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Bachiller.
Arnoldo Barahona Cortés.
Alcalde Municipal.

Estimado senor:

Asunto: Auditoria Especial en atencién a denuncia sobre las reclasificaciones de las
areas de la Alcaldia, Gestion de Riesgos, Desarrollo Cultural y Recursos
Humano.

RESUMEN EJECUTIVO

JQué se examino?

En cumplimiento del Plan Anual de Trabgjo de la Auditoria Operativa para el
periodo 2022, se realizo el estudio denominado ‘Auditoria Especial en atencion a
denuncia sobre las reclasificaciones de las dreas de la Alcaldia, Gestion de Riesgos,
Desarrollo Cultural y Recursos Humano®, con el objetivo de analizar el sistema de
control para las reclasificaciones realizadas las personas funcionarias Municipales;
que las mismas se encuentre justificada con Ilas herramientas elaboradas por Ia
Administracion Activa, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y
contenido presupuestario.

El alcance del citado estudio comprenderd en la verificacion de lo actuado por la
administracion durante el periodo 2020 y 2021. Amplidndose dicho alcance si
fuese necesario.

Con fundamento en el objetivo y alcance del presente estudio, se analizd Ia
documentacion respaldo de las actividades desarrolladas por la Administracion
Activa, evidenciandose oportunidades de mejora en el control interno de las
actividades para las reasignaciones de las personas funcionarias Municipales.
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¢Por qué es importante?

Elcomportamiento de las reasignaciones de puestos es una actividad que se realiza
bagjo términos de procedimientos por merito para las personas funcionarias
Municipales, que estan vinculadas a los recursos publicos; por lo que, se hace
necesario validar la normativa vigente aplicable, el egreso presupuestario y los
controles internos implementados por la Administracion Activa.

Bgjo este escenario, la presente auditoria de cardcter especial resulte relevante
debido a que permite identificar los procesos de control interno para esta actividad,
respondiendo al marco normativo vigente y sanas prdcticas que permiten el
fortalecimiento de la gestion publica y la rendicion de cuentas.

JQué se encontro?

Una vez concluida una parte de la Auditoria Especial en atenciéon a denuncia sobre
las reclasificaciones de las dreas de la Alcaldia, Gestion de Riesgos, Desarrollo
Cuiltural y Recursos Humano, se determiné el siguiente hallazgo y/o aspecto a
mejorar en el control interno, para el cual se emitieron recomendaciones dirigidas a
G, C/cclde Municipal y oG D

@R Georente de la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales, a fin
de que la situacion sea subsanada.

l. Debilidades en las reasignaciones y asignacion de plazas a funcionarios
Municipales

Conclusion del Hallazgo 1

La creacion de una plaza en una institucion del Sector Publico estan enfocada
en cumplir con una serie de requisitos que son indispensables para su inicio, en
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cumplimiento con el principio de legalidad; por lo que, a cada plaza se le asigne
un perfil, mismo que deberd estar debidamente incorporado al manual
descriptivo de puestos, de conformidad con el articulo N.°129 Cédigo Municipal
donde se especifica las tareas o funciones y sus requisitos minimos; paralelo a
ellos, su incorporacion como plaza nuevas via presupuesto inicial u ordinario,
especificamente, en la seccion de relacion de puestos. Cada plaza debe de
contener un estudio tecnico respectivo que demuestre la necesidad de la
prestacion de un determinado servicio y que el mismo es fundamental para el
servicio publico, con fundamento juridico; ademas de su incorporacion en el
organigrama institucional. No obstante, se evidencio que este Municipio asigna
una plaza con una clasificacion de puesto y cargo a una persona funcionaria
sin existir la Oficina debidamente aprobada por el Concejo Municipal y
posteriormente dentro de la estructura del ocrganigrama, tal es el caso del
funcionario N."@ que después de ocho meses se construyeron los actos
administrativos para este fin; no asi en el Manual de Manual de Organizacion y
Funciones.

Por otra parte, evidenciamos que este Manual de Organizacién y Funciones
version 2016, se encuentra desactualizado; debido a que las modificaciones,
creacion o eliminacion de una oficing, subproceso, proceso no se estan
incorporado en este Manual; incumpliendo con lo dicho en el articulo N.°130
Codigo Municipal; instrumento que forman parte integral de la estructura
organizacional aprobada y de una sana prdctica de gestion.

De la estructura organizacional, no fue posible encontrar normativa interna
relacionada al proceso que se redliza para ejecutar una inclusion, eliminacién
o0 modificacion del organigrama. Como buena practica, encontramos en la
Guia de Manuales Administrativos, punto N.°7. Este instrumento permitird que la
estructura organizacional de los manuales administrativos de funciones y
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descripcion de clases de puestos coincidan hasta presentarlos mediane un
grafica oimagen en el organigrama institucional.

Para realizar las actividades de reasignaciones de puestos en la Municipalidad
de Escazuy, utiliza como normativa interna el Manual de Carrera Administrativa',
Capitulo Il Procedimientos para aplicar el sistema de clasificacion de puestos y
el procedimiento institucional N.°12.4 Clasificacion de Puestos; donde ambas
regulaciones se establece que ‘los cambios en los puestos deben haberse
consolidado, por lo que deben mediar entre el inicio de los cambios y la solicitud
de reasignacion un periodo no inferior a los seis meses” o bien "Después de seis
meses de haberse llenado la vacante, si han variado sustancialmente las
funciones, alguna jefatura o persona colaboradora municipal puede solicitar el
estudio del puesto a Recursos Humanos.”

Confirmado en el acta N.°27, sesion ordinaria N.°22 de fecha 28 de setiembre del
2020, apartado articulo 1V. Informe de Comisiones, Inciso 1. Informe de la
Comision de Asuntos Juridicos nimero C-AJ-30-20 BIS, punto segundo, pdgina
N.°19 tercer cuadro de dialogo, indica: “Importante tener presente lo indicado en
elinciso 10, a). En dicho inciso se indico que “Los cambios en los puestos deben
haberse consolidado, por lo que deben mediar entre el inicio de los cambios
y la solicitud de reasignacion un periodo no inferior a los seis meses” Es decir,
ya al presentarse la solicitud, debe de haberse consolidado los cambios en los
puestos. Por lo cual, no seria muy Iégico como lo indica elinciso 17, que, si después
de transcurridos seis meses no exista consolidacion en las funciones, toda vez
que ya de previo, antes de la presentacion de la solicitud de reasignacion,

tuvieron que transcurrir seis meses como plazo para dicha consolidacion.
(Subrayado no es del originail)

' Aprobado mediante el acuerdo AC-260-2020, segun acta N.°27, sesion ordinaria N.°22 de fecha
28 de setiembre del 2020.
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Con las bases descritas por la Administracion y con los resultados mencionados
anteriormente, Nnos concierne es indicar que, para los casos de las funcionarias
D , \ ‘@ s posible que la condicion de reasignacion no correspondia;
debido a que, el traslado temporal se realiza de un puesto a otro totalmente
distinto al que pertenece su plaza, segun la relacion de puestos periodo 2022,

Asi las cosas, es necesario mencionar que la condicion de traslado y su
concepto, no es posible otorgar una reasignacion, ya que en ningin momento
se da la consolidacion de las tareas en el plazo establecido por la normativa.

Sobre este tema y como se ha venido indicando, los actos administrativos de las
funcionarias obedecen a un cambio producto a las necesidades de la
Administracion de dotar de personal idéneo y capacitado a la unidad del
Subproceso de Servicios Institucionales, segun menciona los estudios de puestos
que obedece a la satisfaccion de un interés publico que es el principal objetivo
de la Administracion de conformidad con lo establecido en el articulo 4 de
la Ley General de la Administracion Publica; no obstante, es fundamental acotar
que toda reasignacion trae consigo un procedimiento que cumplir y aunque la
necesidad de la administracion es pronta o urgente, los procesos se deben
analizar para realizar los cambios en los puestos apegados los procedimientos
de meéritos permitidos de carrera administrativa y a la supletoria; esto debido a
que, el concepto de traslado es para aplicar a otro puesto de igual clase que
quedara vacante.

En cuanto a la idoneidad del personal para la participacion de los
procedimientos de meéritos que la Administracion asilo constituye o elija, deberd
de cumplir sin excepciones con este requisito legal; dispuesto en las Normas de
Control Interno para el Sector Publico, articulo N.° 2.4 establecen con respecto a
la idoneidad del personal, que la institucion cuente con el personal que reuna
las competencias y valores requeridos, las politicas y actividades de
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planificacion, reclutamiento, seleccion, motivacion, promocion, evaluacion del
desempeno, capacitacion y otras relacionadas con la gestion de recursos
humanos, deben dirigirse técnica y profesionalmente con miras a la
contratacion, la retencion y la actualizacion de personal idoneo en la cantidad
que se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales. Sin
embargo, para el caso de la funcionaria N. €l al momento de realizar el
traslado temporal al cargo de Coordinador de Servicios Institucionales, la
funcionaria no contaba con la idoneidad del Manual de Puesto version 50, que
inclusive fue utilizado en el primer estudio de puesto oficio INF-RHM-660-2021;
posteriormente la Administracion realiza las gestiones.

Situacion que presenta un posible incumplimiento ya que cualquier acto que se
realice deberd de reunir los requisitos académicos, legales y otros que el manual
de puestos institucional vigente senale; por lo que, de efectuarse una
modificacion a la idoneidad de un puesto deber ser justificada e incorporado
en el puesto a ser ocupado en el Manual Descriptivo de Puestos, no después.

Continuando con esta funcionaria, se evidencio que, en cuanto ala experiencia,
el Manual de puestos version 50, no establece requisitos minimos a cumplir vy
posteriormente se modifica el cargo y los requisitos minimos, segun Manual de
puestos version 51, requiriendo la experiencia laboral de cuatro anos; sin
embargo, para esta Auditoria Interna, no fue posible encontrar un instrumento
o0 documente donde se desglose la experiencia de esta funcionaria en la
institucion; a pesar de que, en el oficio RHM-I-808-2021, confirma que cumple
con los requisitos establecidos en el Manual de puestos para ser reasignada a
Profesional Municipal 3- Coordinador de Servicios Institucionales; razén que nos
da, de que el proceso utilizado posiblemente no es el correcto.

De la composicion de los actos administrativos efectuados, presentaron
concordancia con la informacion; a excepcion del estudio de puestos oficina
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RHM-I-808-2021, pagina N.° 23, ya que la plaza mencionada no corresponde al
funcionario evaluado.

De las validaciones de las funciones o tareas de los puestos reasignados por la
Administracion; se observa que, para las funcionarias N. G5By N GEEB:-umple
con la clasificacion del puesto y el cargo de cada Manual de Puestos, que
fueron modificados para ese fin; para el caso de la funcionaria N.GHD ya se
contaba con un puesto y cargo desde el Manual de Puestos version 50 y por
dltimo la funcionaria N. GEEEBus funciones no fueron ni han sido contempladas
dentro del Manual de Clases de Puestos de la Institucion; situacion que, genera
un incumplimiento con el articulo N.°129 del Codigo Municipal; funciones que han
sido ratificadas mediante el oficio COR-SI-245-2022. Ahora bien, esta situacion
genera algunos escenarios de posibles incumplimientos, debido a que, al no
contar con un cargo definido con sus tareas ni con la creacion de la idoneidad
solicitada para este puesto dentro del Manual de Puestos; asi como de los
requisitos adicionales; es posible que incumpla Manual de Carrera
Administrativa, Capitulo Il Procedimientos para aplicar el sistema de
clasificacion de puestos y el Codigo Municipal.

De las plazas a las que se les da contenido en un presupuesto tienen que estar
necesariamente incorporadas en el Manual descriptivo de puestos, asi por
disposicion del numeral 129 del Codigo Municipal, en relacion con el principio de
legalidad.

Nuestras revisiones consistieron en una muestra de cuatro personas
funcionarias del Municipio, para los periodos 2020 y 2021 que tiene una
ejecucion de presupuestario por un monto de ¢ 1.721130,28; para el rubro de
salarios y a nivel de modificaciones de presupuesto se realizaron, por tal
necesidad, un monto de ¢8.333.943,20, evidenciando que la ejecucion se da por
un 21% de los recursos destinados para este fin; de este tema el bloque de
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legalidad estable la obligacion de valorar la calidad del funcionamiento del
sistema de control interno utilizados por la Administracion Activa, para
garantizar el uso correcto de los recursos publicos de la Institucion,
manteniendo los necesarios y apegados a la realidad.

En cuanto al proceso de comunicacion entre las funcionarias y la
Administracion, se evidencia la existencia de la trazabilidad de los actos
administrativos comunicados a los funcionarios en revision. A excepcion de la
solicitud de la reasignacion de la funcionaria N. Gl que entre la solicitud de Ia
reasignacion y su aprobacion cuenta con un aproximado de dos anos.

Respecto a los procedimientos institucionales de la Gerencia Gestion de
Recursos Humanos y Materiales, se evidencia que cuenta con procedimientos
institucionales parala clasificacion de puestos; sin embargo, este procedimiento
presenta algunas mejoras en el control interno; esto por cuanto se desglosan
dos procesos diferentes en un mismo procedimiento institucional, se omite
actividades como la incorporacion de la creacion de una Oficing, Subproceso,
Proceso o de la inclusion de un cargo nuevo en el Manual de Puestos; asi como
también, de la incorporacion de las evaluaciones del desempeno de las
personas; recordando la importancia del apartado 4.1 Actividades de control y
4.2 Requisitos de las actividades de control, Normas de control interno para el
Sector Publico (N-2-2009-CO-DFQOE).

De los controles internos implementados de los procedimientos institucionales,
encontramos el formulario F-RHM-12 v.2 reasignacion — analistas puestos,
presenta oportunidades de mejora que permitird tener informacion necesaria
para los diferentes usuarios, como lo es contar con una casilla de fecha en la
que fue firmado este formulario, adicionar una casilla de fecha donde se
indique que partir de cuando se da el inicio el cambio de las funciones y ademds
se demuestre una comparacion de las funciones que fueron asignadas en su

Vil
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momento versus las funciones del puesto en el que se encuentra, es decir,
realizar un comparativo se puede evidenciar o justificar las nuevas funcionares
que realiza

Recomendacion Hallazgo I:

1. Seinsta ala Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales realizar la
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones; con el propdsito de
que se presente la estructura organizacion actual del Municipio. (ver
Hallazgo 1.1y 1.2)

En el momento que se realice la renovacion de este manual se insta que sea
considerado dentro de los procedimientos institucionales de la unidad de
Recursos Humanos.

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

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo al 31de
diciembre del 2023.

2. Seinsta ala Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales elaborar
y divulgar un Manual de Estructura Organizacional; con el objetivo de
esquematizar los puestos entre las distintas unidades organizativas,
relaciones y funciones donde se considere como minimo Portada,
Introduccion, Objetivo y Alcance, Estructura Organica Actual, Organigrama
General, Organigramas Parciales, Firmas de autorizacion. (ver Hallazgo 1.3)
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Como buena practica y la cual es utilizada por el Municipio, establecida en
la Guia de Manuales Administrativos del Ministerio de Planificacion Nacional
y Politica Econémica (MEDIPLAN).

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

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo al 31de
diciembre del 2023,

3. Se insta a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales para
cuando realice la formulacion de una propuesta de una clasificacion de un
puesto serealice con base en las necesidades del dreq, identificando segun
la relacion de puestos las plazas disponibles y posteriormente considerar la
carrera administrativa como régimen de meritos (ascenso, reasignacion,
entre otros) que estdn normados internamente para las personas
funcionarias Municipales; cumpliendo con los requisitos de idoneidad,
experiencia y legales establecidos en los Manuales de Clases de Puesto. (ver
Hallazgo 2)

De esta recomendacion se reitera la formulada por esta Auditoria Interna
mediante el informe recomendaciones 9.4 INF-Al-O02-2022 ‘Auditoria
Operativa de la Gerencia de Recursos Humanos- Relacion de puestos,
Plazas Vacante y Traslados Temporales de funcionarios Municipales.

Esta recomendacion es de aplicacion inmediata.

4. Seinsta ala Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales a crear el
cargo de la funcionaria N.° @l con los actos administrativos necesarios; asi

2208-7546
auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 - V.4, WWWwW.escazu.go.cr



CO.3

. 8 Proceso Auditoria Interna
:@- D INF-AI-020-2022

el D= ESCACU 12 de diciembre de 2022

como arealizar la actualizacion de estos en el Manual de Clases de Puestos
del Municipio, de tal forma que se incorpore una descripcion completa y
concisa de las funciones, los deberes, responsabilidades y requisitos para la
Clase de cargo que le corresponde. (ver Hallazgo 2.2)

Para dar por atendida esta recomendacion se comunicard las gestiones
realizadas para correqir la inconsistencia identificada por esta Auditoria
Interna en este informe y comunicacion del Manual de Puestos con las
funciones finalmente ajustadas, definidas y aprobadas por el Concejo
Municipal.

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no
mayor a sesenta dias habiles.

5. Seinsta ala Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales a que se
realice una actualizacion del procedimiento 12.4. Clasificacion de Puestos,
en cuanto aincorporarlos puntos N.° 4.1 al 4.3 del hallazgo N.° 4.

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

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no
mayor a 20 dias habiles.

6. Seinsta ala Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales a que se
redlice una actualizacion al formulario RHM-12 Reasignacion — Andlisis
Puestos v.2 del procedimiento 12.4. Clasificacion de Puestos, en cuanto a
incorporar los puntos N.° 4.4 al 4.6 del hallazgo N.° 4.
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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.

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no
mayor a 90 dias hdbiles.

¢cQue Sigue?

Con fundamento en lo descrito y con el propdsito de fortalecer la gestion de la
Gerencia Gestion Recursos Humanos y Materiales se insta al alcalde Municipal @
establecer las acciones necesarias para solventar oportuna y con eficacia las
situaciones descritas anteriormente.

xil
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Auditoria Especial en atencion a denuncia sobre las reclasificaciones de las areas
de la Alcaldia, Gestion de Riesgos, Desarrollo Cultural y Recursos Humano.

1.  Origen del Estudio.
Este estudio es de cardcter operativo y obedece al cumplimiento de parte del
Plan Anual de Trabgjo de la Auditoria Interna, para el ano 2022, el cudl fue
presentado al Concejo Municipal y comunicado a la Contraloria General de la
Republica.

2. Objetivo(s) del Estudio.
21 Objetivo General.
El objetivo general del estudio consistio en la verificacion de la operativa de la
Gerencia de Recursos Humanos referente a la administracion del Recurso
Humano.
2.2 Objetivo Especifico.

Asimismo, se consideraron los siguientes objetivos relacionados:

2.212 Verificacion de las reclasificaciones de las areas de la Alcaldia, Gestion de
Riesgos, Desarrollo Cultural y Recursos Humanos.

3. Alcance, Limitaciones y Logros del Estudio.

31 Alcance del Estudio.

El alcance del estudio comprendio los periodos del Ol de enero del 2021 al 31de
diciembre del 2022 en la verificacion y andlisis de la informacion aprobada por
1
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la Administracion Activa con respecto alas reasignaciones de puestos asignadas
a las personas funcionarias Municipales.

