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Q3 de abril de 2024

Lic. Arnoldo Barahona Cortes
Alcalde Municipal

Municipalidad de Escazu.

Asunto: Informe de Advertencia de la debilidad del control interno en los requisitos de
idoneidad del funcionario Nrogill®

Estimado Licenciado:

Con el MEMO-AI-OO0I1-2024 de fecha O8 de enero del 2024 esta Auditoria Interna
comunico a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales que la Licda. Maria
Jenny Mora Chacon, Gestora de Auditoria y funcionaria de Auditoria Interna, inicié el
estudio denominado ‘Idoneidad de los puestos de los funcionarios Municipales”; asi como
tambien, mediante el MEMO-AI-022-2024 de fecha 16 de febrero de 2024, se comunico
que con fundamento en el resultado de la fase de planificacion se procederd a desarrollar
la etapa de ejecucion, utilizando los pardmetros generales que orientan el servicio, en
cuanto a: los criterios a evaluar, las técnicas de auditoria y solicitud de informacion,
mecanismos gue formar de la aplicacion de la etapa de ejecucion; por lo que, se procedio
a verificar los requisitos minimos de idoneidad para una muestra de personas
trabajadoras municipales, estos requisitos forman parte del proceso que se llevd a cabo
en materia de reclutamiento y seleccion de personal y de carrera administrativa
elaborada por la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales y de la verificacion
de estos requisitos para la persona trabgjadora municipal Nro@ll®@Encontrando las
condiciones siguientes:

1. Mediante MEMO-AI-036-2024 de fecha 20 de febrero se solicitd la actualizacion del
expediente del funcionario Nro.qilil® con el proposito de validar los requisitos de
idoneidad al puesto actual, donde se observo lo siguiente:
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i. Ingresé al Municipio desde el 23 de febrero de 1988 a la dependencia Direccion
Técnica y Estudio, division de Acueductos Municipal, con clase de Trabador
Misceldneo 2.

ii. A partir del 26 de noviembre del 1992 se redliza una permuta de la clase de Trabador

Misceldneo 2 a Agente de Seguridad Vigilancia del Palacio Municipal a partir de esta
fecha.

lii. Para el periodo 2001, el Municipio elaboré el Manual descriptivo de clases y sistema
de valoracion de clases, aprobado por el Concejo Municipal en la sesidon ordinaria
Nro.161, acta 189 de fecha O3 de abril del 2001, donde a la Clasificacion Oficial de
Seguridad, se le asigno la idoneidad siguiente:

Ted

Formacion académica: Bachiller de secundaria.

Experiencia: dos anos en labores de seguridad

Capacitacion: cursos de seguridad especializados, manejo de armas de
fuego

Otros requisitos: Licencia para portar armas de fuego.(...)*

Esimportante mencionar, que en el acta 189 de fecha O3 de abril del 2001, el Concejo
Municipal aprobo lo siguiente:

"Aprobar el Manual de clases y escala salarial Municipalidad de Escazu a
partir de enero del 2001, Aplica las recomendaciones sobre la ubicacion del
personal en la clasificacion respectiva, aunque temporalmente no cumpla
con los requisitos academicos, siempre y cuando su desempeno sea el
optimo. Girar instrucciones a la Administracion para que se incluya los
recursos financieros del primer semestre en el presupuesto extraordinario 1-
2001 y el segundo semestre en el presupuesto extraordinario 2-2001" El
presidente Municipal somete a votacion la mocion leida. POR CUATRO
VOTOS AFAVOR Y TRES EN CONTRA SE APRUEBA.

iv.El 16 de mayo del 2021 con el oficio RH-191-O1 firmado por alcalde Municipal del

momento, donde se indica al funcionario que, “(..) en el estudio realizado por Ia
2
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empresa ACEPESA, que dio como producto el Manual de Clases y la Escala Salarial
para nuestra Institucion, cada puesto de trabgjo se analizé de acuerdo a las
funciones que se realizan(...) su puesto se clasifico como Oficial de Seguridad|(...).

v. Para el periodo 2017 al funcionario se le redliza la reubicacion por reestructuracion
mediante la resolucion DAME-277-2017 de fecha 14 de marzo del 2017 donde se
clasifica del puesto de Oficial de Seguridad Municipal del Subproceso de Servicios
Generales a la clasificacion del puesto Operario Municipal 2 en la dependencia
administrativa Servicios Institucionales.

.Accion de personal F-PRH-1-2017 de fecha 16 de marzo del 2017 con el movimiento
del Macroproceso Servicios Generales, Proceso SERV G-63, Clasificacion de puesto
Oficial de Seguridad, tipo de nombramiento Plaza Fija a la estructura nueva del
Macroproceso Gerencia Recursos Humanos, Proceso Servicios Apoyo Logistico,
Subproceso Servicios Institucionales, clasificacion de puesto Operario Municipal 2,

\'

tipo de nombramiento Plaza Fija.

