomaron para el ajuste.

ii. A mas tardar el 01 de abril de 2020, un oficio en el cual conste la remisién al
Alcalde Municipal del ajuste realizado al procedimiento N.° PRH-5 Reclutamiento y
Seleccion.

4.5. Actualizar el Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa de tal forma que para el puesto
de Encargado del Proceso de Tesoreria se defina una uUnica categoria de puesto, que al menos
incorpore una descripcion completa y concisa de los requisitos, funciones, deberes vy
responsabilidades; donde se tome en cuenta las necesidades administrativas y financieras de la
Municipalidad, considerando lo establecido en el Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de
Osa para el nombramiento del personal en el cargo. (Ver parrafos del 2.23 al 2.28). Para la
acreditacién de esta disposicién se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la
Contraloria General, lo siguiente:

i. A mas tardar el 02 de diciembre de 2019, un oficio en el cual conste la actualizacién
del Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa.

ii. A mas tardar el 03 de febrero de 2020, un oficio en el cual conste la remisién al
Alcalde Municipal sobre la actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos
Municipalidad de Osa.

4.6. Establecer e implementar un mecanismo de seguimiento y control de los nombramientos interinos
y las plazas vacantes, con el objetivo de evitar el nombramiento de funcionarios de manera
interina que no consideren lo establecido en el Cédigo Municipal; y que contenga como minimo el
detalle de las plazas, el control de correspondencia de la comunicacion del estado de las plazas,
orden de apertura de concursos; y en caso de que se requiera, el plazo de los nombramientos
interinos con sus debidas justificaciones. (Ver parrafos del 2.29 al 2.37). Para la acreditacién de
esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria
General, lo siguiente:

i. A mas tardar el 02 de diciembre de 2019, un oficio en el cual conste la elaboracién
del mecanismo elegido para el seguimiento y control de las plazas vacantes y los
nombramientos interinos.

ii. A mas tardar el 03 de febrero de 2020, un oficio en el cual conste la implementacion
del mecanismo que detalle el estado actual de los nombramientos interinos y las
plazas vacantes con las que cuenta la Municipalidad de Osa.

4.7. Establecer e implementar un mecanismo de control que permita la verificacion del cumplimiento
de requisitos minimos para cada puesto y la asignacion de incentivos salariales; asi como, la
respectiva incorporacién de este mecanismo al expediente. (Ver parrafos del 2.16 al 2.22 y 2.38 al
2.46). Para la acreditacién de esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de
Disposiciones de la Contraloria General, lo siguiente:
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i. A mas tardar el 02 de diciembre de 2019, un oficio en el cual conste el
establecimiento del mecanismo para la verificacion del cumplimiento de requisitos
previstos en el nombramiento de personal municipal y en la asignacion de
incentivos que adopto el Gobierno Local.

i. A mas tardar el 03 de febrero de 2020, un oficio en el cual conste la implementacion
del mecanismo elegido para la verificacion del cumplimiento de requisitos previstos
para el nombramiento de personal municipal y en la asignacion de incentivos por
parte del Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad.

A JORGE ALBERTO COLE DE LEON EN SU CALIDAD DE ALCALDE MUNICIPAL O A QUIEN
EN SU LUGAR OCUPE EL CARGO

4.8. Someter a conocimiento del Concejo Municipal el Procedimiento Reclutamiento y Seleccion
PRH-5 elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Osa. (Ver
parrafos del 2.2 al 2.15). Para la acreditacion de esta disposicién se debe remitir al Area de
Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General, a mas tardar el 01 de julio de 2020, un
oficio en el cual conste la presentacion del manual de procedimientos N.° PRH-5 Reclutamiento y
Seleccion elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Osa, al
Concejo Municipal para lo correspondiente, segun la disposicion 4.4.

4.9. Emitir y divulgar los lineamientos, procedimientos y controles en el Procedimiento Reclutamiento y
Seleccion PRH-5, una vez aprobados por el Concejo Municipal.(Ver parrafos del 2.2 al 2.15). Para
la acreditacion de esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la
Contraloria General, a mas tardar el 01 de octubre de 2020, un oficio en el cual conste la emisién
y divulgacién de los lineamientos, procedimientos y controles en el manual de procedimientos en
el Procedimiento Reclutamiento y Seleccion PRH-5, segun la disposicion 4.4.