Amplidndose dicho alcance si fuese necesario.
3.2 Limitaciones al alcance.
No se presentaron limitaciones durante el desarrollo del presente estudio.
4. Responsabilidad de la Administracion y la Auditoria.
La veracidad y exactitud de la informacion en la que se baso esta Auditoria para
llegar a los resultados obtenidos en el presente informe es responsabilidad de la
Administracion Activa.
La responsabilidad de esta Auditoria consiste en emitir una opinidn sobre la
efectividad con la que el drea de Recursos Humanos realiza en el cumplimiento
de los procedimientos de merito para la asignacion de una reasignacion de
puestos para las personas funcionarias Municipales que estén alineados con lo
establecido en la normativa legal, técnica, administrativa aplicable y presupuesto.
5. Marco de Referencia del Estudio.

51 Normativa Consultada.

Para la realizacion del presente trabgjo fue necesario consultar la siguiente
normativa:

e Constitucion Publica de la Republica de Costa Rica.
e LeyN°2 Codigo de Trabgjo.
e LeyN.° 7794 Codigo Municipal.
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e Ley N° 8422 Contra la Corrupcion y el Enriguecimiento llicito en la Funcion
Publica.

o Ley N’ 6227 General de la Administrativa Publica.

o Ley N’ 8292 General de Control Interno.

e Ley 8343 de Contingencia Fiscal.

e Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico.

e Ley N° 8131 Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

o Ley N.° 9635 Fortalecimiento de las finanzas publicas.

e Normasde controlinterno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) R-CO
9-20089.

e Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico (N-1-2012-DC-DFOE/).

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos N.° 32988.

e Reglamento Auténomo de la Municipalidad de Escazu.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

e Manual para la Carrera Administrativa, julio 2020

¢ Manual de Procedimientos y Normas para Reclutamiento y Seleccion de
Recurso Humano, abril 2021.

¢ VI Convencion Colectiva de la Municipalidad de Escazu.

¢ Guia de Manuales Administrativos, mayo 2009, Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econdmica (MEDIPLAN).

¢ Procedimiento institucional N.°12.4 Clasificacion de Puestos.

e Criterio Procuraduria General de la Republica en el criterio C-105-2018 de
fecha 21 de mayo del 2018.

o Criterio de la Procuraduria General de la Republica C-100-2014 de fecha 24
de marzo del 2014.

e Criterio delaProcuraduria General de la Republica C-097-2022 de fecha 10
de mayo del 2022.

¢ Contraloria General de la Republica, Oficio N° O4775 15 de abril del 2014,
documento DFOE-DL-0O363.
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e Contraloria General de la Republica, Oficio N° 11287 de fecha 28 de setiembre,
2007, documento FOE-SM-1706.

5.2 Regulaciones de la Ley General de Control Interno y la Contraloria General
de la Republica.

El presente estudio de Auditoria se ejecutd de conformidad con las “Normas
para el Ejercicio de Auditoria Interna en el Sector Publico” (Resolucion R-DC-
119-2009)" y las “Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico
(NGASP)" (R-DC-064-2014) dictadas por la Contraloria General de la
Republica.

Aplican ademds las regulaciones de la Ley General de Control Interno N°
8292 (Articulos N.° 10, 11,12, 15, 37, 38 y 39).

5.3. Metodologia Empleada.
e Se considerd lo estipulado en leyes, reglamentos, decretos, normas,
manuales, politicas y procedimientos relacionados a las reasignaciones
de puestos de las personas funcionarias del Municipio.

¢ Se aplicaron técnicas y practicas de auditoria normalmente aceptadas.

e Se redlizaron solicitudes de informacion y consultas a la Gerencia de
Recursos Humanos mediante memordndum.

e Se ejecutaron procedimientos relacionados en la verificacion de la
clasificacion de puestos y su cumplimiento con la normativa vigente vy el

presupuesto.
4
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6. Comunicacion de Resultados.

Mediante el MEMO-AI-168-2022 de fecha 16 de noviembre del 2022, se solicita al
alcalde Municipal un espacio de su agenda para la reunion de conferencia final,
con el propdsito de discutir las conclusiones y recomendaciones, adjuntado el
preliminar del presente informe.

El dia 23 de noviembre del 2022 mediante el oficio COR-AL-2290-2022 se nos
informa que la audiencia para la presentacion de resultados, observaciones,
conclusiones y recomendaciones se agenda para el miercoles 30 de noviembre
del 2022 alas 11:00 am en la sala del Concejo Municipall.

El dia miercoles 30 de noviembre del 2022 la Auditoria Interna, mediante una
reuniéon denominada “conferencia final” dio a conocer al alcalde GEEEED
U ¢ | G G<rente de Recursos
Humanos y Materiales, funcionaria de la Administracion, el resultado al cual se
llegd en el desarrollo del estudio y las recomendaciones que a criterio de esta
Auditoria Interna deberian girarse; los funcionarios en mencion acreditaron lo
expuesto y se comprometieron a cumplir.

Por parte de la Auditoria Interna estuvieron presentes i  INNEEEEEEEEED
Profesional Municipal 2 y el Lic. (D /. ditor Interno.

Como parte del proceso de esta reunion de conferencia final, se elabora la
minuta correspondiente, misma que fue traslada a la Administracion para sus
firmas el diamiércoles O7 de diciembre del 2022, de acuerdo a la solicitud de las
firmas por parte de la Administracion, se recibe el dia lunes 12 de diciembre del
2022 la minuta firmada por los participantes.

[#2]
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7. Resultados.

A continuacion, se presentan los resultados del estudio de auditoria.

71 Resultados Satisfactorios.

711El proceso de revision de las reasignaciones de las personas funcionarias
Municipales N.*CGEllD \.° @B sc observaron razonables.

112 Se observo la accion de persona por la reasignacion del puesto de las
personas funcionarias Municipales.

71.3 Existe normativas internas que regula las reasignaciones de puestos, el
procedimiento institucional N.° 12.4 Clasificacion de Puestos.

7.2 Hallazgos.

721 Debilidades en las reasignaciones y asignacion de plazas a
funcionarios Municipales

7.2.1.1 Condicion.

De acuerdo con los resultados obtenidos de la verificacion de las
reasignaciones de las dreas de la alcaldia, gestion de riesgos, desarrollo
cultural y recursos humanos; se determind las siguientes situaciones:

1. Del andlisis redlizado a la Oficina de Gestion de Riesgos,
determinamos lo siguiente:

1.1 Sobre esta oficina mediante el MEMO-AI-065-2022 de fecha 21de
marzo del 2022 se solicita los actos administrativos que motivaron

6
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la creacion de esta oficina y segun COR-RHM-272-2022 de fecha
04 de abril del 2022, nos indica que:

“(...) inicia desde el oficio AL-1059-2019 de fecha 14 de junio
del 2019 el senor alcalde hace solicitud expresa para que se
realice el estudio y analizar la factibilidad de la creacion de
la oficina de Riesgo, mediante el acuerdo AC-177- 2019 del
acta 197, sesion ordinaria 166 de fecha Ol de julio del 2019 se
aprueba la creacion de la oficina Gestion de Riesgo a
Desastres.”

Que se ratifica que efectivamente en el acta N°197, sesidon
ordinaria N.°166 de fecha Ol de julio del 2019, pdgina N.°42,
menciona el acuerdo AC-177-19, lo siguiente:

‘ACUERDO AC-177-19 “SE ACUERDA: Con dispensa de trédmite
de comision, y con fundamento en las disposiciones de los
articulos 11y 169 de la Constitucion Politica; 11 y 13 de la Ley
General de la Administracion Publica; 2, 3, 4 inciso f), 13 inciso
e) y 17 inciso n) y 129 del Codigo Municipal; Ley de
Contratacion Administrativa; 130 del Reglamento ala Ley de
Contrataciéon Administrativa, el acuerdo AC-288-16, las
cuales este Concejo hace suyas y las toma como
fundamento para motivar este acuerdo, se dispone:
PRIMERO: De acuerdo al siguiente detalle, aprobar la
creacion de la oficina denominada 1 “Oficina Gestion del
Riesgo a Desastres”, de la siquiente manera (...) (Subrayado

no es del original)

SEGUNDQ: aprobar la siguiente inclusion de cargos en el
Manual de Puestos de la Estructura Organizacional
7
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aprobada por este Concejo Municipal segun acuerdo AC-
288-16 de la sesion ordinaria 27, acta 29 del 31 de octubre
2016 y sus modificaciones, segun detaille (...) (Subrayado no
es del original) (...)*

Sobre la inclusién del cargo para el Encargado de Gestion del
Riesgo a Desastres, Profesional Municipal 2 y del Profesional de
Apoyo en Gestion del Riesgo a Desastres, Profesional Municipal |;
esta Auditoria Interna, ha evidenciado diferentes modificaciones;
a continuacion, el detalle:

* Enelmanual de puestos de fecha 29 de marzo del 2017 existe
el puesto Profesional Municipal 1, cargo Profesional de Apoyo
en Gestion del Riesgo, no asi el Puesto de Profesional
Municipal 2.

= Mediante el oficio AL-904-2018 de fecha 24 de julio del 2018
se realiza la solicitud de la inclusion de la clasificacion del
puesto Profesional Municipal 2, Profesional de Apoyo en
Gestion del Riesgo, las tareas y atinencias academicas,
aprobado en el acuerdo AC-218-18, acta N.° 137, sesion
ordinaria 118 de fecha 30 de julio del 2018, mismas que se
pueden visualizar en el manual de puestos version N.° 23 de
fecha 22 de abril del 2019.

= Enel manual de puestos version N.° 29 de fecha 28 de agosto
del 2019, se visuadliza la modificacion de las funciones del
Profesional Municipal 2, y el cargo como Encargado de
Gestion del Riesgo a Desastres, AC-177-19.

Sobre la contratacidn de este funcionario N.° @®se le asigno un

8
2208-7546
auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4. WWW.escazu.go.cr

/\_—///—\




CO.3

.

[~ ~ MUNICIPALIDAD Proceso Auditoria Interna

6?@';@5 DEESCAZU INF-AI-020-2022
s 12 de diciembre de 2022

nombramiento en forma interina con la plaza 230-00-Q],
Profesional Municipal 2 perteneciente ala Oficina Operacional de
Gestion del Riesgo adscrito al Macroproceso de Gestion Urbang,
segun relacion de puestos 20187 acto realizado mediante el oficio
AL-1447-2018 de fecha 28 de octubre del 2018. Puesto que fue
agregado y aprobado como una inclusion al Manual de Puestos,
mediante el AC-218-18, acta N.° 137, sesion ordinaria 118 de fecha 30
de julio del 2018.

No obstante, mediante el acuerdo AC-177-19 se aprobo la oficina
operacional de Gestion del Riesgo aDesastres, con fecha del Ol de
julio del 2019; evidenciando que, el nombramiento realizado por la
Administracion carecia de una oficing, subproceso o proceso
aprobada, ya gue no existia en la estructura organizacional®.

1.2Por otra parte, el Manual de Organizacion y Funciones® 2016,
indica en su introduccion lo siguiente:

‘(... Es bgjo esta premisa que el gobierno local puede decidir
la estructura organizacional que mejor se qjuste a sus
intereses, siempre dentro del bloque de legalidad que le da
uniformidad ala gestion publica costarricense y formalizarlo

? En la relacion de puesto del periodo 2018, existe el puesto como Profesional Municipal 1; por lo que, antes de realizar el
nombramiento interino del funcionario N.". redlizaron una modificacion presupuestaria MPCM 08-10-2018, segun
Acuerdo AC-293-18 sesion ordinaria N° 130, Acta N° 153 del 23 de octubre del 2018 y posteriormente la modificacion del
puesto con las tareas y atinencias.

Manual de clases de Puestos, version 2017 define la estructura organizativa Disposicion vy ordenamisnio

interrelacionado y relativamente estable de las unidades gue integran una crganizacion. / Elemento integrador de |as

)

aclividades que se desarrollon en una organizacion, s un modelo de coordinacidn e integracién entre los miembros de
esta Implica el establecimiento del marco fundameantal en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece
lc disposicion y la correlacion de las funciones, jerorquias y actividades necesarias para lograr los objetivos

Guia de Manuales Administrativos, mayo 2019, Definicion del Manual de Organizacion: expone en forma detaliada lo
estructura organizacional formal a traves de la descripcion, funciones, autoridad y responsabiliciades de los distirtos

-

puesios vigs relgoiones

9
2208-7546

auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4, WWW.Escazu.go.cr

i e e S




CO.3

[~ ~ MUNICIPALIDAD Proceso Auditoria Interna
& 3:4) DEESCAZU INF-AI-020-2022
o 12 de diciembre de 2022

mediante los instrumentos de gestion de recursos humanos
necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto
obligatorio por el Cédigo Municipal en su articulo 121, el
Manual de Organizacion, ya que dicho instrumento, de
acuerdo con MIDEPLAN (2009, é)° “... es un documento
normaitivo que contiene, de forma ordenada y sistematica,
informacion sobre el marco juridico-administrativo,
atribuciones, antecedentes historicos, mision, vision, objetivos,
organizacion y funciones de una dependencia o entidad.. -
por lo que-...constituye en un instrumento de apoyo para
describir las relaciones orgdnicas que se presentan entre los
diferentes unidades de la estructura.(...)

Descripcion

(...) Cada uno de estos niveles estard constituido por diferentes
unidades administrativas u oficinas, las que, de conformidad
con su rol en la organizacion, su complejidad organizacional,
la definicion de responsabilidades y el numero de personas
trabgjadoras, se denominara Jerarcas, Gerencias Procesos,
Subprocesos, Coordinaciones y Oficinas operacionales.
Objetivo

Formalizar la estructura organizacional de la municipalidad
de Escazu, definiendo, para cada una de las unidades
administrativas que la conforman, su razon de ser, la norma
legal que justifica su existencia, las relaciones jerdrquicas
tanto de dependencia como de subordinacion que se dan a
lo interno de la institucion y citando, de manera suscita y no
exhaustiva, las funciones y responsabilidades que a cada una
le corresponden.

° Guig de Manuales Administrativos, mayo 2019
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Alcance

Es importante mencionar que este instrumento se convierte,
mas que en un documento informativo, en una herramienta
de gestion de recursos humanos y debe ser utilizado al
momento de definir nuevos cargos, unidades administrativas
o de fijar responsabilidades adicionales a las ya existentes, de
manera que dichas acciones permitan mantener el orden

organizacional y funcional planteado, por tal motivo, serd
responsabilidad de la Alcaldia, tal como lo ordena el articulo
121 del Codigo Municipal, con el respaldo de la Unidad de
Recursos Humanos el mantenerlo la Iogica, consistencia,

actualidad v gjuste a la realidad del mismo. (Subrayado no es
del originail)

Aunado con lo anterior vy la responsabilidad de la Administracion
Activa en mantener actualizado el Manual de Organizacional,
segun articulo N°121 del Coédigo Municipal (numeracion del
presente articulo ha sido corrida al N°130°); se evidencio, un
incumplimiento en la trazabilidad de aprobacion de los
iNstrumentos que se cuentan para materia de recursos humanos,
debido a que las modificaciones, creacion o eliminacion de una
oficing, subproceso, proceso no se estdan incorporade al Manual
de Organizacion, donde se describen los objetivos, funciones,
autoridad, responsabilidad y relaciones orgdnicas de los distintos
puestos de trabgo que componen la estructura de una
organizacion; ya que estos instrumentos forman parte integral de
la estructura organizacional aprobada. Basandonos en la Guia de
Manuales Administrativos, utilizada por la Administracion Activa.

¢ Coédigo Municipal, orticulo N*I30O Las municipalidades mantendrén octualizado Monual un de orgonizacion y

fungionamiento cuva aplicacion sard resnonsabilidad del alcalde muricinal
n
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1.3En cuanto a la estructura organizacional, no fue posible
encontrar normativa interna relacionada al proceso que seredliza
para ejecutar una inclusion, eliminacion o modificacion de esta
estructura organizativa; como buena practica y misma gue es
utiizada por la Administracion Activa, encontramos en la Guia de
Manuales Administrativos, punto N.°7, lo siguiente:

“(...) 7.Manual de Estructura

El Manual de Estructuras contiene informaciones generales
sobre la division del trabgjo, asi como de la integracion y
relaciones existentes entre las distintas  unidades
organizativas de una Institucion. La estructura organizativa de
una Institucion se representa graficamente por medic de un
organigrama, en el cual se pueden visudlizar los distintos
niveles jerdrquicos vy las lineas de comunicacion formales

entre las unidades organizacionales. (Subrayado no
corresponde al original).

7.1 Objetivos del Manual de Estructura
Los objetivos que persigue este tipo de manual son los
siguientes:

=  Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para
presentar una vision de conjunto de la organizacion, ©
seq, la organizacion como un sistema.

* Brinda direccion alos funcionarios.

=  Comunica los objetivos y metas de la organizacion.

= Servir como orientacion a los colaboradores de nuevo
ingreso, para facilitar su incorporacion a las diferentes
unidades organizativas.
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7.2 Contenido bdsico del Manual de Estructura
Un Manual de Estructura deberd contener al menos la siguiente
informacion basica:

= Portada: en dicha seccion se debe incorporar el logotipo
de la institucion, el tipo de manual que se presenta,
nombre de la institucion o unidad administrativa, la fecha
y el lugar de elaboracion del Manual.

= Introduccion: es la explicacion del contenido del Manual:
queé es, como estd estructurado, objetivos o propositos del
Manual, dambito de aplicacion, periodicidad o
circunstancias que ameritan su actualizacion para que
siga vigente.

= QObjetivo y Alcance: es la intencion o proposito que tiene
la Institucion © unidad administrativa al elaborar el
Manual. En el alcance se indican las unidades
administrativas en las que aplican las disposiciones
contenidas en el documento.

= Estructura Organica Actual: se refiere a la descripcion
ordenada por jerarquia de las unidades administrativas
de una Institucion. La descripcion de la estructura
orgdnica debe coincidir con su representacion graficaen
el organigrama, tanto en lo referente a la denominacion
de las unidades administrativas, como a su nivel
jerarquico. Se deberd representar en primer lugar Ias
areas sustantivas y posteriormente las areas de apoyo.

= Organigrama General: es larepresentacion grafica de la
estructura organica y refleja en forma esquematica Ia
posicion de los organos que la conforman, niveles
Jerarquicos, canales formales de comunicacion vy lineas
de autoridad; asi como sus respectivas relaciones.

13
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* Organigramas Parciales: es la representacion grafica de
la estructura organica de cada unidad administrativa
que conforma la institucion (direcciones, departamentos,
unidades, entre otras). Se puede incluir los objetivos
generales de cada unidad administrativa, la autoridad y
la responsabilidad inherente,

* Firmas de autorizacion: en este apartado se indica el
nombre, cargo y firma de los titulares de la Institucion que
autorizan el manual, asi como de Ilas unidades
administrativas que los elaboran y revisan.

La implementacion de este manual es conveniente para mejorar
el control interno de la institucion desde que permita que la
estructura organizacional de los manuales administrativos de
funciones y descripcion de clases de puestos coincidan hasta
presentarlos mediane un grafica o imagen en el organigrama
institucional.