Que segun el Manual de puestos 2016, para el puesto Operario Municipal 2, Agente
de seguridad y vigilancia, le corresponde cumplir con los requisitos minimos
academicos:

1.)

Academicos

Sexto grado aprobado de la formacion general basica

Experiencia laboral

Dos anos de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempeno de las tareas
encomendadas, segun cada caso particular y que son regulados por la
normativa vigente. (...)"

~
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Del requisito académico de sexto grado aprobado, segun el contenido del
expediente digital de este funcionario, se observo el titulo del Ministerio de Educacion
Publica, Division de Desarrollo Curricular, Direccion General de Educacion de Adultos,
Departamento de Educacion Abierta le otorgo a favor el Certificado de Conclusion
de Estudios del Primero y Segundo Ciclos de la Educacion General Bdsica, dado el 16
de noviembre de 1989; se presenta en las siguientes condiciones: sin tomo, folio,
asiento. En cuanto a la verificacion de la autenticidad de este titulo, esta Auditoria
Interna, se encuentra limitada a obtener su autenticidad, ya que se realizd la consulta
a la Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad sobre el metodo para su
certificacion y mediante correo electronico de fecha 13 de febrero del 2024, nos
manifesto lo siguiente:

fE)

con instrucciones de la senora Maria Elena Parra Arias, jefe Departamento de
Evaluacion Académica y Certificacion, le informo que efectivamente esta
direccion no cuenta con registros de los siguientes titulos o certificados:

« Certificados de Conclusion de Primero y Segundo Ciclo de la Educacion
General Basica formal (titulos de sexto grado) emitidos por escuelas publicas
o privadas.
» Certificados de Conclusion de Tercer Ciclo de la Educacion General Basica
formail (titulos de noveno ano) emitidos por colegios publicos o privados.
Por lo que, deben dirigir su solicitud al centro educativo o a la direccion regional
correspondiente.(...)"

Situacion gue se encuentra fuera del alcance del Estudio “Idoneidad de los puestos
de los funcionarios Municipales”. Por ende, no es certeza de esta Auditoria Interna la
autenticidad del titulo en mencion.

2. Por otra parte, en el Manuadl de puesto version 2016, se definid los requisitos minimos
deidoneidad para el puesto de Operario Municipal 2 y para los cargos contenidos de
esta clase de puesto; se puede observar que, el requisito legal del carné de portacion

de armas no es parte de un requisito Unico para el cargo, sino que, dentro del desglose
4
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de estos requisitos académicos menciona los requisitos legales que contiene
abiertamente cumplir con otros requisitos especiales y legales que son necesarios

para el desempeno de las funciones.

De estas funciones, para el cargo de Agente de seguridad y Vigilancia, se identifican

las siguientes:

|. Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maqguinaria,

vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad
de la Municipalidad, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los
funcionarios y usuarios de una institucion, asi como de sus activos.

. Recorrer e inspeccionar periodicamente los edificios, oficinas y terrenos

circundantes de la institucion, verificando que las puertas, ventanas y verjas
se encuentren debidamente cerradas, que no presenten indicios de haber
sido forzadas, que no existan tuberias rotas, riesgos de incendio ni presencia
de individuos suspicaces en las cercanias o dentro de las zonas visitadas.

3. Reqistrar, mantener, revisar y recibir la bitacora diaria con las actividades

redlizadas, de forma que ésta sirva para confirmar y controlar situaciones
anomalas que deba tener conocimiento o reportar.

4. Llevar un registro de control de entrada y salida de visitantes a los edificios u

oficinas donde labora, anotando la fecha, hora de entrada y salida, nombre
y lugar por visitar, ademas de revisar los bultos, carteras y bolsas que porten,
cuando asi se estime necesario.

. Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehiculos oficiales y particulares,

equipos y materiales, comprobando las cantidades y tipo de los articulos
anotados en las ordenes correspondientes y asi prevenir hurtos o
apropiacion indebida de bienes pertenecientes al patrimonio institucional.

6. Participar enla realizacion de las actividades programadas por la institucion,

velando porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad
respectivas.