4.10. Adoptar las acciones correctivas a fin de ajustar la remuneracion por concepto de prohibiciéon a los
puestos de “Director de Desarrollo y Control Urbano” y “Directora Financiera Administrativa”, ya
que estos no estan cubiertos por el régimen de prohibicién en los términos establecidos en las
normas que lo regulan y por concepto de dedicacion exclusiva al puesto de “Contralor de
Servicios”, el cual ostenta una profesion de erudicion (Profesor en Filosofia), no siendo esta, una
carrera afin para desempenar dicho cargo. (Ver parrafos del 2.16 al 2.22). Para acreditar el
cumplimiento de esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la
Contraloria General, a mas tardar el 02 de diciembre de 2019, un oficio en el cual conste el ajuste
de las remuneraciones por concepto de dedicacion exclusiva y prohibicion a los puestos
sefalados.

4.11. Realizar un estudio de los contratos suscritos por dedicacion exclusiva, con el fin de analizar la
necesidad de la Municipalidad de Osa, de contar con profesionales que se dediquen de forma
estricta para el Gobierno Local; asi también, implementar esta practica en los futuros contratos,
dejando constancia de este estudio en los expedientes de los funcionarios y en apego al
ordenamiento juridico vigente. (Ver parrafos del 2.16 al 2.22). Para acreditar el cumplimiento de
esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria
General, a mas tardar el 02 de marzo de 2020, un oficio en el cual se acrediten los resultados
obtenidos del analisis realizado, donde conste la valoracion efectuada y el criterio por el cual se
considere la necesidad de realizar la suscripciéon del contrato.

4.12. Someter a conocimiento del Concejo Municipal la propuesta elaborada por el Departamento de
Recursos Humanos sobre la actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de
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Osa de tal forma que para el puesto de Encargado del Proceso de Tesoreria se defina una Unica
categoria de puesto, que al menos incorpore una descripcion completa y concisa de los requisitos,
funciones, deberes y responsabilidades; donde se tome en cuenta las necesidades administrativas
y financieras de la Municipalidad; asi como, el cumplimiento a lo establecido en el Manual
Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa para el nombramiento del personal en el cargo. (Ver
parrafos del 2.23 al 2.28). Para la acreditacién de esta disposicion se debe remitir al Area de
Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General, a mas tardar el 01 de abril de 2020, un
oficio en el cual conste la presentacién de la propuesta de la actualizacién del Manual Descriptivo
de Puestos Municipalidad de Osa, al Concejo Municipal para lo correspondiente, segun la
disposicién 4.18.

4.13. Emitir y divulgar la actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa, una
vez aprobado por el Concejo Municipal. (Ver parrafos del 2.23 al 2.28). Para la acreditacién de
esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria
General, a mas tardar el 03 de agosto de 2020, un oficio en el cual conste la emisién y divulgacion
del Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa, segun la disposicion 4.18.

4.14. Realizar un andlisis de las sumas que presuntamente fueron pagas de mas por concepto de
anualidades, en las planillas correspondientes al periodo 2018; asi como, en periodos anteriores 0
posteriores a este, que por disposicidn legal no estén prescritas y una vez realizado el analisis;
instaurar las acciones juridicas que correspondan para la respectiva recuperacién de esas sumas.
(Ver parrafos 2.47 al 2.62). Para la acreditacion de esta disposicién se debe remitir al Area de
Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General, lo siguiente:

i A mas tardar el 02 de diciembre de 2019, un oficio en el cual conste los resultados
del analisis realizado.

ii. A mas tardar el 01 de abril de 2020, un oficio en el cual consten las acciones
tomadas por el Gobierno Local del analisis realizado.