2. De la verificacion de las reasignaciones efectuadas en el periodo
2021 por parte de Recursos Humanos, encontramos lo siguiente:

2.1 Verificacion de la reasignacion de la funcionaria N.GHR plaza
N.°113-40-04; para el entendimiento del acto administrativo
redlizado por la Administracion, demostrados los siguientes
hechos:

* Inicia con un traslado temporal del Subproceso de Servicios
Apoyo logistico al Subproceso de Servicios Institucionales,
ambas dependencias de la Gerencia Gestion de Recursos
Humanos y Materiales, donde mediante el oficio COR-AL-1774-
2021 de fecha O8 de octubre del 2021 periodo comprendido
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del 12 de octubre del 2021 al 12 de enero del 2022, (periodo de
tres meses); acto administrativo motivado, debido a que al
funcionario N.° @il con plaza 113-44-O1 en condicidon de
Coordinador de la Jefatura de Servicios Institucionales, segun
relacion de puestos periodo 2021, se le realizd un descenso de
Profesional Municipal 3 a Profesional Municipal 1, segun consta
en la accién de personal N°4162-2021 de fecha 23 de
setiembre del 2021.

» Eldia 15 de octubre del 2021 mediante oficio RHM-0658-202],
le comunicaron a la funcionaria las tareas que debe
desarrollar en el Subproceso de Servicios Institucionales. El
Manual de Puestos v50, menciona que la idoneidad del
puesto es la siguiente:

"Carreras afines:

Ingenieria industrial, ingenieria mecanicq, ingenieria en
mantenimiento industrial o cualquier otra que, mediante
estudio técnico redlizado por la Direccidon de Recursos
Humanos y Apoyo Logistico se demuestre atinente.”

= En el oficio COR-AL-1820-2021 de fecha 15 de octubre del
2021, se presenta la exclusion de la atinencia ingenieria
mecdanica, ingenieria en mantenimiento industrial y se da la
inclusion de atinencias academicas en administracion,
administracion de negocios o0 administracion de empresas
con cualquiera de los siguientes énfasis, concentraciones o
menciones segun su denominacion: Administracion financiera
— Direccion de Empresas y Finanzas — Finanzas y Gestion
Publica.

Mocion que fue presentada por el estudio realizado por
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Recursos Humanos y Materiales mediante INF-RHM-660-2021
del 15 de octubre del 2021, el cual fue aprobado mediante el
acuerdo AC-222-2021, acta 95, sesion ordinaria 77 de fecha 18
de octubre del 2021.

= Se emite el oficio RHM-I-0692-2021 de fecha 27 de octubre del
2021 con asunto: Estudio de reasignacion de puesto,
trasladado en el Subproceso de Servicios Institucionales, para
la plaza N°113-40-04 de la funcionaria N.° Gl donde se
describe el cargo propuesto, Manual de Puesto version 51; no
obstante, este estudio, fue devuelto por la Alcaldia Municipal.

* Mediante el oficio COR-AL-2209-2021 de fecha O7 de
diciembre de 2021, la Alcaldia solicita ala Gerencia Gestion de
Recurso Humanos y Materiales (..) las razones por las cuales es
posible proceder con dicha recdlificacion antes de los 6 meses

(.}

= En el oficio COR-AL-2303-2021 de fecha 21 de diciembre del
2021 se presenta un traslado temporal del Subproceso de
Servicios Apoyo Logistico al Subproceso de Servicios
Institucionales, ambas dependencias de la Gerencia Gestion
de Recursos Humanos y materiales, periodo comprendido del
13 de enero del 2022 al 13 de abril del 2022, es decir, tres meses
mads, para un total hasta el momento de seis meses.

= Se emite el oficio RHM-I-808-2021 de fecha 22 de diciembre
del 2021 con asunto: Estudio de reasignacion de puestos,
trasladado en el Subproceso de Servicios Institucionales, con
descripcion del cargo vy las funciones del Coordinador de
Servicios Generales, Manual de Puestos version 53.
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= En la resolucion nimero RES-DAME-184-2021 de fecha 23 de
diciembre del 2021, se aprueba la reasignacion de la plaza
N.°113-40-04 funcionaria N. Gl

= Mediante el oficio RHM-104-2022 de fecha Ol de febrero del
2022 dicha oficina, comunica a la funcionaria las tareas del
puesto, mismas que coinciden con el Manual de Puestos
version 50, 51y 53.

» El dia O1 de abril del 2022 la funcionaria firma la Accion de
personal N.°4602-2022 fechada el Ol de enero del 2022 con
un codigo de accién por reasignacion de puesto donde se
establece el estado presente del Proceso de Servicios Apoyo
Logistico, clasificacion de puesto Profesional Municipal 2 pasa
aun estado propuesto al Proceso de Servicios Apoyo Logistico,
clasificacion de puesto Profesional Municipal 3.

= En el oficio COR-AL-585-2022 de fecha 22 de marzo del 2022
le indica a la funcionaricdilllil® cue a partir del 14 de abril
hasta el 31 de diciembre del 2022 pasard a brindar servicios al
Subproceso de Servicios Institucionales.

= Se comunica a la funcionaria por medio del oficio COR-RHM-
297-2022 de fecha 20 de abril del 2022, que con la reciente
modificacion presupuestaria MPCM-01-03-2022, acuerdo
AC-072-2022, se solicita proceder a la cancelacion de
reqjuste por reasignacion del puesto.

» Formulario F-PRH-23 vl formularico primera evaluacion de
periodo de la reasignacion con fecha 31 de marzo del 2022.

De los anteriores antecedentes de los actos administrativos,
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determinamos las siguientes inconsistencias:

i. Mediante los oficios COR-AL-1774-2021 y COR-AL-2303-202]
se le realizé un traslado temporal a la funcionaria NGB
situacion que, genera incertidumbre de que se realice una
reasignacion a una plaza que se mantiene temporalmente en
un cargo; ya que en el entendido del concepto de traslado, tal
como lo cita Servicio Civilmediante el Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil, capitulo N.°1 Disposiciones Generales, articulo
N.° 3- (*), inciso (u) dice: “el paso de un servidor regular de un
puesto a otro del mismo nivel salarial.”

Asi como también, la figura de reasignacion se encuentra
definida en el articulo N.° 105 del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil inciso b), como el “Cambio que se opera en la
clasificacion de un puesto con motivo de variacion sustancial
y permanente en sus tareas y responsabilidades’. De su
aplicacion se encuentra definida en los articulos N° 109 y N.°
1O del citado Reglamento y de su consolidacion en el articulo
N.°T.

De manera adicional la Institucion cuenta con el Manual para
la Carrera Administrativa, version Julio 2020, indica en su
articulo N.° 10, inciso (a) lo siguiente: "Para que la Gerencia de
Recursos Humanos y Materiales efectué un estudio de
reasignacion de un puesto deberan cumplirse las siguientes
condiciones: a. Los cambios en los puestos deben haberse
consolidado, por lo que deben mediar entre el inicio de los
cambios vy la solicitud de reasignacion un periodo no inferior a
los seis meses. |(..)"
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Entendiendo el mecanismo de la normativa citada, el traslado
temporal mds la reasignacion efectuada a esta funcionaria
N. Gl que, se efectuaron con el fin de ejercer labores de
Coordinador de la Jefatura de Servicios Institucionales con la
clasificacion del puesto Profesional Municipal 3, no constituye
la base propicia para tramitar un estudio de reasignacion,
pues justamente el cardcter “temporal” de esa reasignacion,
impide tal consolidacion de las funciones ni tampoco la
funcionaria se encontraba en el gjercicio del puesto que se
estd reasignando.

De igual manera en el procedimiento institucional N.°12.4
Clasificacion de Puestos, paso N.°12.4.4 en la casilla nombre y
numero de la actividad indica: Solicitar el estudio del puesto a
Recursos Humano si ha habido una variacion en los Ultimos seis
meses y la casilla de descripcion indica: “Después de seis meses
de haberse llenado la vacante, si han variado sustancialmente
las funciones, alguna jefatura o persona colaboradora
municipal puede solicitar el estudio del puesto a Recursos
Humanos"

Por lo que, se entiende de tal normativa interna, que deben
transcurrir seis meses entre el momento en que se inicia el
cambio en las tareas y responsabilidades del puesto vy la
presentacion de la solicitud de reasignacion; acciones que
también se solicitan en el Reglamento al Estatuto de Servicio
Civil. Tarea que es responsabilidad del encargado de Recursos
Humanos cuantificar y evaluar los eventos a realizar, antes de
que se consolide este cambio; asi como, el impacto que de las
nuevas funciones produzcan en los servicios que presta la
institucion.
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Por parte de esta Auditoria Interna, no se logré observar el
periodo de consolidacion, ya que, desde la perspectiva de
este caso, se crea la necesidad de consultar mediante el
MEMO-AI-137-2022 sobre el oficio RHM-1-808-221, en la
seccion metodologia utilizada, pdgina 2, punto 23 y pdagina N.°
1T indican Formulario F-PRH-12. V2., sin embargo, no fue posible
encontrarlo en el expediente suministrado; por lo que, por este
medio se solicita el formulario en mencion para esta
funcionaria. Indicando en el oficio COR-RHM-884-2022 de
fecha 21 de setiembre del 2022, lo siguiente:

‘(...) Respecto al punto 2 (dos), en el informe RHM-I1-808-
202Inodtese que se habla de dos puestos en estudio,
entonces el formulario mencionado en el aparte de
metodologia corresponde al otro puesto en estudio; en
verdad hubo una omision, en el informe no se aclara a
que puesto corresponde el formulario; sin embargo, en
el andilisis de la informacion se manifiesta el interes
institucional de contar con un coordinador en el
subproceso de Servicios Institucionales.”

Notese que la plaza 113-40-04 es de la Direccion de Apoyo
Logistico, segun relacion de puestos y la trasladan temporal al
Subproceso de Servicios Institucionales, ambas dependencias
provienen del programa | de la relacion de puestos del
presupuesto Municipal para el periodo 2022, con linea
jerdarquica de la Gerencia Gestidon de Recursos Humanos; por
lo que, el puesto al que asciende como Profesional Municipal 3
no proviene de la dependencia original sino de un Subproceso
de la Direccion de Apoyo Logistico; que si bien, es cierto cabe
la posibilidad de crear una plaza debido a la necesidad de
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cubrir las tareas y/o responsabilidades asignadas al servidor
correspondiente; estos cambios se redlizaron por la
Administracion evidentemente con un cardcter temporal, tal
como lo mencionan Ios actos administrativos iniciales.

Ahora bien, dicho lo anterior y en el entendido de que las
funciones de una plaza pueden variar significativamente, la
Administracion puede efectuar las reasignaciones a los
puestos que le sea permitido, segun normativa. De la
reasignacion efectuada a la plaza 113-40-0O4 con Ia
justificacion por parte de la Administracion de que las
funciones nuevas que redliza la funcionaria que ocupa esta
plaza son de mayor complejidad y responsabilidad de las que
desempena anteriormente, siendo que pasa de una
clasificacion de puesto de Profesional Municipal 2 a
Profesional Municipal 3; no obstante, esta reasignacion de
puestos no se realiza desde el egjercicio de las funciones
actuales de la funcionaria ni de que las funciones para el
cargo de Coordinacion de Servicios Institucionales con
clasificacion del puesto de Profesional Municipal 3 sufrieran
sustancialmente alguna eliminacion o inclusién de tareas,
como bien lo demuestra las diferentes versiones del Manual de
Puestos de la Institucion y que ademds son mencionadas en
los diferentes actos administrativos mencionados.

Por lo que, en este orden de cosas, o que se evidencia es que
del descenso readlizado a la plaza N.° 113-44-O1 anterior
Coordinador del Subproceso de Servicios Institucionales, el
Subproceso de Servicios Municipales automdticamente
quedo sin plaza de clasificacion Profesional Municipal 3
(Coordinador), segun muestra el oficio RHM-I-808-2021, pdg
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N.°7-8 con la estructura ocupacional presupuestaria de esta
drea.

Por ultimo, en el oficio COR-AL-585-2022 de fecha 22 de
marzo del 2022 se le informa a la funcionaria NGl que ‘a
partir del 14 de abril hasta el 31 de diciembre del 2022 pasara
a brindar sus servicios al Subproceso de Servicios
Institucionales, como coordinadora. (...) Se le aclara que una
vez finalizado el periodo indicado y de acuerdo con lo
indicado en la RES-DAME-184-202]1, la plaza sera ubicada
permanente en dicha permanencia y en ninguna
circunstancia modifica la plaza de Profesional Municipal 3
perteneciente a la Gerencia de Recurso Humanos vy
Materiales, por lo que sus condiciones laborales no se ven
afectadas.” De lo anterior, el RES-DAME-184-2021, pdagina N.°5,
segundo pdarrafo, menciona que:

‘(...) lo anterior sin detrimento que deberd satisfacerse el
plazo de consolidacion previsto en el numeral 111
Reglamento al Estatuto de Servicio Civil, de tal suerte que
la decision administrativa aqui adoptada regird a partir
del O1/01/2022(...)"

Acto Administrativo que genera incertidumbre de cudl es la
condicion actual de la funcionaria, dado que dbre la
posibilidad de que aun se conserve en un estado temporal;
situacion que va en detrimento a los articulos 105, inciso b), y
110 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

De este tema encontramos el articulo N.°15 del Manual de
Carrera Administrativa, version Julio 2020, que indica lo
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siguiente:  “Las reasignaciones tendrdn cardcter de
temporalidad y quedaran en firme después de transcurridos
tres meses a partir de la fecha de resolucion emitida por la
Alcaldia.” Definido por la Administracion en el formulario F-
PRH-23 vl Formulario primera evaluacion de periodo de la
reasignacion y aplicado en este proceso de la funcionaria con
fecha 31 de marzo del 2022. Asi como también, se cuenta con
el N.°16 del Manual de Carrera Administrativa, version Julio
2020, que indica:” Las jefaturas responsables de las unidades
administrativas de trabgjo donde se produzcan cambios en
los puestos, por reasignaciones, reclasificaciones o
reestructuraciones, confirmardn a la Gerencia de Recursos
Humanos y Materiales alos seis meses de emitidos los cambios
la consolidacion de éstos, por medio de un oficio.”; caso
contrario observamos el oficio COR-AL-585-2022 gue indica
(...) que una vez finalizado el periodo indicado la plaza serd
ubicada permanente en dicha permanencia (...) (Subrayado
no es del original.)

il. Otro tema preocupante es el proceso de modificacion de la
idoneidad del cargo, ya que posiblemente se realiza de esta
manera, dado que la funcionaria no contaba con laidoneidad
al 12 de octubre del 2021 fecha que fue traslada
temporalmente, segun el Manual de Puestos version 50, ya
que mostraba la figura de puesto Profesional Municipal 2
perteneciente a la Direccion de Apoyo Logistico, segun
relacion de puestos 2022; posteriormente se realiza los gjustes
necesarios en la idoneidad, misma que se da con la
aprobacion en el acuerdo AC-222-2021, acta N.°95, sesion
ordinaria N.°77 de fecha 18 de octubre del 2021. Otra de las
condiciones que reune una reasignacion planificacion es que
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estos actos solo procederdn cuando el servidor reuna los
requisitos académicos, legales y otros que la nueva clase
senale en el manual institucional vigente; asi se senala en el
dictamen de la Procuraduria General de |la Republica C-144-
2016 que la reasignacion “... debe efectuarse luego de que
formalmente haya sido modificado el Manual Descriptivo de
Puestos, no antes”.

Constitucion Politica, articulo N.°192, indica que: “Con las
excepciones que esta Constitucion y el estatuto de servicio civil
determinen, los servidores publicos seran nombrados a base
de idoneidad comprobadal...).”

Asimismo, en el Codigo Municipal indica en los articulos N.°124.
Establecese la Carrera administrativa municipal, como medio
de desarrollo y promocion humanos. Se entenderad como un
sistema integral, regulador del empleo y las relaciones
laborales entre los servidores y la administracion municipal.
Este sistema propiciard la correspondencia entre la
responsabilidad y las remuneraciones, de acuerdo con
mecanismos para establecer escalafones y definir niveles de
autoridad y N.°134, indica que: “El personal se seleccionara por
medio de pruebas de idoneidad, que se administraran
unicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos en el
articulo 125 de esta ley. Las caracteristicas de estas pruebas y
los demds requisitos corresponderan a los criterios
actualizados de los sistemas modernos de reclutamiento y
seleccion, asi como al principio de igualdad y equidad entre
los géneros, y corresponderdn a reglamentaciones
especificas e internas de las municipalidades. Para cumplir la
disposicion de este articulo, las municipalidades podran
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solicitarle colaboracion técnica a la Direccion General de
Servicio Civil”

ii. En cuanto a la experiencia no fue posible encontrar el tiempo
solicitado de experiencia para ocupar el cargo Coordinador
de Servicios Generales, segun Manual de Puestos, version 50;
versién del manual que fue utilizada para iniciar con los actos
administrativo; posteriormente se modifica el cargo vy los
requisitos minimos, segun Manual de puestos version 51, donde
se solicita como experiencia laboral de cuatro anos. Sin
embargo, no fue posible encontrar un instrumento que evallie
esa experiencia en esta funcionaria; a pesar de que en el oficio
RHM-I-808-2021, pdgina 23 segundo pdrrafo indica:

‘(..) La persona servidora con el puesto 113-41-13,
cumple con los requisitos establecidos en el Manual de
puestos para ser reasignada a Profesional Municipal 3-
Coordinador de Servicios Institucionales.”

Que en primera instancia la plaza mencionada no
corresponde al funcionario evaluado, la cual es la plaza N.°113-
40-04; y en segunda instancia tal como se ha mencionado en
varias ocasiones de este papel de trabajo, la funcionaria no
ostentaba el puesto y cargo al que fue trasladada de manera
temporal; es decir, se carece de lalinea de descendenciaen el
puesto original.

2.2 De la verificacion de la reasignacion de la funcionaria N.° G
plaza N.°113-41-13, encontramos las gestiones realizadas por la
Administracion, las cuales se enlista los hechos o actos
administrativos siguientes:
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= Mediante el oficio COR-AL-1791-2021 de fecha 12 de octubre
del 2021, se informa a la funcionaria el traslado temporal al
Subproceso de Servicios Institucionales para un periodo
comprendido del 18 de octubre del 2021 al 18 de abril del 2022,
(periodo de seis meses); clasificacion del puesto Técnico
Municipal 1, cargo Auxiliar Técnico.

= Eldia 15 de octubre del 2021 mediante oficio RHM-0659-2072],
le comunicaron a la funcionaria las tareas que debe
desarrollar en el Subproceso de Servicios Institucionales, de
acuerdo con el Manual de Puestos v50, con el cargo de
Profesional de Apoyo, pag N.° 170-171.

Carreras afines

Aquella que, mediante estudio téecnico realizado por la
Direccion de Recursos Humanos y Apoyo Logistico se
demuestre atinente.

= Formulario F-PRH-12 v2 correspondiente a la solicitud de
reasignacion de puesto de la funcionaria N @llP, con VB de la
Jefatura de Servicios Instituciones y Gerencia Gestion de
Recursos Humanos y Materiales.