Como es de evidenciaq, las funciones que posee el cargo Agente de seguridad y

Vigilancia le es necesario mantener en vigencia el carné de portacion de armas que,

<
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a la fecha de la verificacion del expediente personal digital, observamos que el
funcionario aportd como parte del cumplimiento de la normativa' y de este requisito
en los periodos siguientes:

e CarpetaDir_33102

» Expedicion: 10/12/02 Vencimiento 10/12/03, folio 128

» Expedicion: 02/01/01Vencimiento O2/01/03, folio O%96

» Expedicion: 31/05/12 Vencimiento 31/O5/14, folio 248
Expedicion: 22/03/2023 Vencimiento 22/03/2025, folio 500

v

De acuerdo con estos permisos desglosados, cada uno por fecha de expedicion y
fecha de vencimiento; se observo que, en el expediente digital del funcionario, no se
encuentra copia del carne de portacion de armas para los periodos siguientes:

» Entradaen vigenciade laLey Nro.7530 de fecha 10 de julio de 1995, publicada en
La Gaceta No. 159 del 23 de agosto de 1995 (segun transitorio I°) inicia a partir de
23 de agosto del 1996 hasta el Ol de enero del 200I. (4 anos y 4 meses
aproximadamente)

» Del O3 de enero del 2003 hasta el 30 de mayo del 2012 (8 anos y 5 meses
aproximadamente).

» Del Ol de junio del 2014 hasta 21 de marzo del 2023 (8 anos y 9 meses
aproximadamente). Entendiendo que, para el periodo 2020 y 202], se extendid
una prorroga a las credenciales de Agentes de Seguridad.

De lo evidenciando, por parte de este ente fiscalizador, se le solicitd mediante MEMO-
Al-038-2024 de fecha 26 de febrero de 2024 a la Gerencia Gestion de Recursos
Humanos y Materiales, nos indicardn “(..) si se realizé alguna gestion de actualizacion

'Reglamento Auténomo de la Municipalidad de Escazuy, en su articulo Nrold, donde indica que: "Los expedientes del personal deberan
contener todos aquellos documentos y datos que sirvan para determinar el historial de la relacién de servicios y serd responsabilidad de
la persona funcionaria actualizar su expediente’
% Contenida en el expediente digital entregado en el MEMO-AI-036-2024.
* Ley Nro7530: Transitorio . ()
Otérgase un plazo méximo de doce meses, contados a partir de la entrada en vigencia de esta ley, atodas las personas
que posean armas permitidas sin inscrioir o sin el permiso de portacion, para que procedan a la inscripcion del arma o o  la
solicitud y la aprobacion del permiso, segun corresponda.
6
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del carne de portacion de armas entre los periodos mencionado para este funcionario
0 de mantener copia de los permisos faltantes en el expediente, por favor remitirlos. En
caso de no contar con dicha informacion y se encuentre pendiente en el expediente
del funcionario ;Cudles son las medidas correctivas que ejecuta la Gerencia de
Recursos Humanos a los funcionarios que incumplen con la actualizacion del

expediente?

Como parte de la respuesta a la Auditoria Interna, mediante el oficio COR-RHM-121-
2024 de fecha O4 de marzo del 2024, la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y
Materiales, manifesto lo siguiente:

(.)

Punto N.°l referente a carné de portacion de armas.

En atencion al Capitulo VI, articulo 16 de Reglamento auténomo y de Servicios de
la Municipalidad de Escazu, el cual cito textualmente:

(..) Articulo 16. Es deber de toda jefatura de las diferentes unidades
administrativas de la Municipalidad, enviar copia al expediente personal de las
personas funcionarias, de aquellas gestiones que dentro de su dmbito de
competencia puedan generar actos juridico-administrativos.

Segun se desprende de o anterior, las jefaturas inmediatas son las encargadas
de velar porque sus colaboradores cumplan con los requisitos para realizar las
labores encomendadas. En este caso la jefatura inmediata debe de llevar el
control de la vigencia de los carnés de portacion de armas de fuego.

A la fecha, no hay plasmado por escrito en el manual de procedimientos
municipal un procedimiento de la Gestion de Recursos Humanos y Materiales
para llevar el control y dar seguimiento al vencimiento de este tipo de
documentos.

Sin embargo, por iniciativa de la persona que ocupa el cargo de Técnico en

Recursos Humanos, se realizd una accion de mejora a partir del ano 2021, al
7
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crear un Excel donde se lleva registro de la fecha de vencimiento de los carné
de portacion de armas de las personas trabajadoras en la policia municipal,

Es por esta razén que la persona con el numero de empleado N@EBquién se
desempena como Agente de Seguridad y Vigilancia desde el 26 de noviembre
de 1991 no cuenta con evidencia documental en el expediente de personal para
los periodos:

e Del 23 de agosto del 1996 hasta el Ol de enero del 200I1.
e Del O3 deenerodel 2003 hasta el 30 de mayo de 2012.
e Del Oldejunio del 2024 hasta el 21de marzo del 2023.(...)°

Considerando la normativa relacionada con el objeto de la consulta vy
especificamente con la condicion detalla anteriormente por parte de la Gestion de
Recursos Humanos y Materiales, se procedio a solicitar ala Jefatura del Subproceso
de Servicios Institucionales, mediante el MEMO-AI-054-2024 de fecha 12 de marzo
del 2024, 1o siguiente:

(i

Segun lo citado en este articulo, las jefaturas inmediatas son las encargadas de
velar porque los colaboradores cumplan con los requisitos para redlizar las
labores encomendadas; para el caso que nos ocupa, se solicita el expediente
de la vigencia de los carné de portacion de armas de fuego de las personas
trabagjadoras municipales en cargos de Agente de Seguridad y Vigilancia,
desde el momento de su ingreso al cargo en mencion. En caso de contar con
estos expedientes por favor entregar de manera digital,

La jefatura del Subproceso de Servicios Institucionales, mediante COR-SI-092-2024
de fecha 13 de marzo del 2024, presento lo siguiente:

‘(...) En atencion al oficio MEMO-AI-O54-2024, referente al capitulo VI, articulo 16
del Reglamento Autonomo y de Servicios de la Municipalidad de Escazu, le
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remitio el expediente electronico del carne de portacion de arma de fuego de
los oficiales de seguridad de esta Institucion (...)"

Para el caso que nos ocupa, del funcionario Nro@iil@se nos remite las copias digitales
de los carnés de portacion de armas, a saber:

e Rige14/05/2002 vy vence 02/01/2003
e Rige10/12/2002y vence 10/12/2003.

e Rige15/03/2006y vence 15/03/2008.
e Rige 18/05/2010 Yy vence 18/05/2012.

e Rige 0O6/06/2016 y vence O6/06/2018.
e Rige 22/03/2023 y vence 22/03/2025

De igual manera esta Auditoria Interna, realizé gestiones via correo electronico con
la Institucion del Departamento de Control de Armas y Explosivos para obtener un
usuario de consulta a una plataforma que permita general un historial de permisos
de portacion de armas o bien de generar una constancia de un oficial de una
institucion publica con el historia de sus permisos de portacion de armas, con la Unica
finalidad de validar la legitimacion del requisito necesario para optar por un puesto
en este Municipio para los funcionarios seleccionados como Guardias de Seguridad.
Por parte del Departamento de Control de Armas y Explosivos, mediante correo
electronico de fecha 26 de febrero del 2024 nos indic: “(...) en razoén de lo sensible de
estamateriq, por lo que, tener un acceso para consultar siuna persona tiene permiso
de portacion 0 no, no se podria brindar. En este Departamento se entregan esas
constancias unicamente al interesado. (...)"

3. Complemento de lo expuesto, se procedio a validar los pasos del procedimiento
institucional 16.11 Solicitud de una nueva portacion de armas, renovacion e inscripcion
de armas de fuego, version marzo 2024, en se detalla a continuacion:

16.11.1Inicio del proceso.
16.11.2 Recibir solicitudes
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16.11.3 Ingresar al sistema EXONET (Se abre el sistema CONTROLPAS de armas vy
explosivos)

16.11.4 Registrar datos en sistema EXONET (la renovacion, solicitud de portacion o
inscripcion de armas de fuego).

16.11.5 Enviar solicitud de exencion: Se procede a enviar la solicitud de exencion
por medio del sistema CONTROLPAS.

16.11.6 Recibir respuesta a solicitud: Se procede a revisar la respuesta a la
solicitud, si es aprobada continua el proceso 16.11.7 y si no es aprobada continua
16.11.8

16.11.7 Recibir solicitud aprobada: Se llama al gobierno digital para sacar una cita
parala confeccion del carné de portacion.

16.11.8 Informar a la persona solicitante: Se informa a la persona solicitante que su
solicitud no fue aceptada para que proceda a ir al Departamento de Armas y
Explosivos para que investigue del porque de la negativa ante su solicitud, de ser
subsanada la solicitud inicial continuar en el punto 16.11.6. En caso de volver a
ingresar nueva solicitud inicia el proceso.

16.11.2 Fin del Proceso.

De acuerdo con la descripcion de los pasos de este procedimiento institucional 1611, es
evidente que, en ninguno de los pasos se desglosa la elaboracion de un expediente
por cada Agente de Seguridad y Vigilancia de Ia planilla Municipal y siguiendo con el
cumplimiento de la normativa competente y que debe de cumplir la Administracion
Activa para perfeccionar el Sistema de Control, las Normas de Control Interno para el
Sector Publico, en su Capitulo IV: Normas sobre Actividades de Control, menciona el
aparto 4.1 Actividades de Control, segundo pdrrafo, lo siguiente:

§

El édmbito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a
todos los niveles y funciones de la institucion. En ese sentido, la gestion
institucional y la operacion del SCldeben contemplar, de acuerdo con los niveles
de complejidad vy riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza
previa, concomitante, posterior o una conjuncion de ellas. Lo anterior, debe

hacer posible la prevencion, la deteccion y la correccion ante debilidades del
10
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SCl y respecto de los objetivos, asi como ante indicios de la eventual
materializacion de un riesgo relevante. |...)"