4.15. Aplicar para la solicitud y disfrute de vacaciones del personal municipal, el procedimiento
denominado PRH-1 Tramitacion para el disfrute de vacaciones, establecido por el Departamento
de Recursos Humanos (Ver parrafos del 2.47 al 2.62). Para acreditar el cumplimiento de esta
disposicién se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General, a
mas tardar el 31 de enero de 2020, un oficio en el cual conste la aplicacién del procedimiento
denominado PRH-1 Tramitacion para el disfrute de vacaciones, establecido por el Departamento
de Recursos Humanos.

4.16. Elaborar, divulgar e implementar un reglamento para el tramite, pago y compensacion de horas
extraordinarias que contenga, al menos, las tareas, deberes y responsables; para la solicitud y
reconocimiento de horas extraordinarias a los funcionarios municipales. Asi como, el detalle de la
programacion previa y las justificaciones de las labores por ejecutar. (Ver parrafos del 2.63 al
2.72). Para acreditar el cumplimiento de esta disposicién se debe remitir al Area de Seguimiento
de Disposiciones de la Contraloria General, lo siguiente:

i A mas tardar el 01 de marzo de 2020, un oficio en el cual conste la elaboracion del
reglamento para el tramite, pago y compensacion de horas extraordinarias en la
Municipalidad de Osa.

ii. A mas tardar el 04 de mayo de 2020, un oficio en el cual conste la remision de la
propuesta de reglamento a conocimiento y aprobacion por parte del Concejo
Municipal.
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iii. A mas tardar el 03 de agosto de 2020, un oficio en el cual conste la divulgacién del
reglamento para el tramite, pago y compensacion de horas extraordinarias en la
Municipalidad de Osa.

AL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE OSA

4.17. Resolver segun corresponda sobre el ajuste del manual de procedimientos N.° PRH-5
Reclutamiento y Seleccién, que le presente el Alcalde Municipal. (Ver parrafos del 2.2 al 2.15).
Para la acreditacién de esta disposicién se debe remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones
de la Contraloria General, a mas tardar el 01 de octubre de 2020, una certificacién en la cual
conste la copia del acuerdo adoptado por el Concejo Municipal en relaciéon con este manual.

4.18. Resolver segun corresponda, sobre la propuesta que le presente el Alcalde Municipal sobre la
actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Osa. (Ver parrafos del 2.23 al
2.28). Para la acreditacién de esta disposicion se debe remitir al Area de Seguimiento de
Disposiciones de la Contraloria General, a mas tardar el 01 de julio de 2020, una certificacién en
la cual conste la copia del acuerdo adoptado por el Concejo Municipal en relacion con esa
propuesta.

4.19. Resolver segun corresponda, sobre la propuesta de reglamento para el tramite, pago y
compensacion de horas extraordinarias que contenga, al menos, las tareas, deberes, y
responsables; para la solicitud y reconocimiento de horas extraordinarias a los funcionarios
municipales. Asi como, el detalle de la programacion previa y las justificaciones de las labores por
ejecutar. (Ver parrafos del 2.63 al 2.72). Para acreditar el cumplimiento de la disposicion, se debe
remitir al Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General de la Republica, a mas
tardar el 01 de setiembre de 2020, una certificacion en la cual conste la copia del acuerdo
adoptado por el Concejo Municipal en relacion con esa propuesta.
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Anexo N.° 1

Informacion presupuestaria

e
"":_\—:O Municipalidad de Osa

Proporcion de la partida de Remuneraciones respecto al
Presupuesto Inicial aprobado por la Contraloria General
de la RepUblica

En millones de colones E Déficit

Resultado del periodo

-17.15
2017 2018

En millones de colones

Subpartidas relevantes dentro de la partida de Remuneraciones,
monto y proporcién

En millones de colones

b
e -~
Sueldos por cargos "¢
filos: 1
__________ :
| 2017: 840.43 :
H 2018: 870,09 v

Total de plazas: 148

Sueldos por cargos fijos: 136

__Plazas aprobadas y con contenido Servicios especiales: 12
presupuestario para el 2017 y 2018 ' e

2018

Total de plazas: 151

Sueldos por cargos fijos: 139

Servicios especiales: 12
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