= Se emite el oficio RHM-I-808-2021 de fecha 22 de octubre del
2021 con asunto: Estudio de reasignacion de puesto,
trasladado en el Subproceso de Servicios Institucionales, para
la plaza N°N3-41-13 de la funcionaria N.°@E®, donde se
describe el cargo propuesto, Manual de Puesto version 50, con
el cargo de Profesional de Apoyo.
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= En la resolucion numero RES-DAME-183-2021 de fecha 23 de
diciembre del 2021, se aprueba la reasignacion de la plaza
N.°113-41-13 funcionaria N Gl

= Mediante el oficio RHM-102-2022 de fecha Ol de febrero del
2022 dicha oficina, comunica a la funcionaria las tareas del
puesto, mismas que no estan contempladas en el Manual de
Clases de Puestos Institucional.

= E| dia Ol de abril del 2022 la funcionaria firma la Accién de
personal N.°4601-2022 fechada el Ol de enero del 2022 con
un codigo de accidn por reasignacion de puesto donde se
establece el estado presente del Proceso de Servicios Apoyo
Logistico, Subproceso Inspeccion General, clasificacion de
puesto Tecnico Municipal 1 pasa aun estado propuesto al
Proceso de Servicios Apoyo Logistico, Subproceso Inspeccion
Generdl, clasificacion de puesto Tecnico Municipal 3.

= En el oficio COR-AL-586-2022 de fecha 22 de marzo del 2022
le indica a la funcionaria N.Gll® que a partir del 19 de abril
hasta el 31 de diciembre del 2022 pasard a brindar servicios al
Subproceso de Servicios Institucionales.

= Formulario F-PRH-23 vI primera evaluacion de periodo de la
reasignacion de fecha 30 de marzo del 2022.

= Se solicita al Subproceso de Contabilidad mediante el oficio
COR-RHM-297-2022 de fecha 20 de abril del 2022, que con la
reciente  modificacion presupuestaria MPCM-01-03-2022,
acuerdo AC-072-2022, se proceda a la cancelacion de
reqgjuste por reasignacion del puesto.
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= Con el oficio COR-SI-245-2022 de fecha O1 de julio del 2022,
comunican a la funcionaria gue “en atencion a la resolucion
RE-DAME-183-2021 y considerando que hoy se cumple los 6
meses de la reasignacion del puesto técnico Municipal 3 que
ocupal(...), leinformo sobre las tareas asignadas, las cuales han
sido ejecutadas de manera eficiencia y eficaz...

De los anteriores antecedentes de los actos administrativos,
determinamos las siguientes inconsistencias:

i. Mediante el oficio COR-AL-1791-2021 se realizd un traslado
temporal, periodo de 6 meses; es de mencionar siempre vy
cuando se cumpla con el plazo establecido para tal efecto y
nunca obviando el significado de temporal; sin embargo,
existe un incumplimiento al debido proceso que se debid
seguir al momento de efectuar esta reasignacion; en el
entendido de que, el concepto de traslado temporal, es el
paso de un servidor regular de un puesto a otro del mismo
nivel salarial de acuerdo con el articulo N.°3 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil.

Es de resaltar que, estos traslados se redlizan de puesto @
puesto de una misma clasificacion, es decir, de un mismo nivel
salarial; caso contrario a lo sucedioé con la funcionaria N.° @l
puesto que, en el oficio RHM-0659-202], se le asigna tareas a
desarrollar para la clasificacion de puesto Profesional
Municipal 1, cargo de Profesional de Apoyo, segun el manual
de puestos v50; no obstante, esta version del manual clasifica
a la funcionaria con un cargo de Técnico Auxiliar.

Ahora bien, en cuanto a la figura de reasignacion, esta se
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encuentra normada en el articulo N.° 105 del Reglamento del
Estatuto de Servicio Civil donde explicitamente indica que el
‘Cambio que se opera en la clasificacion de un puesto con
motivo de variacién sustancial y permanente en sus tareas y
responsabilidades”. Y de su aplicacion de este mismo
documento encontramos los articulos N.° 109, 110 y 111. Ahora
bien, el puesto al que fue objeto de reasignacion para la
funcionaria no era ocupado con anterioridad, segun lo
evidenciado en la accion de personal N.° 4601-2022, ya que
se reasigna la plaza N.°113-41-13 del Proceso Servicio Apoyo
Logistico, Subproceso de Inspeccion General, con un estado
presente de clasificacion del puesto de Técnico Municipal 1 a
el Proceso Servicio Apoyo Logistico, Subproceso de Inspeccion
General, con un estado propuesto de clasificacion del puesto
de Tecnico Municipal 3; esto cuando la resolucion emitida por
parte de la Alcaldia N.°RES-DAME-183-2021 indica que la
funcionaria se le aprueba la reasignacion de dicha plaza
ubicada en el Subproceso Servicios Institucionales.

ii. En cuanto a la validacion de las funciones por realizar del
puesto reasignado; se observa que, no fueron ni han sido
contempladas dentro del Manual de Clases de Puestos de la
Institucion; situacion que genera un incumplimiento con el
articulo N.°129 del Codigo Municipal. Asimismo, el oficio COR-
SI-245-2022 de fecha Ol de julio del 2022 confirma las
funciones que redliza la funcionaria debido a la clasificacion
del puesto nuevo para el Municipio.

Adicionalmente, al no contar con un cargo definido sus tareas
ni con la idoneidad solicitada para este puesto dentro del

Manual de Puestos; asi como de los requisitos adicionales; es
29
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posible que incumpla con en el inciso N.° 5 y N.°19 del Manual
de Carrera Administrativa, Capitulo II Procedimientos para
aplicar el sistema de clasificacion de puestos.

De lo anterior, la estructura organizativa de este Subproceso
de Servicios Institucionales el oficio RHM-I-808-2021, evidencia
que para ese momento existia plazas vacantes, sin embargo,
no sufren cambios para la asignacion de una plaza para esta
funcionaria; por lo que, existe el acto para el traslado temporal;
no obstante, el proceder de Ia Administracion posiblemente no
es el correcto, en vista de que, desde su propia norma del
Manual de Carrera Administrativa, Capitulo I Procedimientos
para aplicar el sistema de clasificacion de puestos, inciso N.°10
a saber:

‘Para que la Gerencia de Recursos Humanos vy
Materiales efectué un estudio de reasignacion de un
puesto deberdan cumplirse las siguientes condiciones:

a. Los cambios en los puestos deben haberse
consolidado, por lo que deben mediar entre el inicio de
los cambios y la solicitud de reasignacion un periodo no
inferior alos seis meses. (Subrayado no es del original)

b. La reasignacion solo procedera si el servidor posee
los requisitos y competencias requeridas pard la nueva

clase de puesto, estipuladas en el Manual de Puestos

de la Municipalidad. Esto sera comprobado mediante
el expediente personal, para los requisitos, y las
competencias mediante entrevista a jefaturas,
companeros de trabagjo y usuarios, ¢ bien, la aplicacion
de pruebas psicologicas o especificas.” (Subrayado no
es del original)
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3. Verificaciéon de la reasignacion de la funcionaria N. G plaza
N.°107-00-03, perteneciente a la Alcaldia Municipal y la
funcionaria N.°@E® plaza N.°210-O0-03, perteneciente a la
Gerencia Gestion Economica Social:

El proceso de revision de ambas funcionarias se determind en
cumplimiento con lo que establece el Manual de Carrera
Administrativa, Capitulo Il Procedimientos para aplicar el sistema de
clasificacion de puestos y el procedimiento N.°12.4 Clasificacion de
Puestos.

Unicamente para los actos administrativos de la funcionaria N.* Gl
como parte de la revision del oficio RHM-I-397-2021 de fecha Oé de
julio 2021, informe de reasignacion de puestos, pdg. N.°7 indican las
actividades generales del puesto de Técnico Municipal 2 - Técnico
Experto, Manual de Puestos version 44; sin embargo la categoria
utilizada equivale para un Clasificacion de puesto Operario
Municipal 4; por lo que, se evidencia que el puesto que ocupa esta
funcionariano contenia un cargo en el Manual de Puestos version 44,
el cual fue utlizado como parte del andlisis; no obstante este
hallazgo que se comunico en el informe INF-AI-O19-2021 de fecha 13
de octubre del 2021 "Auditoria Operativa del Macroproceso de
Recursos Humanos- Existencia de Puestos y Cargos de los
funcionarios del Municipio.”

4. Procedimientos institucionales.

A nivel de los procedimientos institucionales encontramos que, la
Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales, enlista dentro
de sus procedimientos el N.°12.4 Clasificacion de Puestos, en el cual se
observa que describe dos actividades o procesos que realiza esta
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dreq, en cuanto alos estudios de valoracidon de puestos, que el primer
proceso es la reasignacion de un puesto y el segundo Ia creacion de
una plaza nueva; de las actividades verificadas encontramos las
siguientes oportunidades de mejora:

3.1 Que existe un mismo procedimiento institucional para realizar las
reasignaciones de puestos y la creacion de nuevas plazas; no
obstante, este procedimiento desglosa dos procesos diferentes
que, si bien, es posible que garanticen las tareas de una manera
eficaz y segura, es de mejorar que ambos procesos se
especifiquen por separado; con el Unico propodsito de evitar
confusiones y mitigar posibles errores.

Ademds, siempre con la perspectiva de que los procedimientos
funcionan como instrumento de control y rendicion de cuentas.

3.2 Del procedimiento en mencion, en los pasos N.°12.4.4 al 12415,
encontramos descrito el proceso de reasignacion; sin embargo,
en la descripcidon de estos pasos se omite actividades
relacionadas o vinculadas a una reasignacion de puesto como
lo es la creacion de una Oficing, Subproceso, Proceso o bien la
inclusiéon de un cargo nuevo en el Manual de Puestos.

3.3 Adicionalmente se evidencio que, como parte del proceso de las
reasignaciones es la verificacion de las ultimas dos evaluaciones
del desempeno de la persona trabgjadora; no obstante, este
paso o requisito para el otorgamiento de la reasignacion no se
encuentra incluido en el procedimiento institucional.

Sobre este punto encontramos lo que indica el Manual de
Carrera Administrativa, en su pagina N.°10O “Todas las personas
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trabajadoras pueden hacer carrera administrativa siempre que
dispongan en el tiempo correspondiente, de los conocimientos,
las habilidades, las destrezas requeridas y cumplan las metas
establecidas, lo cual le permite hacer carrera en un mismo lugar
de trabagjo o ascender a otro superior.” Asi como también (...) “Es
necesario conocer las fortalezas y debilidades de las personas
servidoras municipales, 1os resultados historicos (dos anos atrds) y
actuales de la evaluacion del desempeno, sus aspiraciones
personales, la capacitacion necesaria para cerrar las brechas
identificadas para el puesto actual y para los puestos a los que
puede aspirar segun la linea de ascenso directa que le
corresponda.”

3.4 Del formulario F-RHM-12 v.2 reasignacion — analistas puestos, se
identifica que, en la seccion de instrucciones y firmas, no cuenta
con una casilla de la fecha de inicio de los cambios, en la que fue
firmado este formulario como parte de la solicitud. Punto que es
importante considerar para medir el tiempo indicado por la
normativa interna que, entre el inicio de los cambios vy la solicitud
de reasignacion un periodo no inferior a los seis meses.

3.5 Siguiendo con el formulario F-RHM-12 v.2 reasignacion — analistas
puestos, en la seccion “Datos Generales y Funciones” es de
importancia incluir una casilla de fecha donde se indique que
partir de cuando se da el inicio el cambio de las funciones.

3.6 Adicionalmente, es importante que, esta herramienta del
formulario F-RHM-12 v2 utilizada por la Administracion,
demuestre una comparacion de las funciones que fueron
asignadas en su momento versus las funciones del puesto en el
que se encuentra, es decir, con este comparativo se puede
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evidenciar aun mas las nuevas funcionares que redliza el
funcionario.

3.6.11 Criterio.

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica
Titulo XV. El servicio civil
Capitulo unico

Articulo N.° 192

Conlas excepciones que esta Constitucion y el estatuto de servicio civil
determinen, los servidores publicos serdn nombrados a base de
idoneidad comprobada y solo podrdn ser removidos por las causales
de despido justificado que exprese la legislacion de trabajo, o en el
caso de reduccion forzosa de servicios, ya sea por falta de fondos o
para conseguir una mejor organizacion de 1os mismaos.

Ley N.° 2 Codigo de Trabajo
Titulo Primero

Disposiciones Generales
Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo N.° 2- Patrono es toda persona fisica o juridica, particular o de
Derecho Publico, que emplea los servicios de otra u otras, en virtud de
un contrato de trabajo, expreso o implicito, verbal o escrito, individual
O colectivo.

Articulo N.° 4.- Trabgjador es toda persona fisica que presta a otra u
otras sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros en
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virtud de un contrato de trabgjo expreso o implicito, verbal o escrito,
individual o colectivo.

Articulo N.° 15- Los casos no previstos en este Codigo, en sus
Reglamentos o en sus leyes supletorias © conexas, se resolveran de
acuerdo con los principios generales de Derecho de Trabgjo, la
equidad, la costumbre o el uso locales; y en defecto de éstos se
aplicardan, por su orden, las disposiciones contenidas en los Convenios
y Recomendaciones adoptados por la Organizacion Internacional de
Trabajo en cuanto no se opongan a las leyes del pais, y los principios y
leyes de derecho comun.

Ley N.° 7794 Cédigo Municipal

Capitulo IV. Presupuesto Municipal

Articulo N.° 100.

Las municipalidades acordaran el presupuesto ordinario que regird
del 1. de enero al 31 de diciembre de cada ano. Para tal fin, utilizaran la
técnica presupuestaria y contable recomendada por la Contraloria
General de la Republica. El presupuesto debera incluir todos los
ingresos y egresos probables y, en ningun caso, los egresos superardn
los ingresos.

Articulo N.° 112.

Las municipalidades no podrdn efectuar nombramientos ni adquirir
compromisos economicos, si no existiere subpartida presupuestaria
que ampare el egreso o cuando la subpartida aprobada esté
agotada o resulte insuficiente; tampoco podran pagar con cargo a
una subpartida de egresos que correspondan a otra.
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La violacion de lo antes dispuesto serd motivo de suspension del
funcionario o empleado responsable, y la reincidencia serd causa de
separacion.

Titulo V. El personal municipal
Capitulo I. Disposiciones generales

Articulo N.° 124

Establecese la Carrera administrativa municipal, como medio de
desarrollo y promocion humanos. Se entenderd como un sistema
integral, regulador del empleo y las relaciones laborales entre los
servidores y la administracion municipal. Este sistema propiciard la
correspondencia entre la responsabilidad y las remuneraciones, de
acuerdo con mecanismos para establecer escalafones y definir
niveles de autoridad.

Articulo N.° 125

Cada municipalidad deberd regirse conforme a los pardmetros
generales establecidos para la Carrera Administrativa y definidos en
este capitulo.

Los alcances y las finalidades se fundamentardn en la dignificacion del
servicio publico y el mejor aprovechamiento del recurso humano, para
cumplir con las atribuciones y competencias de las municipalidades.

Articulo N.° 126

Quedan protegidos por esta ley y son responsables de sus
disposiciones todos los trabajadores municipales nombrados con
base en el sistema de seleccion por mérito dispuesto en esta ley y
remunerados por el presupuesto de cada municipalidad.

L
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Capitulo IIl. Del ingreso a la Carrera Administrativa Municipal

Articulo N.°128
Para ingresar al servicio dentro del régimen 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 a las pruebas, examenes o
concursos contemplados en esta ley y sus reglamentos.

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

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

e) Firmar una declaracién 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 N.° 129

Las municipalidades adecuardn 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 disefo y la actualizacion del Manual descriptivo de
puestos general estard bajo la responsabilidad de la Unidén Nacional
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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 podrdan
solicitar colaboracion a la Direccion General de Servicio Civil.

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

Articulo N.° 130

Las municipalidades mantendrdn actualizado Manual un de
organizacion y funcionamiento, cuya aplicacion serd responsabilidad
del alcalde municipall,

Articulo N.° 131

Los sueldos y salarios de los servidores protegidos por esta ley se
regiran de conformidad con las siguientes disposiciones:

il

b)Los sueldos y salarios de los servidores municipales serdn
determinados por una escala de sueldos, que fijard las sumas minimas
y maximas correspondientes a cada categoria de puestos.

Articulo N.° 132

Para los efectos del inciso b) del articulo anterior las municipalidades
enviaran ala Contraloria General de la Republica, para su aprobacion,
una relacion de puestos con el detalle de categorias asignaciones a
éstas, clasificaciones y salarios de cada puesto, agrupados por
unidades administrativas.
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Capitulo IV. Seleccion del personal

Articulo N.° 134

El personal se seleccionara por medio de pruebas de idoneidad, que
se administraran unicamente a quienes satisfagan los requisitos
prescritos en el articulo 125 de esta ley. Las caracteristicas de estas
pruebas y los demds requisitos corresponderdan a los criterios
actualizados de los sistemas modernos de reclutamiento y seleccion,
asi como al principio de igualdad y equidad entre los generos, y
corresponderdn a reglamentaciones especificas e internas de las
municipalidades. Para cumplir la disposicion de este articulo, las
municipalidades podrdn solicitarle colaboracion técnica ala Direccion
General de Servicio Civil.

Articulo N.° 137
Al quedar una plaza vacante, la municipalidad deberd llenarla de
acuerdo con las siguientes opciones:

a) Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto
y si es del grado inmediato.

b) Ante inopia en el procedimiento anterior, convocard a concurso
interno entre todos los empleados de la Institucion.

c) De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocard a
concurso externo, publicado por Io menos en un diario de
circulacion nacional y con las mismas condiciones del concurso
interno.

Articulo N.° 139

“(...) Mientras se realiza el concurso interno o externo_el alcalde podrd

autorizar el nombramiento o ascenso interino de un trabajador hasta

por un plazo maximo de dos meses, atendiendo siempre las
disposiciones del articulo 125 de esta ley” (lo subrayado no
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corresponde al original)

Articulo N.° 141.

Previo informe y consulta de permutas y traslados horizontales de los
servidores con sus jefes inmediatos, el alcalde podrd autorizar estos
movimientos, siempre que no les causen evidente perjuicio y cuando
satisfaga una necesidad real de la municipalidad.

Articulo N.° 142

Todo servidor municipal deberd pasar satisfactoriamente un periodo
de prueba hasta de tres meses de servicio, contados a partir de Ila
fecha de vigencia del acuerdo de su nombramiento.

Capitulo VI Evaluacion y calificacion del servicio

Articulo N.° 147.-La evaluacion y calificacion de servicios debera darse
a los servidores nombrados en propiedad que durante el ano hayan
trabajado continuamente en las municipalidades.