Y el apartado 4.2 Requisitos de las actividades de control, inciso e), plasma lo siguiente;

(.) e. Documentacion. Las octividades de control deben documentarse
mediante su incorporacion en los manuales de procedimientos, en las
descripciones de puestos y procesos, © en documentos de naturaleza similar.
Esa documentacion debe estar disponible, en forma ordenada conforme a
criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacion(..)"

Por lo que se concluye que la condicion identificada de las ausencias de los carne de
portacion de arma del funcionario Nragiiil@es producto de una debilidad de control, en
no describir adecuadamente todos los controles que se elaboran como parte de la
ejecucion de los procesos del Municipio, especificamente, en el Subproceso de
Servicios Institucionales, entre estos, esta la elaboracion de un expediente del historial
y continuidad de la portacion de armas de los Agente de Seguridad vy Vigilancia del
Municipio y que ademds se traslade tal informacion ala Gestion de Recursos Humanos
y Materiales; que permitaregular la aplicacion homogénea de los terminos plasmados
en el articulo Nro.16 del Reglamento Autonomo de Servicios Municipalidad de Escazy;
asi como mantener la evidencia en los expedientes de cada funcionarios de cada uno
de los requisitos minimos de idoneidad.

Criterio:

Ley N. ° 8003 reforma del articulo N.°1 de la Constitucion Politica de la Republica

Titulo XV
El Servicio Civil
Capitulo Unico

Articulo N. ° 192.
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Con las excepciones que esta Constitucion y el estatuto de servicio civil determinen, los
servidores publicos seran nombrados a base de idoneidad comprobada y sélo podrdn ser
removidos por las causales de despido justificado que exprese la legislacion de trabgjo, o
en el caso de reduccion forzosa de servicios, ya sea por falta de fondos o para conseguir
una mejor organizacion de los mismos.

Ley 8422 Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica

Articulo N. ° 3. Deber de probidad: El funcionario publico estard obligado a orientar su
gestion a la satisfaccion del interés publico. Este deber se manifestard, fundamentalmente,
al identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias, de manera planificada,
regular, eficiente, continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la
Republica; asimismo, al demostrar rectitud y buena fe en el gjercicio de las potestades que
le confiere la ley; asegurarse de que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus
atribuciones se ajustan alaimparcialidad y alos objetivos propios de la institucion en la que
se desempena vy, finalmente, al administrar los recursos publicos con apego alos principios
de legalidad, eficacia, economia y eficienciq, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

Ley N.° 6227 General de Ia Administrativa Publica

Articulo N.° 1.

. La Administracion Publica actuard sometida al ordenamiento juridico y solo podrd
realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que autorice dicho
ordenamiento, segun la escala jerdrquica de sus fuentes.

2. Se considerard autorizado el acto regulado expresamente por norma escrita, al menos
en cuanto a motivo o contenido, aunque sea en forma imprecisa.

Ley N.° 8292 L ey General de Control Interno

Capitulo Il
El sistema de control interno
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Articulo N.° 10. — Responsabilidad por el sistema de control interno. Serdn responsabilidad
del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el
sistema de controlinterno institucional. Asimismo, serd responsabilidad de la administracion
activa realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento.

Caodigo de Trabajo

Capitulo Sexto
De la suspension y de la terminacion de los contratos de trabajo

Articulo N.° 81.
Son causas justas que facultan a patrono para dar por terminado el contrato de trabajo:

. Cuando el trabgjador al celebrar el contrato haya inducido en error al patrono,
pretendiendo tener cuadlidades, condiciones o conocimientos que evidentemente no
posee, o presentandole referencias o atestados personales cuya falsedad éste luego
compruebe, o gjecutando su trabajo en forma que demuestre claramente su incapacidad
enla realizacion de las labores para las cuales ha sido contratadoy...)

Ley N.° 7794 Codigo Municipal

Titulo V. El Personal Municipal
Capitulo II. Del Ingreso a la Carrera Administrativa Municipal

Articulo N.° 128
Paraingresar al servicio dentro del regimen municipal se requiere:

a) Satisfacer los requisitos minimos que fije el Manual descriptivo de puestos para la clase de
puesto de que se trata.

b) Demostrar idoneidad sometiéndose alas pruebas, exdmenes o concursos contemplados
en estaley y sus reglamentos.

c¢) Ser escogido de la nédmina enviada por la oficina encargada de seleccionar al personal.

d) Prestar juramento ante el alcalde municipal, como lo estatuye el articulo 194 de la
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Constitucion Politica de la Republica.

e) Firmar una declaracion jurada garante de que sobre su persona no pesa impedimento
legal para vincularse laboralmente con la administracion publica municipal.

f) Llenar cualesquiera otros requisitos que disponga los reglamentos y otras disposiciones
legales aplicadas.