Articulo N.° 148. - Cuando el trabajador no haya completado un ano
de prestar servicios en el momento de la evaluacion, se observardn las
siguientes reglas:

a) El servidor que durante el respectivo periodo de evaluacion y
calificacion de servicios anual haya cumplido el periodo de
prueba, pero no haya completado un semestre de prestacion de
servicios, serd calificado provisionalmente, deberad calificarsele
en forma definitiva durante la primera quincena del mes de
enero siguiente. De no reformarse la calificacion provisional en
este periodo, serd considerada definitiva.

b) Sielservidor haestado menos de un ano, pero mas de seis meses
alas érdenes de un mismo jefe, a él correspondera evaluarlo.

40
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c) Siel servidor ha estado a las érdenes de varios jefes durante el
ano, pero con ninguno por mas de seis meses, lo evaluard vy
calificara el ultimo jefe con quien trabajo tres meses o mas.

Ley 8422 Contra la Corrupcion vy 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
gjustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de la institucion en
laque se desempena y, finalmente, al administrar los recursos publicos
con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia vy
eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

Ley N.° 6227 General de la Administrativa Publica

Libro Primero
Del Régimen Juridico

Titulo Primero
Principios Generales
Capitulo Unico

Articulo N.°4
La actividad de los entes pUblicos deberd estar sujeta en su conjunto a
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los principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su
continuidad, su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen
legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato
de los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

Articulo N.° 11

. La Administracion Publica actuara sometida al ordenamiento
juridico y solo podra realizar aguellos actos o prestar aquellos
servicios publicos que autorice dicho ordenamiento, segun Ia
escala jerarquica de sus fuentes.

2. Se considerara autorizado el acto requlado expresamente por
norma escrita, al menos en cuanto a motivo o0 contenido, aunque
sea en forma imprecisa.

Titulo Quinto

De los Servidores Publicos

Capitulo Primero

De los Servidores Publicos en General

Articulo N.° 113.

1. El servidor publico deberd desempenar sus funciones de modo
que satisfagan primordialmente el interés publico, el cual sera
considerado como la expresion de los intereses individuales
coincidentes de los administrados.

2. Elinterés publico prevalecerd sobre el interes de la Administracion
Publica cuando pueda estar en conflicto.

3. Enlaapreciacion delinterés publico se tendrd en cuenta, en primer

lugar, los valores de seguridad juridica y justicia para la
comunidad y el individuo, a los que no puede en ningun caso
anteponerse la mera conveniencia.

I
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Capitulo Cuarto
De la Eficacia

Seccion Primera
De la Eficacia en General

Articulo N.° 140

El acto administrativo producird su efecto después de comunicado al
administrado, excepto si le concede unicamente derechos, en cuyo
caso lo producird desde que se adopte.

Ley N.° 8292 | ey General de Control Interno

Capitulo Il
El sistema de control interno

Articulo N.° 7- Obligatoriedad de disponer de un sistema de control
interno. Los entes y érganos sujetos a esta Ley dispondrdn de sistemas
de control interno, los cuales deberdn ser aplicables, completos,
razonables, integrados y congruentes con sus competencias vy
atribuciones institucionales. Ademdas, deberdn proporcionar sequridad
en el cumplimiento de esas atribuciones y competencias; todo
conforme al primer parrafo del articulo 3 de la presente Ley.

Articulo N.° 8- Concepto de sistema de control interno. Para efectos
de esta Ley, se entendera por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disenadas para
proporcionar seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
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b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.
d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

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 control interno
institucional. Asimismo, serd responsabilidad de la administracion
activa redlizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo
funcionamiento.

Ley N. ° 8131 Administracion Financiera de la Republica vy
Presupuestos Publicos

Articulo  N.°2-Régimen  economico-financiero: El  régimen
economico-financiero comprende el conjunto de sistemas, drganos,
normas y procedimientos administrativos que facilitan la recaudacion
de los recursos publicos y su utilizacion optima para el cumplimiento
de los objetivos estatales, asi como los sistemas de control.

Articulo N.°17 - Sistemas de control
Para propiciar el uso adecuado de los recursos financieros del sector
publico, se contard con sistemas de control interno y externo.

Articulo N.° 18.- Responsabilidades de control: El control interno serc
responsabilidad de la maxima autoridad de cada dependencia. En los
procesos donde participen dependencias diferentes, cada una sera
responsable de los subprocesos o actividades que le correspondan.

Ley N.° 9635 Fortalecimiento de las finanzas publicas

Transitorio XXVIII.
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2. Presenten movimientos de personal por medio de las figuras de
ascenso, descenso, traslado, permuta o reubicacion, siempre que el
servidor involucrado cuente con un contrato vigente.

Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFQOE) R-CO-9-2009.

Capitulo Il: Normas sobre ambiente de Control

2.1 Ambiente de control

Eljerarca vy los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
establecer un ambiente de control que se constituya en el fundamento
parala operacion y el fortalecimiento del SCly, en consecuencia, para
el logro de los objetivos institucionales. A los efectos, debe
contemplarse el conjunto de factores organizacionales que propician
una actitud positiva y de apoyo al SCl y a una gestion institucional
orientada a resultados que permita una rendicion de cuentas efectiva,
incluyendo al menos lo siguiente:

a) El compromiso superior con el SCI, que conlleva el cumplimiento de
sus responsabilidades con respecto a ese sistema, prestando la
atencion debida a sus componentes funcionales y orgdnicos vy
dando el ejemplo de adhesion a él mediante sus manifestaciones y
sus actuaciones en la gestion diaria.

b) El fortalecimiento de la ética institucional que contemple elementos
formales e informales para propiciar una gestion institucional
apegada a dltos estandares de conducta en el desarrollo de las
actividades.

c) El mantenimiento de personal comprometido y con competencia
profesional para el desarrollo de las actividades y para contribuir a
la operacion y el fortalecimiento del SCI.

4
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d) Una apropiada estructura organizativa acorde con las
necesidades y la dindmica de las circunstancias institucionales.

2.2 Compromiso superior:
Eljerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
apoyar constantemente el SCI, al menos por los siguientes medios:

a. La definicion y divulgacion de los alcances del SCI, mediante la
comunicacion de las politicas respectivas y la difusion de una
cultura que conlleve la comprension entre los funcionarios, de la
utiidad del control interno para el desarrollo de una gestion
apegada a criterios de eficiencia, eficacia, economia y legalidad y
para una efectiva rendicion de cuentas.

b. Una actuacion que demuestre su compromiso y apego al SCI, a los
principios que lo sustentan y a los objetivos que le son inherentes,
que se evidencie en sus manifestaciones verbales y en sus
actuaciones como parte de las labores cotidianas.

c. El fomento de la comunicacion transparente y de tecnicas de
trabgjo que promuevan la lealtad, el desempeno eficaz y el logro
de los objetivos institucionales, asi como una cultura que incentive,
entre los miembros de la institucion, el reconocimiento del control
como parte integrante de los sistemas institucionales.

d. La aplicacion de una filosofia y un estilo gerencial que conlleven la
orientacion basica de las autoridades superiores en la conduccion
de la institucion y la forma como se materializa esa orientacion en
las actividades.

e. Ambos elementos deben conducir a un equilibrio entre eficienciaq,
eficacia y control, que difunda y promueva altos niveles de
motivacion, asi como actitudes acordes con la cultura de control.

a6
2208-7546
auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4. WWW.escazu.go.cr

m




CO.3

_ .

~_~ MUNICIPALIDAD Proceso Auditoria Interna

%?iﬂiﬁj DEESCAZU INF-AI-020-2022
N 12 de diciembre de 2022

f. La pronta atencion de las recomendaciones, disposiciones vy
observaciones de los distintos drganos de control y fiscalizacion
para el fortalecimiento del SCI.

2.4 ldoneidad 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 propdsito, las politicas y actividades de
planificacion, reclutamiento, seleccion, motivacion, promocion,
evaluacion del desemperio, capacitacion y otras relacionadas con la
gestion de recursos humanos, deben dirigirse técnica vy
profesionalmente con miras a la contratacion, la retencion y la
actualizacion de personal idoneo en la cantidad que se estime
suficiente para el logro de los objetivos institucionales.

2.5 Estructura organizativa

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias y de
conformidad con el ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas
por los érganos competentes, deben procurar una estructura que
defina la organizacién formal, sus relaciones jerarquicas, lineas de
dependencia y coordinacion, asicomola relacion con otros elementos
que conforman la institucion, y que apoye el logro de los objetivos.
Dicha estructura debe ajustarse segun lo requieran la dindmica
institucional y del entorno y los riesgos relevantes.

2.5.2 Autorizacion y aprobacion

La egjecucion de los procesos, operaciones Yy transacciones
institucionales debe contar con la autorizaciéon y la aprobacion
respectivas de parte de los funcionarios con potestad para
concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, l0s
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requerimientos normativos y las disposiciones institucionales.
Capitulo IV: Normas sobre Actividades de Control

4.1 Actividades de control

Eljerarcay 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 SCl 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 émbito de aplicacion de tales actividades de control debe estar
referido a todos los niveles y funciones de la institucion. En ese sentido,
la gestidn 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

(.)

e. Documentacion. Las actividades 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.
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Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico (N-1-2012-DC-DFOE/)

2°-Normas sobre el Marco General Del Subsistema de Presupuestos
Institucional.

2.2.3 Principios presupuestarios. En concordancia con el marco
juridico y técnico, tanto para el presupuesto institucional como para el
proceso presupuestario, se deberd cumplir con los siguientes
principios, segun correspondan:

a) Principio de universalidad e integridad. El presupuesto deberd
contener, de manera explicita, todos los ingresos y gastos originados
en la actividad financiera, que deberdn incluirse por su importe
integro. No podrdn atenderse obligaciones mediante la disminucion
de ingresos por liquidar.

fl

f) Principio de especificacion. El presupuesto, en materia de ingresos
y gastos debe responder a una clasificacion generalmente aceptada
que identifique tanto las transacciones que dan origen a cada una de
las fuentes de los ingresos, asi como aquellas que identifican las
caracteristicas del gasto.

3°- Normas Sobre el Marco General del Proceso Presupuestario

3.5 Asignacion de recursos para la coordinacion del proceso
presupuestario.

Los titulares subordinados deberan tomar las medidas necesarias
para que la persona o las unidades encargadas de coordinar el
desarrollo de las diferentes fases del proceso presupuestario y velar
por el buen funcionamiento del subsistema de presupuesto, dispongan
de los recursos humanos, materiales y tecnologicos suficientes para el
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cabal cumplimiento de sus funciones.

4214 Informacion que debe presentarse para la aprobacion
externa de los presupuestos institucionales.

Justificacion de los gastos

Remuneraciones:En caso de creacion de plazas, aumentos salariales,
incremento de dietas y qjuste a incentivos salariales, ademas del
fundamento juridico se deberd adjuntar una justificacion del
movimiento propuesto y la viabilidad financiera para adquirir ese
compromiso de gasto permanente, asi como los documentos
probatorios de contar con la autorizacion de las instancias
competentes, cuando corresponda.

Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos N.° 32988

Capitulo
Disposiciones técnicas
Seccion |

Aspectos generales

Articulo N.° 29. —Elaboracion de los presupuestos. Los presupuestos
ordinarios y extraordinarios de la Republica y sus modificaciones se
elaboraran atendiendo a los principios presupuestarios establecidos
en la Ley N.° 8131, y segun la tecnica del presupuesto por programas.
Para la definicion de la estructura programdtica de cada
dependencia se aplicaran los lineamientos que al efecto establezca la
Direccion General de Presupuesto Nacional,

Articulo N.° 30. —Normativa técnica. La Direccion General de
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Presupuesto Nacional dictard la normativa tecnica y las disposiciones
adicionales que estime pertinentes para el proceso de programacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion del Presupuesto de la
Republica.

Reglamento Autonomo de la Municipalidad de Escazu

Capitulo II. Disposiciones generales y definiciones

Articulo N.° 4.
Para efectos de este reglamento, se entiende por:

12. Ascenso: promocion que se le realiza a la persona funcionaria a un
puesto de categoria superior en la escala salarial.

13. Asignacion: acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en la
clase que le corresponde.

14. Atestados: Experiencia, certificados, comprobantes de estudios y
toda aquella informacion gue demuestre la idoneidad de la persona

funcionaria para ocupar un puesto. (lo subrayado no corresponde al

original)

17. Clase: conjunto de puestos similares en cuanto a deberes,
responsabilidades y autoridad, a los que se les aplica la misma
exigencia académica. Exige a las personas candidatas los mismos
requisitos en cuanto a su preparacion academica, experiencia,
conocimientos y otros.

18. Clasificacion: sistema en el cual se analizan, evaluan y ordenan
todas las tareas que se realizan en cada puesto de la municipalidad,
agrupdandolos en clases.

22. Puesto: conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos
asignados a una persona trabgjadera, que deben ser atendidas
durante la jornada de trabgjo.
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23. Reasignacion: cambio que se efectua en la clasificacion de un
puesto cuando han variado sustancial y permanentemente en sus
tareas.

24. Recalificacion: procedimiento que rectifica la clasificacion de un
puesto determinado.

25. Requisitos: atestados académicos, de experiencia y legales,
requeridos para ocupar un puesto determinado.

29. Traslado. paso de una persona funcionaria de un puesto a otro de
la misma categoria.

Capitulo XII. De las relaciones de servicio

Articulo N.° 30.
Toda persona trabajadora deberd estar amparada a una accion de
personal y contrato de trabajo.

Articulo N.° 32.

En toda relacion de servicio por tiempo indeterminado habrd un
periodo de prueba de hasta tres (3) meses de acuerdo con el articulo
142 del Coédigo Municipal. El periodo de prueba se aplicard tambien en
los casos de ascenso o traslado en propiedad (no aplicara para los
casos de ascensos o traslados interinos); en consecuencia, Ia persona
funcionaria podrad ser reintegrada a su anterior ocupacion, cuando la

Municipalidad estime _qgue no reune satisfactoriamente las

competencias requeridas para el normal desemperno del cargo en

cuestion, o bien, cuando la propia persona lo solicite. (Subrayado no es
del original).

Capitulo XlIl. De la carrera administrativa

Articulo N.° 37
Se establece el siguiente procedimiento, para el nombramiento de
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trabajadores administrativos y técnicos.

a. Al ocurrir una plaza vacante (permanente o temporal), la
Administracion al realizar el nombramiento lo hard por el
procedimiento de ascenso inmediato en la linea jerdrquica
correspondiente dentro de cada drea, considerando a los
trabgjadores ubicados en la dependencia en que la vacante
suceda, en el orden de Oficina, Sub-Proceso, Proceso o
Macroproceso. Para este efecto, se tomard en cuenta al
trabgjador que reline los requisitos de idoneidad, experiencia y
antigiedad satisfactoria para ocupar el puesto y serd requisito
ineludible la recomendacion de la jefatura inmediata.

b. Cuando sean varios los que puedan ser ascendidos por ser los
inmediatos en lalinea jerarquica, deberd realizarse una valoracion
bajo los mismos elementos que se utilizan en el concurso interno.

c. De demostrarse inopia en esas instancias, para llenar la plaza
vacante, se sacard a Concurso interno, con participacion de todos
los trabgjadores de la Municipalidad, tanto nombrados en
propiedad como los interinos que hayan entrado. No podrd
participar en concursos internos ninguna persona que haya
ingresado por puestos de confianza. La Municipalidad deberd
completar el proceso de nombramiento en un plazo no mayor a
tres meses.

d. Si redlizado el concurso interno, se demostrase inopia de
trabajadores calificados, la Gerencia de Recursos Humanos podrd
sacar la plaza a concurso externo, debiendo senalar los mismos
requisitos exigidos para el concurso interno, determinados en el
Manual de Clasificacion de Puestos.

e. Toda convocatoria a concurso para calificacion de elegible,
deberd comunicarla Gestion de Recursos Humanos y Materiales
por los medios que considere mas convenientes, con un plazo no
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menor de 15 dias de anticipacion ala celebracion del mismo.
f. De los distintos concursos y mecanismos de evaluacion gue elabore

Gestion de Recursos Humanos y Materiales, mantendrd un registro

de elegibles actualizado. (Subrayado no es del criginal).

g. Gestion de Recursos Humanos y Materiales, mantendrd un registro
de plazas vacantes y cada vez gue se solicite, entregard copia al
Sindicato de Trabajadores Municipales de Costa Rica v ala Junta
de Relaciones Laborales. (Subrayado no es del originail).

h. Todos aquellos trabajadores que estén laborando de manera
interina o en suplencia, tendran prioridad a la hora de llenar las
plazas vacantes al nivel mas bajo de la estructura organizacional,
Capitulo XV~ De la evaluacion del desempeno

Articulo N.* 40
La evaluacion del periodo de prueba serd de hasta tres meses y
corresponde jefe inmediato realizarla.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil

Capitulo |
Disposiciones Generales.

Articulo N.° 3-(*)

s) Por "ascenso”: la promocion de un servidor regular de un puesto a
otro de nivel salarial superior, conforme a Ias vias de carrera
administrativa dictadas por la Direccion Generall,

t) Por "descenso”: el paso de un servidor regular de un puesto a otro de
nivel salarial inferior

u) Por "traslado’”: el paso de un servidor regular de un puesto a otro del
mismo nivel salarial;

v) Por "Permuta”: el intercambio de puestos de igual o distinta clase,
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entre dos servidores regulares, con la anuencia de éstos y de las
respectivas jefaturas, siempre y cuando reunan los requisitos
respectivos de la clase de puesto que se pretende permutar. (*)

x) Por " Reubicacion’, el desplazamiento de un servidor con su puesto
dentro de un programa presupuestario, de uno u otro programa o de
un ministerio a otro.

y) Por "categoria”: el codigo que identifica a un conjunto -rango- de
salarios ordenados en forma ascendente, entre un valor minimo y un
mMaximo.

z) Por “nivel salarial’: el codigo con que se identifica a cada uno de los
salarios base que se determinan en forma ascendente al interno de las
categorias salariales.

Capitulo 11
Clasificacion de Puestos

Articulo N.° 101.(*)

Un puesto, ocupado o vacante, estard formado por el conjunto de
tareas y responsabilidades permanentes que requieren la atencion de
una persona durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Articulo N.° 104. (*)

El Manual Descriptivo de Clases contempla el conjunto de
descripciones y especificaciones de clases. Para su aplicacion e
interpretacion, se contara con instrumentos auxiliares, tales como
descripciones de cargos, manuales descriptivos de puestos, manuales
de especialidades y otros que se requieran, los cuales seran
elaborados y actualizados por la Direccion General con: a
participacion de los ministerios e instituciones cubiertas por el Régimen
de Servicio Civil. La descripcion de clase expresara el titulo de la clase,
la naturaleza del trabajo correspondiente a los puestos que la integran
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y las tareas bdsicas; la especificacion de clase expresard las
condiciones organizacionales y ambientales, las caracteristicas
personales y los requisitos exigibles a quienes deban ocupar 10s
puestos. Esta descripcion y especificacion de clase no es restrictiva ni
limitativa de las tareas y caracteristicas de cada puesto.

Articulo N.° 105. (*)
Para todos los efectos se entenderd por:

a) Asignacion: Acto mediante el cual se ubica un puesto en la clase
correspondiente dentro de la estructura ocupacional(...)

b) Reasignacion: Cambio que se opera en la clasificacion de un
puesto con motivo de variacion sustancial y permanente en sus tareas
y responsabilidades.

()

d) Reclasificacion: Acto mediante el cual se rectifica la clasificacion de
un puesto por haber sido asignado o reasignado erroneamente.

e) Manual Institucional: Es el Manual General de Clasificacion de
Clases de Puestos Especificos de la institucion, en el cual se ordenan las
diversas operaciones, constituyentes de los procesos de trabgjo en
que participan los diferentes puestos de trabajo de la Organizacion.

Articulo N.° 107. (*)

Los cambios en la clasificacion de los puestos surtiran sus efectos una
vez firmada y comunicada al ministerio o institucion respectiva y al
servidor afectado, la resolucion que asi lo acuerde.

Sera responsabilidad del ministerio © institucion correspondiente
comunicar tales cambios a los servidores afectados, lo cual haran en
un plazo no mayor de un mes.
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Articulo N.° 108. (*)

Para Ia clasificacion de un puesto nuevo, el jerarca o jefe autorizado
debera elaborar una descripcion del cargo en la férmula
correspondiente y someterlo a estudio de la oficina de recursos
humanos. Una vez efectuado, el mismo deberd ponerse en
conocimiento de la Direccion General para su andlisis y resolucion
respectiva.

Articulo N.° 11O. (*)

Cuando el jerarca o jefe autorizado estime que en un puesto se han
dado cambios sustanciales y permanentes en sus tareas, actividades
y responsabilidades, como consecuencia de modificaciones en los
objetivos y/o procesos de trabajo, que impliquen la obtencién de
productos o servicios mas eficientes, salvo casos de excepcion a juicio
de la instancia competente podrdan gestionar ante la Oficina de
Recursos Humanos respectiva, el trémite de la reasignacion del puesto,
o el estudio de clasificacion que corresponda. Dicha oficina ejecutard
los estudios respectivos considerando para tal efecto los objetivos,
estructura organizacional avalada por el Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Economica (MIDEPLAN), estructura ocupacional,
funcionamiento, cobertura, procedimientos y otros aspectos bdsicos
de organizacion que afecten la clasificacion del puesto y que
obedezcan a un ordenamiento racional necesario para el buen
cumplimiento de los objetivos de la dependencia, por lo que las
Oficinas de Recursos Humanos deberan conocer la citada
informacioén, asi como controlar su constante actualizacion, de
conformidad con los cambios y modificaciones que al respecto se
suceda.

De igual manera podrd proceder el servidor interesado titular del
puesto, cuando compruebe que el jerarca o jefe autorizado no avala
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el tramite de la reasignacion de su puesto.

En los casos en que, en alguna institucion, o dependencia de ésta, se
este efectuando una reorganizacion aprobada segun los términos del
articulo 47 del Estatuto de Servicio Civil; o como producto de aquella
un estudio integral de puesto, no procederd el tramite de solicitudes de
reasignacion ni de pedimentos de persondl.

Articulo N.°111. (*)
En los casos previstos en los articulos 109 y 110 precedentes, la
reasignacion se resolverd de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a) Los cambios operados en las tareas, actividades y
responsabilidades que conforman los puestos, producto de las
modificaciones en los objetivos y o procesos de trabajo de las
unidades donde se ubican, tienen que haberse consolidado
debidamente y por ello, debe mediar entre el inicio de dichos
cambios y la presentacion de la solicitud de reasignacion o el
estudio que hacen las Oficinas de Gestion Institucional de
Recursos Humanos, un periodo no menor de doce meses. La
jefatura del puesto afectado elaborard en coordinacion con la
OGEREH un expediente que contenga las pruebas que
demuestren la plena manifestacion de los cambios, y sirva para
la determinacion de la fecha de rige segun lo indicado en el
articulo 117.

b) Las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos, con
base en el resultado del estudio, emitiran la resolucion que
corresponda y notificaran a la persona ocupante del puesto.

Articulo N.°T13. (*)
Al ocurrir la reasignacion o reclasificacion de un puesto, se procederd
de acuerdo con las siguientes reglas:

=
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a) Si estd vacante, podrd llenarse mediante cualesquiera de los
movimientos a que se refiere el Capitulo VI de este Reglamento.

b) Si el puesto estuviere ocupado por un servidor regular y éste, a
juicio de la Direccion General, retine los requisitos de la nueva clase
O Si su caso ha sido determinado dentro de la salvedad
contemplada en el inciso b) del articulo 111, tendrd derecho a
permanecer en dicho puesto.

Articulo N.°114. (*)

Un puesto puede ser estudiado las veces que resulte necesario, sin
restriccion de tiempo, pero no podrd ser reasignado a clase de mayor
nivel salarial mas de una vez en un periodo de doce meses, salvo que
estuviere vacante o que se acordare la reorganizacion de una
dependencia o institucion. Esta regla no opera para casos de
reclasificacion.

Articulo N.° 116. (*)

Cuando se trate de asignaciones de puestos nuevos o reasignaciones
de puestos vacantes, el periodo de provisionalidad comenzard a
contarse a partir de la fecha en que el puesto sea ocupado en
propiedad.

Articulo N.° 117.(*)

Para efectos del pago de salario, toda reasignacion de puestos regird
desde el inicio de los cambios operados en las tareas, actividades y
responsabilidades que conforman los puestos, debiendo acreditarse
suficientemente tal fecha en el respectivo estudio, que sera indicada
en la resolucion que dicte la Direccion General o las Oficinas de
Gestion Institucional de Recursos Humanos, y con sujecion a las
disposiciones de la Ley de Salarios de la Administracion Publica, en
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cuanto aladisponibilidad de contenido presupuestario. Enlos casos de
reclasificacion los efectos salariales regiran bagjo las mismas
condiciones del acto de clasificacion rectificado.

Articulo N.°119. (*)

En casos de inopia comprobada o por razones geograficas o tecnicas
que lo hagan imprescindible para el buen servicio publico, la Direccion
General podrga, mediante resolucion  razonada,  variar
provisionalmente los requisitos de los puestos o de las clases de
puestos, de acuerdo con el grupo de especialidad si lo tiene segun
corresponda.

Articulo N.° 120. (*)

Cuando el servicio publico lo exija, podran asignarse a un servidor
tareas correspondientes a otro puesto distinto al suyo, sin que ello
signifique aumento o disminucion de salario, por un plazo que no debe
exceder de sesenta dias consecutivos o no durante un ano’”

Manual para la Carrera Administrativa, julio 2020

La carrera administrativa es un proceso que cada persona
trabgjadora va cumpliendo paulatinamente para asumir otros cargos
superiores, o para adquirir un nivel mayor dentro de su mismo cargo,
bajo un concepto de profesionalizacion de competencias. De acuerdo
con esto, la carrera administrativa tiene dos gjes:

Un gje vertical, que comprende:

e Lapromocion de los servidores municipales a puestos superiores.
e La reasignacion del puesto de un servidor municipal a niveles
superiores.
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e La preparacion de servidores municipales para ocupar puestos
superiores, dentro de un plan de sucesiones.

Las personas servidoras municipales de carrera de esta corporacion,
podran optar a puestos superiores siempre y cuando reunan los
requisitos del puesto a ocupar. Para esto existen tres vias, el ascenso
directo, el concurso interno y la reasignacion del G puesto. También
podrdn ser parte de un plan de sucesiones integrado a los planes
estratégicos de la organizacion. La promocion es el elemento usual de
la Carrera Administrativa Municipal que implica siempre un cambio de
un cargo a otro en un nivel superior.

Un eje horizontal, que comprende el avance paulatino de los
servidores municipales a diferentes niveles establecidos en la Carrera
Administrativa pero dentro de su mismo cargo, conforme el
cumplimiento de una serie de condiciones y factores debidamente
normados. La Carrera Administrativa en este gje conlleva:

e Un proceso de capacitacion de la persona funcionaria dirigida a
alcanzar un perfil ideal de capacitacion, determinado en la
descripcion del cargo.

o Establecer el plan de capacitacion individual, es decir, un plan por
cada persona servidora municipal, que se registrard en el plan
estratégico de capacitacion.

e Elcumplimiento de otros elementos determinados en el Sistema de
Carrera Administrativa para cada cargo, los que se detallan mas
adelante.

e Alcanzar los niveles establecidos en la carrera administrativa a lo
largo de varios anos.

e Obtener una bonificacion, como incentivo econémico, conforme
se vaya alcanzando cada nivel de la Carrera Administrativa.

61
2208-7546

auditoria3@escazu.gocr
F-Al-38 V.4. WWW.escazu.go.cr

/\_///X




CO.3

o

[~ ~] MUNICIPALIDAD Proceso Auditoria Interna

ﬁ?iﬁiﬁ,i DEESCAZU INF-AI-020-2022
- 12 de diciembre de 2022

El sistema de carrera administrativa en el eje vertical tendrd los

siguientes elementos:

a) VIConvencion Colectiva de la Municipalidad de Escazu.

b) Reglamento Autdnomo de Servicios de la Municipalidad de
Escazu.

¢) Manual de Procedimientos y Normas de Reclutamiento y
Seleccion.

d) Manual de Puestos de la Municipalidad de Escazu.

e) Plan estratégico de la Municipalidad de Escazu.

Politicas de Carrera Administrativa

Procedimiento para la promocién interna de Antecedentes de las
personas trabajadoras de carrera (Ascenso Directo)

Para el Ascenso Directo (Articulo 64, VI Convencion Colectiva)

La aplicacion de los ascensos directos:

9. El traslado entre clases de puestos se representa en este
documento en las vias de carrera administrativa con linea discontinua,
el cual aplica cuando se trate de clases que tienen un mismo nivel

salarial.

Capitulo I
Procedimientos para Aplicar el Sistema de Clasificacion de Puestos

) La Gerencia de Recursos Humanos y Materiales, con la
participacion de las jefaturas mantendra actualizado el sistema
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de clasificacion y valoracion de puestos que servird de base para
toda modificacion salarial base de un puesto de trabgjo.

2) Un puesto de trabajo que se encuentre ocupado (con titular del
puesto) o vacante, es el conjunto de funciones y actividades,
responsabilidades y competencias que demandan la atencion de
una persona trabgjadora durante la totalidad o una parte de la
jornada de trabgjo.

3) Lospuestos que, porla similitud en la esencia de sus funciones, nivel
de dificultad, responsabilidades, indicadores de  éxito,
competencias y demds factores que se definan se agrupan por
clases, las cuales podran ser genéricas o especificas.

4) Las clases de puestos que pertenezcan a un mismo grupo
ocupacional se ordenardn por niveles, determinados por las
diferencias de importancia, dificultad, responsabilidad y otros
elementos.

5) El Manual de puestos contiene el conjunto de descripciones vy
especificaciones de clases.

6) Los cambios en la clasificacion de los puestos se haran efectiva
cuando haya sido firmada y comunicada mediante resolucion a
la persona trabgjadora afectada.

7) Parala clasificacion de un puesto nuevo, la jefatura elaborard una
descripcion del puesto en el formulario correspondiente y lo
remitird para su estudio a la Gerencia de Recursos Humanos y
Materiales. Una vez efectuado el estudio e informe, se sometera a
conocimiento de la Alcaldia.

8) Las jefaturas deberan estar atentas a los cambios que sufran los
puestos y proceder ala solicitud de actualizacion ante la Gerencia
de Recursos Humanos y Materiales.

9) Cuando una jefatura estime que en un puesto de trabajo se han
producido cambios sustanciales y permanentes en las
actividades, los requerimientos y competencias, podrdn gestionar
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ante la Gerencia de Recursos Humanos y Materiales el tramite de
reasignacion del puesto, indicando los elementos que han
producido los cambios en el puesto.
Deigual forma podra proceder la persona trabajadora interesada
titular del puesto, cuando compruebe que la jefatura inmediata no
avala el tradmite de reasignacion de su puesto.

10)Para que la Gerencia de Recursos Humanos y Materiales efectué
un estudio de reasignacion de un puesto deberan cumplirse las
siguientes condiciones:

a) Los cambios enlos puestos deben haberse consolidado, por lo
que deben mediar entre el inicio de los cambios vy la solicitud
de reasignacion un periodo no inferior a los seis meses.

b) La reasignacion solo procederd si el servidor posee los
requisitos y competencias requeridas para la nueva clase de
puesto, estipuladas en el Manual de Puestos de Ia
Municipalidad. Esto serd comprobado mediante el expediente
personal, para los requisitos, y las competencias mediante
entrevista a jefaturas, companeros de trabgjo y usuarios, ©
bien, la aplicacion de pruebas psicolégicas o especificas.

1) Silareasignacion no procediera, la Gerencia de Recurso Humanos
y Materiales, enviara a la jefatura y ala persona trabajadora, una
copia del resultado del estudio con el visto bueno de la Alcaldia,
para que, dentro de los cinco dias hdbiles al recibo del
comunicado, se efectuen las consideraciones y objetivos que
conformen el reclamo pertinente. Si transcurrido el plazo no se
presenta ningun reclamo se tendrd por aceptada la decision. La
Gerencia de Recursos Humanos y Materiales serd la unidad
administrativa ante la cual Interpondran los recursos de
revocatoria de forma individual, o de revocatoria con apelacion
en subsidio. En este caso, la revocatoria sera resuelta por el organo
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quien dicto el acto, y de ser declarada sin lugar, inmediatamente
remitirc el expediente a la alcaldia para que resuelva la apelacion
presentada.

12) La reasignacion puede darse hacia una clase mayor en donde se
denomina como un ascenso.

13) Las modificaciones salariales objeto de las reasignaciones hacia
arriba seran efectivas a partir del primer dia del mes calendario
siguiente al que la Alcaldia emita la resolucion, cuando el
presupuesto este aprobado.

14) El pago de la reasignacion se efectuara siempre que exista
contenido presupuestario. Salarialmente se procederd en la
misma forma con los casos de reclasificaciones.

15) Las recsignaciones tendrdn cardcter de temporalidad y
quedaran en firme despues de transcurridos tres meses a partir de
la fecha de resolucion emitida por la Alcaldia.

16) Las jefaturas responsables de las unidades administrativas de
trabgjo donde se produzcan cambios en los puestos, por
reasignaciones, reclasificaciones e} reestructuraciones,
confirmaran ala Gerencia de Recursos Humanos y Materiales alos
seis meses de emitidos los cambios la consolidacion de éstos, por
medio de un oficio.

17) Cuando las necesidades de la Municipalidad asi lo requieran,
podrdn asignarse a una persona trabgadora, con el
consentimiento de este, actividades correspondientes a otro
puesto distinto al suyo, pero del mismo nivel de complejidad y
responsabilidad, sin gue ello signifique aumento o disminucion de
salario, por un periodo no mayor a dos meses.

18) Los estudios de los puestos se haran aplicando para esos efectos
cualquiera de las técnicas generalmente aceptadas en el andlisis
ocupacional como: observacion directa, cuestionario o entrevista.
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19) En caso de que se encuentren cambios en puestos que no estan
contemplados en las clases del Manual de Puestos podra
disenarse una nueva clase de puestos si asi fuera necesario o bien
suprimir aquellas que no son aplicables para la municipalidad
porque los puestos han evolucionado a clases de mayor nivel,

20)El Manual de Puestos podrda ser modificado cada vez que se
considere necesario.

21) El Manual de Puestos debera ser conocido por todo el personal
municipal, igualmente todo cambio que se produzca en este.

Definiciones:

Ascenso en propiedad: Promocion de un puesto a otro de nivel
superior, en forma permanente, considerando las vias de carrera
administrativa dictadas al efecto.

Asignacion: Acto mediante el cual se ubica un puesto nuevo en la
clase que le corresponde.

Carrera Administrativa: proceso que cada persona trabgjadora va
cumpliendo paulatinamente para asumir otros cargos superiores o
para adquirir un nivel mayor dentro de su mismo cargo, bajo un
concepto de profesionalizacion de competencias.

Reasignacion: Cambio que se efectua en la clasificacion de un puesto
cuando han variado sustancial y permanentemente sus tareas.
Recalificacion: procedimiento que rectifica la clasificacion de un
puesto determinado por haber sido asignado, reasignado ©
reestructurado erroneamente.

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada para el
desempeno de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en
propiedad.

Manual de Procedimientos y Normas para Reclutamiento vy
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Seleccion de Recurso Humano, abril 2021.

Procedimiento Mediante Ascenso Directo de Ia Persona
Trabajadora Calificada

Al quedar un puesto vacante, la Gerencia de Recursos Humanos y
Materiales procederd de conformidad con lo que dicte el Codigo
Municipal y el Reglamento Autonomo y de Servicios, de la siguiente
forma:

“Al quedar una plaza vacante, la municipalidad deberd llenaria de
acuerdo con las siguientes opciones:

a) Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto
y si es del grado inmediato. (articulo 137 inciso a) Cédigo Municipal,
(DAJ-176-2003 y AJ-600-2018, Municipalidad de Escazu, Asuntos
Juridicos), siempre que exista conveniencia técnica para la
administracion.

b) Ante la inopia en el procedimiento anterior, convocard a concurso
interno, entre todos los empleados de la institucion.

c) De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocard a
concurso externo, publicado al menos en un diario de circulacion
nacional y con las mismas condiciones del concurso interno.

(...

El articulo 37 del Reglamento Autonomo de Servicios de Ila
Municipalidad indica:

"Se establece el siguiente procedimiento, para el nombramiento de
trabajadores administrativos y técnicos.
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a. Al ocurrir una plaza vacante (permanente o temporal), la
Administracion al realizar el nombramiento lo hard por el
procedimiento de ascenso inmediato en la linea jerarquica
correspondiente dentro de cada area, considerando a los
trabgjadores ubicados en la dependencia en que la vacante
suceda, en el orden de Oficing, Sub-Proceso, Proceso o
Macroproceso. Para este efecto, se tomard en cuenta al
trabgjador que reune los requisitos de idoneidad, experiencia vy
antiguedad satisfactoria para ocupar el puesto y serd requisito
ineludible la recomendacion de la jefatura inmediata.

b. Cuando sean varios los que puedan ser ascendidos por ser los
inmediatos enlalineajerarquica, deberd realizarse una valoracion
bajo los mismos elementos que se utilizan en el concurso interno.

De los factores de evaluacion

()

Toda promocion interna de antecedentes para personas
trabajadoras de carrera, realizado con base en el “Procedimiento
para la promocion interna de Antecedentes de las personas
trabajadoras de carrera (Ascenso Directo), senalados en este
documento serd sujeta a periodo de prueba, de acuerdo con lo
siguiente:

‘Bl articulo 32 del Reglamento Auténomo de Servicios de la
Municipalidad indica: En toda relacion de servicio por tiempo
indeterminado habrad un periodo de prueba de hasta tres (3) meses de
acuerdo con el articulo 142 del Codigo Municipal. El periodo de prueba
se aplicard también en los casos de ascenso o traslado en propiedad
(no aplicard para los casos de ascensos o traslados interinos); en
consecuencia, la persona trabajadora municipal podrda ser
reintegrada a su anterior ocupacion, cuando la Municipalidad estime
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que no reuine satisfactoriamente las competencias requeridas para el
normal desempeno del cargo en cuestion, o bien, cuando la propia
persona lo solicite”.