Capitulo lll. Manual descriptivo de puestos general, de los sueldos y salarios

Articulo 129.

Las municipalidades adecuardan y mantendrdn actualizado el Manual Descriptivo de
Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el régimen municipal.
Contendrd una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y suplementarias de los
puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos minimos de cada clase de puestos,
asi como otras condiciones ambientales y de organizacion. El diseno y la actualizacion del
Manual descriptivo de puestos general estard bajo la responsabilidad de la Union Nacional
de Gobiernos Locales.

Para elaborar y actualizar tanto el Manual general como las adecuaciones respectivas en
cada municipalidad, tanto la Union Nacional de Gobiernos Locales como las
municipalidades podran solicitar colaboracion a la Direccion General de Servicio Civil.

Las municipalidades no podran crear plazas sin que estén incluidas, en dichos manuales, los
perfiles ocupacionales correspondientes.

Capitulo IV. Seleccion del personal

Articulo N.°133.(*)

Con las salvedades establecidas por esta ley, el personal de las municipalidades sera
nombrado y removido por el alcalde municipal, previo informe técnico respecto a la
idoneidad de los aspirantes al cargo.

Ley Nro.7530 Ley de Armas vy Explosivos

Transitorio I. (*)
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Otorgase un plazo maximo de doce meses, contados a partir de la entrada en vigencia de
Esta ley, a todas las personas que posean armas permitidas sin inscribir © sin el permiso de
portacion, para que procedan a la inscripcion del arma o a la solicitud vy la aprobacién del
permiso, segun corresponda.

Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) R-CO-92-2009.

Capitulo I: Normas Generales

1.4 Responsabilidad del jerarca vy los titulares subordinados sobre el SCI.

La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento, funcionamiento,
perfeccionamiento y evaluacion del SCles inherente al jerarca y alos titulares subordinados,
en el ambito de sus competencias.

En el cumplimiento de esa responsabilidad las autoridades citadas deben dar especial
enfasis a areas consideradas relevantes con base en criterios tales como su materialidad, el
riesgo asociado y su impacto en la consecucion de los fines institucionales, incluyendo lo
relativo a la desconcentracion de competencias y la contratacion de servicios de apoyo.
Como parte de ello, deben contemplar, entre otros asuntos, los siguientes:

(...) ¢. La emisidn de instrucciones a fin de que las politicas, normas y procedimientos para el
cumplimiento del SCI, estén debidamente documentados, oficializados y actualizados, y
sean divulgados y puestos a disposicion para su consulta. (...) (Lo subrayado no corresponde
al originail).

1.5 Responsabilidad de los funcionarios sobre el SCI

De conformidad con las responsabilidades que competen a cada puesto de trabajo, los
funcionarios de la institucion deben, de manera oportuna, efectiva y con observancia a las
regulaciones aplicables, realizar las acciones pertinentes y atender los requerimientos para
el debido diseno, implantacion, operacion, y fortalecimiento de los distintos componentes
funcionales del SCI.

Capitulo II: Normas sobre Ambiente de Control
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2.4 Idoneidad del personal

El personal debe reunir las competencias y valores requeridos, de conformidad con los
manuales de puestos institucionales, para el desempeno de los puestos y la operacion de las
actividades de control respectivas. Con ese proposito, las politicas y actividades de
planificacion, reclutamiento, seleccion, motivacion, promocion, evaluacion del desempeno,
capacitacion y otras relacionadas con Ila gestion de recursos humanos, deben dirigirse
tecnica y profesionalmente con miras a la contratacion, la retencion y la actualizacion de

personal idéneo en la cantidad que se estime suficiente para el logro de los objetivos
institucionales.

Capitulo IV: Normas sobre Actividades de Control

4.1 Actividades de control

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disenar, adoptar,
evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control pertinentes, las que
comprenden las politicas, los procedimientos y los mecanismos que contribuyen a asegurar
razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos
institucionales. Dichas actividades deben ser dinamicas, a fin de

introducirles las mejoras que procedan en virtud de los requisitos que deben cumplir para
garantizar razonablemente su efectividad.

El dmbito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todoslos niveles
y funciones de Ila institucion. En ese sentido, la gestion institucional y la operacion del SCI
deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y riesgo

involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante, posterior o una
conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion, la deteccion y la
correccion ante debilidades del SCl y respecto de los objetivos, asi como

ante indicios de la eventual materializacion de un riesgo relevante.

4.2 Requisitos de las actividades de control
Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:
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e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones de puestos y
procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para su
uso, consulta y evaluacion

Manual descriptivo de clases v sistema de valoracion de clases, 2001

Oficial de Seguridad

ESENCIA DE LA CLASE

Ejecucion de labores variadas de seguridad y vigilancia en oficinas de la Municipalidad o
en Bienes propiedad de éstas.