Los procedimientos internos de promocion establecidos en el presente
documento se caracterizan por su transparencia y objetividad, para
lo cual las instancias administrativas y personas trabajadoras en
quienes se deposita esta responsabilidad deberdn acudir alos medios
mas apropiados que garanticen la seguridad, la agilidad vy
oportunidad requeridas.

VI Convencion Colectiva de la Municipalidad de Escazu

Capitulo Vil.
De la Carrera Administrativa

Articulo N.° 63:

Se establece un sistema de meritos en la Municipalidad, que garantice
a los trabajadores, el fortalecimiento de la carrera administrativa,
independientemente de la clase de puestos que estos ocupen.

La carrera administrativa se fundamenta en el esfuerzo, que, en forma
individual o colectiva, realicen los trabagjadores, para ocupar puestos
de mayor nivel, que les conduzcan a la superacion economica y social.

Articulo N.°64:
Se establece el siguiente procedimiento, para el nombramiento de
trabajadores administrativos y técnicos:

a) Al ocurrir una plaza vacante (permanente o temporal), la
Administracion al realizar el nombramiento lo hard por el
69
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procedimiento de ascenso inmediato en la linea jerarquica
correspondiente dentro de cada drea, considerando a los
trabgjadores ubicados en la dependencia en que la vacante
suceda, en el orden de Oficina, Sub-Proceso, Proceso o
Macroproceso. Para este efecto, se tomard en cuenta al
trabajador que reune los requisitos de idoneidad, experiencia y
antiguedad satisfactoria para ocupar el puesto y serd requisito
ineludible la recomendacion de la jefatura inmediata.

b) Cuando sean varios los que puedan ser ascendidos por ser los
inmediatos enla linea jerarquica, deberd realizarse una valoracion
bajo los mismos elementos que se utilizan en el concurso interno.

c) De demostrarse inopia en esas instancias, para llenar la plaza
vacante, se sacard a coNcurso interno, con participacion de todos
los trabajadores de la Municipalidad, tanto nombrados en
propiedad como los interinos que hayan entrado, previo
cumplimiento de la idoneidad y se hayan sometido a las pruebas
respectivas de ingreso mediante los métodos de seleccion. No
podrd participar en concursos internos ninguna persona que haya
ingresado por puestos de confianza o que no se haya sometido a
su ingreso a las pruebas de idoneidad. La Municipalidad deberd
completar el proceso de nombramiento en un plazo no mayor a
tres meses.

d) Si redlizado el concurso interno, se demostrase inopia de
trabajadores calificados, el Macroproceso de Recursos Humanos
podrd sacar la plaza a concurso externo, debiendo senalar los
mismos requisitos exigidos para el concurso interno, determinados
en el Manual de Clasificacion de Puestos.

e) Toda convocatoria a concurso para calificacion de elegible,
deberd comunicarla el Macroproceso de Recursos Humanos por
los medios que considere mas convenientes, con un plazo no
menor de 15 dias de anticipacion ala celebracion del mismo.
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f) De los distintos concursos y mecanismos de evaluacion que
elabore el Macroproceso de Recursos Humanos, mantendrd un
registro de elegibles actualizado.

g) ElMacroproceso de Recursos Humanos mantendrd un registro de
plazas vacantes y cada vez que se solicite, entregard copia al
STMDECR vy a la Junta de Relaciones Laborales.

h) Todos aquellos trabajadores que estén laborando de manera
interina © en suplencia, tendran prioridad a la hora de llenar las
plazas vacantes al nivel mds bajo de la estructura organizacional.

Articulo N.°66:
La Municipalidad se compromete a realizar un estudio de clasificacion
y valoracion de puestos cada 5 anos.

Guia de Manuales Administrativos, mayo 2009 Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econémica (MEDIPLAN)

()

1.4. Elaboracion de Manuales Administrativos

1.4.8 Revision y Actualizacion del Manual.

Los Manuales son objeto de revisiones periodicas, y por lo tanto, deben
ser flexibles alos cambios que se produzcan en la Institucion, para ello,
se debo mantener un registro de las modificaciones y actualizaciones
de los mismos, con el fin de que se mantengan apegados a la realidad
institucional.(...)

7. Manual de Estructura

El Manual de Estructuras contiene informaciones generales sobre la

division del trabgjo, asi como de la integracion y relaciones existentes

entre las distintas unidades organizativas de una Institucion. La

estructura organizativa de una Institucion se representa graficamente
71
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por medio de un organigrama, en el cual se pueden visualizar los
distintos niveles jerdrquicos y las lineas de comunicacion formales
entre las unidades organizacionales. (Subrayado no corresponde dl
original).

7.1 Objetivos del Manual de Estructura
Los objetivos que persigue este tipo de manual son los siguientes:

= Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar
una vision de conjunto de la organizacion, o seq, la organizacion
CoOmMo un sistema.

* Brinda direccion a los funcionarios.

=  Comunica los objetivos y metas de la organizacion.

» Servir como orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso,
para facilitar su incorporacion a las diferentes unidades
organizativas.

7.2 Contenido basico del Manual de Estructura
Un Manual de Estructura deberd contener al menos la siguiente
informacion basica:

» Portada: en dicha seccion se debe incorporar el logotipo de la
institucion, el tipo de manual que se presenta, nombre de la
institucion o unidad administrativa, la fecha y el lugar de
elaboracion del Manual.

= |ntroduccion: es la explicacion del contenido del Manual: que es,
como estd estructurado, objetivos © propositos del Manudal,
ambito de aplicacion, periodicidad o circunstancias que
ameritan su actualizacion para que siga vigente.

= Objetivo y Alcance: es Ila intencion o proposito que tiene la
Institucion o unidad administrativa al elaborar el Manual. En el
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alcance se indican las unidades administrativas en las que
aplican las disposiciones contenidas en el documento.

= Estructura Orgdnica Actual: se refiere a la descripcion
ordenada por jerarquia de las unidades administrativas de una
institucion. La descripcion de la estructura orgdanica debe
coincidir con su representacion grafica en el organigrama, tanto
en lo referente a Ila denominacion de las unidades
administrativas, como a su nivel jerarquico. Se deberd
representar en primer lugar Ias dreas sustantivas y
posteriormente Ias areas de apoyo.

= Organigrama General: es la representacion grafica de la
estructura organica y refleja en forma esquematica la posicion
de los organos que la conforman, niveles jerarquicos, canales
formales de comunicacion y lineas de autoridad; asi como sus
respectivas relaciones.

* QOrganigramas Parciales: es la representacion grafica de la
estructura organica de cada unidad administrativa que
conforma la institucion (direcciones, departamentos, unidades,
entre otras). Se puede incluir l1os objetivos generales de cada
unidad administrativa, la autoridad y la responsabilidad
inherente.

= Firmas de autorizacion: en este apartado se indica el nombre,
cargo y firma de los titulares de la Institucion que autorizan el
manual, asi como de las unidades administrativas que los
elaboran y revisan.

4 Manual de Puestos

El Manual de Puestos documenta informacion ordenada vy
especifica sobre Ila ubicacion, descripcion de funciones,
responsabilidades, condiciones de trabgjo y caracteristicas
necesarias para que cada puesto dentro de la organizacion sea
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desempenado de la mejor forma. Este tipo de Manual es un
instrumento técnico de trabagjo, el cual se usa comunmente en las
instituciones con el fin de mejorar la gestion de la administracion de
recursos humanos.

9.1 Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones describe la organizacion
formal mencionando, para cada puesto de trabajo, los objetivos del
mismo, funciones, autoridad y responsabilidad. Es asi, como un
Manual de Organizacion y Funciones constituye un documento que
contiene, ordenada y sistemdadticamente la informacion y/o las
instrucciones sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones,
antecedentes historicos, organizacion, objetivo y funciones de la
institucion, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe los objetivos, funciones, autoridad,
responsabilidad y relaciones organicas de los distintos puestos de
trabgjo que componen la estructura de una organizacion.

Procedimiento institucional N.°12.4 Clasificacion de Puestos

Macroprocesos,

procesoy Descripcion
Subproceso

1241 Inicio del proceso
Cada vez que se requierg, se analizard la efectividad del Manual para Ia satisfaccion de

1242 Recursos Humanos las necesidades practicos de la Municipalidad, de acuerdo con las indicaciones de las
gerencias, jefaturas y observaciones de este proceso.
Si se presenta la necesidad de crear o variar los requisitos de una clase, la gerencia ©

1243 Recursos Humanos  asistente de Recursos Humanos prepara un estudio tecnico, el cual es enviado a las
jefaturas interesadas para su revision.

Después de seis meses de haberse llenado la vacante, st han vaniado sustancialmente las
1244 Areainteresada funciones, algunajefatura o persona colaboradora municipal puede solicitar el estudio del
puesto a Recursos Humanos.
La gerencia de Recursos Humanos o a quien designe ésta, remiten el formulerio F-RHM-12

1245 Recursos Humanos
ala persona colaboradora interesada o a su respectiva Jefatura

124.6 Recursos Humanos La gerencia de Recursos Humanos o la persona designada realiza el estudio solicitado,
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124.7

1248

1249

12410

1241

12412

12413

12414

12415

12416

12417

12418

12419

12420

12421

12422

12423

12424

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Alcaldia Municipal

Alcaldia Municipal
Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos
Contabilidad

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Comisién
Institucional

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Hurmanos

Recursos Humanos

Gestién Hocendaria

Contraloria General
de LaRepublica

En caso de ser necesario, la gerencia de Recursos Humanos o persona designada,
entrevistan a la persona colaboradora solicitante junto con lajefatura inmediata,

En caso de que proceda, se modifica el documento con la clasificacion del puesto,
posteriormente, la Gerencia de Recursos Humanos lo envia a la Alcaldia para su
aprobaciény firma.

El alcalde (sa) devuelve firmado el documento a la Gerencia de Recursos Humanos.

El documento es enviado por la Gerencia de Recursos Humanos ala Gerencia Hocendaria
para que proceda a darle el respectivo contenido economico.

Hasta no contar con la autorizacion de la Gerencia Hacendaria para efectuar el pago, se
procede a archivar el documento.

Una vez que la Gerencia Hacendaria autoriza el page. La persona encargada de realizar
las acciones de personal de la Gerencia de Recursos Humanos confecciona ésta.

La gerencia de Recursos Humanos revisg, y se procede a recoger firmas del alcalde (so) y
jefatura inmediata, para aprobor la accién de personal anterior.

Recibida en Recursos Hurmanos la accion de personal debidamente firmada, se notifica a
la persona colaboradora municipal interesada.

La gerencia de Recursos Humanos o a quien designe ésta, y la persona encargada de
planilias aplican los cambios en el proceso de planillas y en la relacion de puestos.

Cuando se requiera crear una ploza nueva, si se trata de una o varias asignaciones de
plazas, las jefaturas de las dreas interesadas plantean la solicitud por escrito ala Gerencia
de Recursos Humanos, indicando y justificando sus necesidades.

La Gerencia de Recursos Humanos © a quién se le delegue, prepara a nivel de detalle la
informacién de todas estas necesidades, para su remision a la Comision Institucional
(clcalde, Gerencia Hocendaria, Coordinacion de Planificacién y Gerencia de Recursos
Humanos).

La Comision Institucional define cudles y cudntas plazas, pasan a la Gerencia de Recursos
Humanos para el estudio técnico respectivo

Se recopila la justificacion, fundamento juridico y técnico de la creacién de todas y cada
una de las nuevas plazas con su respectivo puesto

Con la informacion recopilada, leyes, reglamentos, manual de puestos se procede a
preparar el estudio técnico.

Con la informacion recopilada, analizada y borrodor de estudio técnico se clasifica y
valoriza el nuevo puesto.

Se remite a cado jefotura de drea interesada el estudio técnico para discutirlo, informarlo
y firmarlo.

Debidamente firmado y devuelto a la Gerencia o asistente de Recursos Humanos, éste es
remitido a la Gerencic Hacendaria para que via Presupuesto Ordinorio Municipal se le
asigne el contenido econémico,

Una vez que la Contraloria remite el Presupuesto Ordinario a la Municipalidad, de ser
aprobada la plazo, se procede a llenaria mediante el proceso de reclutamiento y
seleccion, de ser denegada la nueva clase finaliza el proceso.
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Lagerencia de Recursos Humanos prepara unc nota donde se justifican las modificaciones
ante el Equipo Institucional y convoca a reunion alas personas integrantes de dicho equipo.

12425 Recursos Humanos

12426  RecursosHumanos Lagerencia o asistente de Recursos Humanos modifica el Manual de Puestos y lo actualiza

12427 Fin del proceso.

Criterio Procuraduria General de la Republica en el criterio C-105-

2018 de fecha 21 de mayo del 2018, establece lo siguiente:

(..) Por otro lado, como se vislumbra del objeto mismo de la presente
consulta, existen otras figuras o institutos afines a los expuestos, como
lo son la denominada movilidad o traslado horizontal definitivo y el
traslado temporal o préstamo de funcionarios. |...)

Como aspecto relevante al objeto de la presente consulta, diremos
que, en terminos generales, mientras en el Régimen de Servicio Civil, el
traslado es de personas y la reubicacién es de puestos o plazas, la
movilidad horizontal se trata un tipo de reubicacion definitiva de
plazas a nivel interinstitucional de todo el Sector Publico —central y
descentralizado- (...) (Subrayado no es del original).

Por su parte, como otra forma de movilidad horizontal del personal, el
denominado traslado temporal o préstamo de funcionarios que alude
la asignacion de servidores como contraparte de convenios
institucionales o interadministrativos de cooperacion, involucra un tipo
de reubicacion consensuada (ordinal 112 inciso a) del Reglamento del
Estatuto de Servicio Civill en la que el servidor junto con su puesto, de
forma temporal y sin que se produzca un movimiento presupuestario
de la plaza, prestard sus servicios en otra dependencia administrativa
distinta en la que estd nombrado(...)
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Ciriterio de la Procuraduria General de Ila Republica C-100-2014 de
fecha 24 de marzo del 2014:

feedd

Il. SOBRE LA REASIGNACION DE UN PUESTO CONFORME AL
REGLAMENTO DEL ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL

En relacion con la duda planteada, en estricto apego al Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil —decreto ejecutivo N.° 21 de 14 de
diciembre de 1954-, debemos indicar que solo es posible otorgar una
nueva clasificacion a un puesto cuando varien las tareas y
responsabilidad que le han sido asignadas al servidor.

En tal supuesto se aplica la figura de la reasignacion, definida en el
articulo 105, inciso b), del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil
como el “Cambio que se opera en la clasificacion de un puesto con
motivo de variacion sustancial y permanente en sus tareas y
responsabilidades”.

Elmecanismo mediante el cual se inicia el tramite de reasignacion estd
definido en los articulos 109 y 110 del citado Reglamento. El texto de
esas normas es el siguiente:

‘Articulo 109--Las oficinas de recursos humanos de los
ministerios e instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio
Civildeben estar atentas alos cambios a que se ven sometidos
los puestos y proceder a su actualizacion siguiendo Ila
normativa establecida por la Direccion General.”

"Articulo 110.- Cuando el jerarca o jefe autorizado estime que
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en un puesto se han dado cambios sustanciales vy
permanentes en sus tareas, actividades y responsabilidades,
como consecuencia de modificaciones en los objetivos y/o
procesos de trabagjo, que impliquen la obtencion de productos
O servicios mas eficientes, salvo casos de excepcion ajuicio de
la instancia competente podran gestionar ante la Oficina de
Recursos Humanos respectiva, el trémite de la reasignacion
del puesto, o el estudio de clasificacion que corresponda.
Dicha Oficina ejecutard los estudios respectivos considerando
para tal efecto los objetivos, estructura organizacional
avalada por el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica
Econdmica (MIDEPLAN), estructura ocupacional,
funcionamiento, cobertura, procedimientos y otros aspectos
bdsicos de organizacion que afecten la clasificacion del
puesto y que obedezcan a un ordenamiento racional
necesario para el buen cumplimiento de los objetivos de la
dependencia, por lo que las Oficinas de Recursos Humanos
deberan conocer la citada informacion, asi como controlar su
constante actualizacion, de conformidad con los cambios y
modiificaciones que al respecto se suceda.(...).”

Por otra parte, el Reglamento del Estatuto de Servicio Civil exige, para
que proceda una reasignacion ascendente, que el servidor que ocupe
el puesto cumpla los requisitos de la nueva clase en la que sera
ubicado, o bien, que se le dispense del cumplimiento de esos requisitos,
de conformidad con las reglas que emita la Direccion General de
Servicio Civil:

"Articulo 111- En los casos previstos en los articulos 109 y 110
precedentes, la reasignacion se resolverd de acuerdo con el
siguiente procedimiento:
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c. Lareasignacion sélo podrd efectuarse si se cumplen los requisitos
tecnicos senalados en el articulo anterior y el servidor titular del
puesto reune los requisitos que para la clase recomendada serala
el Manual respectivo, salvo casos de excepcion contemplados en
la normativa que para tal efecto dicte la Direccion Generall.

da.f(.)

De las normas transcritas se aprecia que la reasignacion es viable si,
por un lado, la variacion en las tareas y responsabilidades es
sustancial y permanente, aparte de que conlleve a la obtencion de
productos o servicios mas eficientes;, y, por otro lado, que el
funcionario cumpla con los requisitos de la clase a la que se pretende
reasignar. El Tribunal Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
se refirio a esos requisitos en los siguientes términos:

‘De conformidad con el articulo 105 inciso b) del Reglamento del
Estatuto de Servicio Civil, la reasignacion tiene lugar por el cambio
que se opera en la clasificacion de un puesto con motivo de la
variacion sustancial 'y permanente de sus tareas vy
responsabilidades. Lo anterior siempre y cuando el servidor reuna
los requisitos de la clase a que se pretende la reasignacion, en el
entendido de que, si se exige un requisito legal o especial necesario,
no podrd desempenar el puesto superior, si no cumple con aquél,
En esa misma lineq, el numeral 110 del mismo reglamento dispone
que cuando el jerarca estime que en un puesto se han dado
cambios sustanciales y permanentes en sus tareas, actividades y
responsabilidades, como consecuencia de modificaciones en los
objetivos 0 procesos de trabagjo, que impliquen la obtencion de
productos o servicios mas eficientes, podrd gestionarse el tramite
de la reasignacion del puesto, o el estudio de clasificacion que
79
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corresponda’. (Tribunal Contencioso  Administrativo y  Civil de
Hacienda, Seccion VI, sentencia N.° 19-2011-VI de las 9:10 horas del
26 de enero de 20I1. En igual sentido ver, de la Sala Segunda de la
Corte Suprema de Justicia, la sentencia N.° 187-2010 de las 10:15
horas del 5 de febrero de 2010).

Asi las cosas, entendemos que la reasignacion de un puesto
responde a un cambio sustancial y permanente de sus tareas vy
responsabilidades —sumado a la observancia de los requisitos del
puesto que se asignaria al servidor-, en procura de una adecuada
prestacion del servicio publico, a partir de la obtencion de productos
O servicios mas eficientes.