Responsabilidad

Es responsable por la seguridad de los bienes y de los usuarios y funcionarios municipales
y por el equipo asignado para el cumplimiento de sus actividades.

Es responsable por la seguridad de las instalaciones, equipos, mobilliario, maquinaria,
personas y usuarios de la Municipalidad.

Los errores cometidos pueden causar perdidas, danos o atrasos de algina consideracion
y poner en peligro la integridad fisica de companeros y otras personas, por lo que as
labores deben ser realizadas con cuidado y precision.

Autonomia

Trabgja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en lo concerniente a
horarios y turnos de trabagjo, reglas de orden disciplinario, presentacion personal y
modalidad de trabgjo. Su labor es supervisada y evaluada por medio de la apreciacion de
los resultados obtenidos.

Sigue instrucciones precisas. Su labor es supervisada directamente por el coordinador
respectivo.

Le puede corresponder trasladar a diferentes lugares del canton. En el gjercicio de su
funcion estd expuesto a afrontar situaciones que pueden poner en peligro su integridad
fisica. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desemperno adecuado
del cargo. A requerimiento de las autoridades competentes, debe presentarse a rendir
declaraciones cuando el caso lo exija.

Esfuerzo
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El trabajo demanda mayor esfuerzo fisico que mental.
Factores criticos de la clase

I. Identificacion de areas mas sensibles a riesgo.

2. Existencia de medidas de seguridad.

3. Controles de seguridad.

Indicadores de desemperno

— Bienes e instalaciones custodiados.

— Actualizacion de medidas de seguridad.
— Calidad en la prestacion del servicio.

— Bitacora actualizada.

Funciones Claves

. Atencion de los consultaras presentadas por los usuarios sobre cualquiera de los
servicios que presta la municipalidad.

2. Brindar informacion variada sobre la prestacion de servicios, el pago de impuestos,
multas y tramite de patentes explica condiciones y requerimientos, asi como la situacion
del usuario respecto al pago de impuestos.

3. Elaboracion de registros, asistencias, colaboracion y participacion en las diferentes
actividades administrativas, financieras, asesoras, obras publicas, desarrollo urbano y
de mas servicios municipales.

4. Ejecucion de las actividades de acuerdo con las normas establecidas y segun las
necesidades de los asociados uy clientes.

5. Recaudacion de fondos por diversos conceptos: servicios, patentes, impuestos.

Competencias requeridas

Adaptabilidad.

Atencion al detalle.

Disciplina.

OCrientacion al cliente.

Sociabilidad.

Trabajo en equipo.

Juicio.

® N OO AN~

Iniciativa.
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9. Integridad.

Formacion Académica: Bachiller de secundaria.

Experiencia: Dos anos en labores de seguridad.

Capacitacion especializada: se encuentra expuesto a asaltos o hechos similares.

Otros requisitos: Licencia para portar armas de fuego. Contextura fisica apropiada al
puesto.

Manual de Puestos version 2016.

Nombre de la clase: OPERARIO MUNICIPAL 2

SEMICALIFICADO

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores varias para las cuales se requiere el dominio de conocimientos
especificos, los cuales pueden ser obtenidos mediante la experiencia y certificados por
una institucion competente.

Cargos Contenidos

Chofer

Agente de seguridad y vigilancia

Mensajero externo

Notificador

Agente de seguridad y vigilancia

Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria, vehiculos,
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Municipalidad, con el
fin de salvaguardar la integridad fisica de los funcionarios y usuarios de una institucion, asi
como de sus activos.

Recorrer e inspeccionar periodicamente los edificios, oficinas y terrenos circundantes de la
institucion, verificando que las puertas, ventanas y verjas se encuentren debidamente
cerradas, que no presenten indicios de haber sido forzadas, que no existan tuberias rotas,
riesgos de incendio ni presencia de individuos suspicaces en las cercanias o dentro de las
zonas visitadas.
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Registrar, mantener, revisar y recibir la bitacora diaria con las actividades realizadas, de
forma que ésta sirva para confirmar y controlar situaciones anomalas que deba tener
conocimiento o reportar.

Llevar unregistro de control de entrada y salida de visitantes a los edificios u oficinas donde
labora, anotando la fecha, hora de entrada y salida, nombre y lugar por visitar, ademas de
revisar los bultos, carteras y bolsas que porten, cuando asi se estime necesario.

Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehiculos oficiales y particulares, equipos y
materiales, comprobando las cantidades y tipo de los articulos anotados en las ordenes
correspondientes y asi prevenir hurtos o apropiacion indebida de bienes pertenecientes al
patrimonio institucional.

Participar en la realizacion de las actividades programadas por la institucion, velando
porgue Ias mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas.

Requisitos Minimos

Academicos

Sexto grado aprobado de la formacion general bdsica

Experiencia laboral

Dos anos de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempeno de las tareas encomendadas, segun cada
caso particular y que son regulados por la normativa vigente.

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios. -

Etica en el servicio publico.

Mecanica bdasica.

Mision, vision, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Escazu.
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Codigo Municipal, Reglamento Autéonomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad
de Escazu y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica

Resistencia ala rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto alos asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lugares del canton y en algunos casos, fuera
del horario normal de trabagjo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecion para relacionarse con las personas

Excelente comunicacion.

Reglamento autonomo de la Municipalidad de Escazu

Capitulo VI. De gestion de recursos humanos y materiales y de asuntos juridicos

Articulo 14. Los expedientes del personal deberdn contener todos aquellos documentos y
datos que sirvan para determinar el historial de la relacion de servicios y serd
responsabilidad de la persona funcionaria actualizar su expediente.

Articulo 16. Es deber de toda jefatura de las diferentes unidades administrativas de la
Municipalidad, enviar copia al expediente personal de las personas funcionarias, de
aquellas gestiones que dentro de su ambito de competencia puedan generar actos juridico-
administrativos.
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Conclusion:

Se concluye que el sistema de controlinterno, concerniente al seguimiento del cumplimiento
de la idoneidad para el funcionario Nro@ll®presentan debilidades en el Sistema de Control
Interno que han sido expuestas en este informe y que, en aras de fortalecer, mejorar,
mantener y perfeccionar el este Sistema, esta Auditoria Interna en cumplimiento ala Ley Nro.
8292 General de Control Interno especificamente al articulo Nro. 22, inciso d)* presenta las
siguientes recomendaciones:

. Se insta a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales a realizar las
gestiones necesarias para la autenticacion ante el centro educativo o la direccion
regional correspondiente donde se le otorgo el Certificado de Conclusion de Estudios
del Primero y Segundo Ciclos de la Educacion General Bésica al funcionario Nro@ill@
con el propdsito de confirmar la veracidad del titulo. (Punto relacionado Nro.l)

Para dar por atendida esta recomendacion se comunicard las gestiones realizadas
para corregir las inconsistencias identificadas por esta Auditoria Interna en este
informe.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a treinta
dias hdbiles.

2. Se insta a la Alcaldia Municipal en conjunto con la Gerencia Gestion de Recursos
Humanos y Materiales a valorar la incorporacion del requisito de idoneidad el carne
de portaciéon de arma del puesto Operario Municipal 2, cargo Agente de seguridad
y vigilancia, en cumplimiento con lo establecido en el articulo Nro. 129 del Codigo
Municipal, Ley 7794. (Punto relacionado Nro.2)

d - - - . - .
Ley Nro. 8292 General de Control Interno, articulo 22, inciso d) Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca

del cual depende; ademads, advertir a los érganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas
conductas o decisiones, cuando sean de su conacimiento.
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Para dar por atendida esta recomendacion se comunicard las gestiones realizadas
para corregir las inconsistencias identificadas por esta Auditoria Interna en este
informe.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a sesenta
dias hdbiles.

3. Seinsta al Subproceso de Servicios Institucionales a trasladar a la Gerencia Gestiéon
de Recursos Humanos y Materiales copia de los carnés de portacion de arma de
fuego que no han sido actualizados en el expediente del funcionario NroGiil con el
propdsito de mantener el registro del historial del cumplimiento de este requisito de
idoneidad segun las funciones descritas en el Manual de puestos. Asi como de
verificar alos demas agentes de seguridad y vigilancia. (Punto relacionado Nro.2)

Para dar por atendida esta recomendacion se comunicard las gestiones realizadas
para corregir las inconsistencias identificadas por esta Auditoria Interna en este
informe.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a treinta
dias hdbiles.

4. Se insta al Subproceso de Servicios Institucionales en conjunto con la Gerencia
Gestion de Recursos Humanos y Materiales a readlizar la actuadlizacion del
procedimiento institucional 1611 Solicitud de una nueva portacion de armas,
renovacion e inscripcion de armas de fuego, donde contemple los controles
necesarios para la elaboracion de un expediente por cada Agente de Seguridad y
Vigilancia del Municipio, con el proposito de cumplir con el articulo Nrolé del
Reglamento Autonomo vy de Servicios de la Municipalidad de Escazu

Para dar por atendida esta recomendacion se comunicard las gestiones realizadas
para corregir las inconsistencias identificadas por esta Auditoria Interna en este
informe.
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El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a sesenta
dias hdbiles.

Atentamente,

Firmado
digitalmente por
ERIC CALDERON  ERIC CALDERON
CARVAJAL (FIRMA) CARVAJAL (FIRMA)
Fecha: 2024.04.03
15:15:43 -06'00'

Lic. Erick Calderon Carvaijal.
Auditor Interno

7 C.Archivo/
Concejo Municipal.
Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales.
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