Ahora bien, tal y como se indica en el criterio legal que se adjunto ala
consulta, ya estd Procuraduria se ha pronunciado sobre la posibilidad
de reasignar unaplaza del Regimen de Servicio Civil cuando el
cambio de tareas es temporal. Nos referimos a la opinion juridica OJ-
094-2003 del 20 de junio de 2003, enla cual se analizoé, en abstracto,
la procedencia de reasignar una plaza administrativa del Régimen de
Servicio Civil cuando la persona se encontraba en calidad de
préstamo en el Area de Fracciones Politicas de la Asamblea
Legislativa. Entre las valoraciones que se realizaron en dicho
dictamen se encuentran las siguientes:

Asi las cosas, denotamos que en el numeral 105, inciso b) del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil (Decreto Ejecutivo nimero 21,
de 14 de diciembre de 1954), se define a la figura de la reasignacion de
la siguiente manera:

"Articulo 105.-
Para todos los efectos se entenderd por:
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b) Reasignacion: Cambio que se opera en la clasificacion de un puesto
con motivo de variacion sustancial y permanente en sus tareas y
responsabilidades (..)" (El destacado no corresponde al texto original)
Sobre esa misma figura, el numeral 110 del Cuerpo Normativo en
referenciq, especificalos supuestos en que procede una reasignacion,
al disponer literalmente que: (...) Como se puede observar del texto
recién transcrito, uno de los presupuestos fundamentales para que
proceda la reasignacion de un puesto, es que exista un_cambio
sustancial y permanente en las tareas y/o responsabilidades
asignadas al respectivo servidor, siendo imprescindible que tal
variacion incida en la obtencion de productos o servicios mds

eficientes. De esta forma, es dable considerar que son las mismas
necesidades del servicio las que justifican el cambio en las tareas,
cambio que finalmente se refleja en la procedencia de la comentada
reasignacion. (...) En el caso que nos ocupaq, es claro que se pretende
la reasignacion de un puesto amparado por el Régimen de Servicio
Civil, pero que temporalmente se encuentra asignado en el Area de
Fracciones Politicas. Seguin lo expuesto,_si bien es cierto podrian existir
cambios significativos en las tareas y/o responsabilidades asignadas

al_servidor correspondiente, estos cambios tienen un cardcter

eminentemente temporal, pues estan en funcion del tiempo en que el
respectivo puesto se encuentre en calidad de préstamo en el Area
comentadaq, siendo evidente que en esas condiciones no podria
autorizarse la consabida reasignacion, precisamente porque los
cambios sufridos en los procesos de trabajo u objetivos asignados,

tienen ese caracter provisional, que en definitiva no van a incidir en

una mejor prestacion del servicio, de forma permanente.”(El

subrayado no es del original) (En igual sentido ver de esta

Procuraduria General de la Republica, dictamen C-146-2003 del 26

de mayo de 2003 dirigido al Instituto Costarricense sobre las Drogas
8l
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y el dictamen C-147-2010 del 20 de julio de 2010 dirigido a la
presidenta de la Republica).

Notese que la consulta que se nos plantea guarda relacion con la que
se evacuo en el pronunciamiento mencionado, siendo que, en esa
oportunidad, se arribd a la conclusion de que no procediala
reasignacion de los puestos de la Asamblea Legislativa, cubiertos por
el Régimen de Servicio Civil, cuando los servidores se encuentren
ubicados temporalmente en el Area de Fracciones Politicas, debido
a que no se cumplen los presupuestos basicos de la figura,
contemplados en los numerales 105, inciso b), y 110 del Reglamento al
Estatuto de Servicio Civil.

Desde esa perspectiva, es posible afirmar que,si operan cambios
sustanciales  ypermanentesen las tareas, actividades vy
responsabilidades de un puesto, como consecuencia de
modiificaciones en los objetivos y/o procesos de trabgjo, que
involucren la obtencion de productos o servicios mas eficientes, en
mejora de la prestacion del servicio publico, la Administracion
deberd tramitar un estudio de reasignacion de Ia plaza hacia un nivel
mayor o menor al original.

Como se infiere de lo anterior, en puestos del Regimen de Servicio Civil,
cuyos titulares se encuentran destacados temporalmente gjerciendo
funciones de asesoria o apoyo a los jerarcas, no puede aplicarse la
figura de la reasignacion, ya que no se cumple con el requisito de
permanencia que exigenlos articulos 105, inciso b), y 11O del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

o]
(]
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lll. Conclusion

Con fundamento en lo expuesto, esta Procuraduria arriba a las
siguientes conclusiones:

A.La reasignacion de un puesto sujeto al Régimen de Servicio Civil,
comprende un cambioen su clasificacion, con motivo de una
variacioén sustancial y permanente de sus tareas y responsabilidades,
conforme lo regulan los articulos 105, inciso b), y 110 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil.

B.Si los cambios que experimentan los puestos son de cardcter
temporal, no es posible su reasignacion, por no cumplir 1os requisitos
normados.

Ciriterio de la Procuraduria General de la Republica C-O97-2022 de
fecha 10 de mayo del 2022:

(.)

I- Sobre la reclasificacion, la recalificacion, la reasignacion vy la
reestructuracion de puestos:

Como primer aspecto, resulta necesario realizar un andlisis sobre la
reclasificacion, la recalificacion, la reasignacion y la reestructuracion
de puestos.

Elinciso d) del articulo 105 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil
(RESC), de aplicacion supletoria, define lareclasificacionde Ia
siguiente manera:

"Articulo 105.- Para todos los efectos se entenderd por:

d) Reclasificacion: Acto mediante el cual se rectifica la
clasificacion de un puesto por haber sido asignado o reasignado
83
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erroneamente”.

Asilas cosas, a efectos de aplicar la reclasificacion, se deben sequir las
reglas establecidas en el articulo 113 de dicho Reglamento:

“Articulo 113.- Al ocurrir la reasignacion o reclasificacion de un
puesto, se procederd de acuerdo con las siguientes reglas:

a) Si estd vacante, podrd llenarse mediante cualesquiera de
los movimientos que se refiere el Capitulo VI de este
Reglamento.

b) Si el puesto estuviere ocupado por un servidor regular y
éste, ajuicio de la Direccion General, redine los requisitos de
la nueva clase o si su caso ha sido determinado dentro de
la salvedad contemplada en el inciso b) del articulo 111,
tendréd derecho a permanecer en dicho puesto” (El
subrayado no corresponde al original)”

Bajo esta inteligencia, los estudios de reclasificacion tienen sustento en
lo dispuesto por el articulo 105 inciso d) del RESC y se realizan cuando
es necesario rectificar la clasificacion previamente otorgada a un
puesto, por haber sido asignado o reasignado erroneamente. Dicho
estudio se lleva a cabo a solicitud del interesado (ya sea el ocupante
del puesto, la jefatura de la unidad en donde se ubica el puesto, o por
la Direccion de Recursos Humanos).

Ademds, el andlisis en estos casos debe considerar el informe de

origen y determinar mediante prueba documental y oral si

efectivamente se dio un error en la clasificacion otorgada, siendo que

los resultados obtenidos se deben consignar en el informe técnico que

sustenta la resolucion correspondiente. (Al respecto véase el
84
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Compendio Normativo de la Direccion General de Servicio Civil de
junio del ano 201]).

De ahi, que la figura de la reclasificacion refiere a la correccion que se
efectua cuando se le asigna a un puesto nuevo una clase erréonea o se
reasigna, con igual yerro, una ya existente.

Es decir, mediante un andilisis de las plazas se denota que los
requerimientos exigidos y su calificacion corresponden a una distinta
de la que se les endilgd. Ante tal falencia, el ordenamiento juridico
dispuso como remedio legal para su correccion que se reclasifiquen a
la categoria correspondiente. (Ver dictamen C-029-2013 del 6 de
marzo del 2013).

Ahora bien, en relacion con la recalificacion, esta se encuentra
regulada en la resoluciéon DG-048-2020 de las 10:30 horas del 29 de
abril del 2020, emitida por la Direccion General de Servicio Civil, y en
su articulo 2 senala:

"Articulo 2- Se define la Recalificacion de Puestos como:
‘Cambio de grupo clasificatorio de un puesto dentro de una
misma clase, cuando hayan variado los atestados de la persona
funcionaria que lo ocupaq, se cumpla con los requisitos de la
clasificacion del puesto y exista el presupuesto para el cambio”.

(..)

Por otro lado, la reasignacion es definida en el inciso b) del citado
articulo 105 del RESC, de la siguiente manera:

“Articulo 105.- Para todos los efectos se entenderd por:
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b) Reasignacion: Cambio que se opera en la clasificacion de un
puesto con motivo de variacion sustancial y permanente en sus
tareas y responsabilidades”.

En tal sentido, los articulos 110 y 111 del RESC establecen:

"Articulo 110.- Cuando el jerarca o jefe autorizado estime que en
un puesto se han dado cambios sustanciales y permanentes en
sus tareas, actividades y responsabilidades, como consecuencia
de modificaciones en los objetivos y/o procesos de trabajo, que
impliquen la obtencidon de productos o servicios mas eficientes,
salvo casos de excepcion a juicio de la instancia competente
podran gestionar ante la Oficina de Recursos Humanos
respectiva, el tramite de la reasignacion del puesto, o el estudio
de clasificacion que corresponda. Dicha Oficina ejecutard los
estudios respectivos considerando para tal efecto los objetivos,
estructura organizacional avalada por el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica (MIDEPLAN),
estructura ocupaciondl, funcionamiento, cobertura,
procedimientos y otros aspectos basicos de organizacion que
afecten la clasificacion del puesto y que obedezcan a un
ordenamiento racional necesario para el buen cumplimiento de
los objetivos de la dependencia, por lo que las Oficinas de
Recursos Humanos deberdn conocer la citada informacion, asi
como controlar su constante actualizacion, de conformidad con
los cambios y modificaciones que al respecto se suceda.

De igual manera podrd proceder el servidor interesado titular del
puesto, cuando compruebe que el jerarca o jefe autorizado no avala
el tramite de la reasignacion de su puesto.

En los casos en que, en alguna institucion, o dependencia de éstq, se
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esté efectuando una reorganizacion aprobada segun los términos del
articulo 47 del Estatuto de Servicio Civil; © como producto de aquella
un estudio integral de puestos, no procederd el tramite de solicitudes
de reasignacion ni de pedimentos de personal.

Articulo 111- En los casos previstos en los articulos 109 y 110
precedentes, la reasignacion se resolvera de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

a) Los cambios operados en las tareas, actividades vy
responsabilidades que conforman los puestos, producto de las
modificaciones en los objetivos y o procesos de trabgjo de las
unidades donde se ubican, tienen que haberse consolidado
debidamente y por ello, debe mediar entre el inicio de dichos
cambios y la presentacion de la solicitud de reasignacion o el
estudio que hacen las Oficinas de Gestion Institucional de
Recursos Humanos, un periodo no menor de doce meses. La
jefatura del puesto afectado elaborard en coordinacion con la
OGEREH un expediente que contenga las pruebas que
demuestren la plena manifestacion de los cambios, y sirva para
la determinacion de la fecha de rige segun lo indicado en el
articulo 117.

b) Las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos, con
base en el resultado del estudio, emitiran la resolucion que
corresponda y notificardn a la persona ocupante del puesto. |...)
c) La reasignacién solo podrd efectuarse si se cumplen los
requisitos técnicos senalados en el articulo anterior y el servidor
titular del puesto reune los requisitos que para la clase
recomendada senala el Manual respectivo, salvo casos de
excepcion contemplados en la normativa que para tal efecto
dicte la Direccion General.
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d) Si el puesto estuviere ocupado y la reasignacion resultare de
una clase de inferior categoria ala de la original, los efectos de la
misma automdaticamente quedardn en suspenso hasta por un
periodo de seis meses, mientras tanto el servidor continuaré en el
desempeno de sus actividades y en dicho periodo podra ser
trasladado a otro puesto de igual clase a la del puesto que venia
desempenando antes de producirse la reasignacion (...).

De las normas transcritas, se aprecia que la reasignacion es viable si,
por unlado, la variacion enlas tareas y responsabilidades es sustancial
y permanente y, por otro lado, si el funcionario cumple con todos los
requisitos de la clase a la que se pretende reasignar.

El Tribunal Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda se refirio a
€s0s requisitos, en los siguientes términos:

‘De conformidad con el articulo 105 inciso b) del Reglamento del
Estatuto de Servicio Civil, la reasignacion tiene lugar por el cambio que
se opera en la clasificacion de un puesto con motivo de la variacion
sustancial y permanente de sus tareas y responsabilidades. Lo anterior
siempre y cuando el servidor redna los requisitos de la clase a que se
pretende la reasignacion, en el entendido de que, si se exige un
requisito legal o especial necesario, no podrda desempenar el puesto
superior, sino cumple con aquél. En esa misma linea, el numeral 110 del
mismo reglamento dispone que cuando el jerarca estime que en un
puesto se han dado cambios sustanciales y permanentes en sus
tareas, actividades y responsabilidades, como consecuencia de
modificaciones en los objetivos o procesos de trabajo, que impliquen
la obtencidn de productos o servicios mads eficientes, podrd
gestionarse el trdmite de la reasignacion del puesto, o el estudio de
clasificacion que corresponda’. (Tribunal Contencioso Administrativo y
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Civil de Hacienda, Seccion VI, sentencia 19-2011-VI de las 9:10 horas del
26 de enero del 20II. En igual sentido ver, de la Sala Segunda de la
Corte Suprema de Justicia, la sentencia 187-2010 de las 10:15 horas del
5 de febrero del 2010). (El resaltado no pertenece al original)

En suma, la reasignacion de un puesto responde a un cambio
sustancial y permanente de sus tareas y responsabilidades, con base
en la observancia del procedimiento taxativamente previsto para ello,
siempre y cuando el servidor redna los requisitos de la clase a la cual
se pretenda reasignar.

IV.- Conclusion:
De conformidad con lo expuesto, esta Procuraduria General de Ia
Republica arriba a las siguientes conclusiones:

I- La figura de la reclasificacion refiere ala correccion que se efectua
cuando se le asigna a un puesto nuevo una clase erronea o se
reasigna, con igual yerro, una ya existente.
(..
3.- La recdlificacion es el cambio de grupo clasificatorio de un puesto
dentro de una misma clase, cuando hayan variado los atestados de la
persona funcionaria que lo ocupa, debiendo cumplirse con los
requisitos de la clasificacion del puesto y existir el contenido
presupuestario para el cambio; ello siempre bajo solicitud expresa del
servidor regular que ocupa el puesto, ante Recursos Humanos; © en
caso de plazas vacantes, de la jefatura inmediata del puesto o de la
Administracion Activa, justificando la necesidad institucional.
(..)
5- Tal y como se encuentra formulada la primera interrogante,
debemos concluir que concretamente en los casos de recalificacion y
reclasificacion, debe la Municipalidad de Turrubares exigir de manera
inexcusable a los funcionarios afectados, el cumplimiento de los
89
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requisitos académicos y de experiencia establecidos en el Manual de
Puestos vigente, para la clase de puesto a la cual se pretenda
recalificar o reclasificar.

6.- En cuanto a la segunda interrogante, en virtud de su ambiguedad
e imprecision, al pretender el consultante que se le indique ¢ cudl es el
proceso correcto por seguir por parte de la Administracion Activa para
exigir el cumplimiento de los nuevos requisitos?, sin definir si se refiere a
los supuestos de una recalificacion o reclasificacion de un puesto, se
remite al senor Auditor Interno a lo dispuesto en el apartado |.

()

8.- Las clases existentes en la corporacion municipal deben estar
predeterminadas en el Manual de Puestos correspondiente y serc este
el que indicard los requerimientos especificos que deben cumplirse
para su desempeno, y no como lo plantea el consultante, por medio
de un estudio de equidad salarial.

(..

10-- La respuesta a las interrogantes tercera y cuarta es negativa, en
primer lugar, porque el nombramiento de los funcionarios publicos
tiene que efectuarse con base en la idoneidad comprobada, la cual
es de rango constitucional y constituye un principio rector del empleo
publico, siendo estrictamente obligatorio el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Manual de Puestos de esa corporacion
municipal.

b

12- De lo contrario, no solo se transgrediria el ordinal 192 de la
Constitucion Politica, sino ademas el principio de legalidad, contenido
en los articulos 11 de nuestra Carta Magna y 11 de la Ley General de la
Administracion Publica, que estipulan que los funcionarios publicos son
simples depositarios de la autoridad, estdén obligados a cumplir 10s
deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse facultades no
concedidas en ella.
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Contraloria General de la Republica, Oficio N° O4775 15 de abril del
2016, documento DFOE-DL-0363

(.)

Ill. LA REASIGNACION DE PLAZAS

La reasignacion de plazas es materia técnica del campo de la
administracion de recursos humanos y para determinar si un caso en
particular califica como tal, debe procederse a valorar si cumple o
reune los elementos establecidos para esos efectos. De manera que el
gjercicio puede involucrar cumplir con procedimientos y requisitos
definidos en instrumentos administrativos como politicas, manuales,
reglamentos, circulares y otros con vigencia en la entidad de que se
trate.

Asimismo, la eventual reasignacion de plazas, por lo general, conlleva
el gjustar la relacion de puestos y el contenido de las partidas
presupuestarias de gasto pertinentes para lo cual debe cumplirse con
la normativa aplicable sobre ese particular.

En ese sentido, si en una entidad se ha regulado por la via
reglamentaria algun asunto particular del como, cudndo y en qué
circunstancias procede determinado movimiento presupuestario, la
Administracion para el logro de sus propdsitos debe cumplir con esa
normativa, la cual se constituyd en parte del ordenamiento juridico
aplicable para esa entidad y que la vincula obligatoriamente en
atencion del principio de legalidad que le corresponde cumplir por
mandato expreso deley.(...)
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IV. CONCLUSIONES

()

Un gobierno local estd sometido a las normas reglamentarias que
haya dictado, en atencion del principio de legalidad. En ese sentido, si
en un reglamento especifico los documentos presupuestarios con 10s
que procede (o no) darles contenido presupuestario a determinadas
partidas de gastos, a ello debe sujetarse.

Contraloria General de la Republica, Oficio N° 11287 de fecha 28 de
setiembre, 2007, documento FOE-SM-1706

(..

2- La reasignacion de puestos no es exclusiva de tramitarse en el
presupuesto ordinario, también se permite su tramite mediante
modificacion presupuestaria o presupuesto extraordinario.

(.)
712.3 Causa.

Segun el oficio COR-RHM-1052-2022 de fecha 11 de noviembre del
2022 y recibido por esta Auditoria Interna mediante correo electronico

el mismo dig, elaborado por o Gl C <

ocupa el puesto de Gerente de Recursos Humanos y Materiales, indica
lo siguiente:

"en atencion al oficio MEMO-AI-152-2022, me permito remitir el andlisis
de los hallazgos indicados sobre las Debilidades en las reasignaciones
y asignacion de plazas a las personas funcionarias municipales:
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l. Con respecto al hallazgo T’.

A. Con relacién al nombramiento de la persona trabajadora
municica@il® es importante sefialar que su primer nombramiento,
fue a partir del 23 de octubre del 2017, el cual se efectud mediante
accion de personal N° 431-2017, en el puesto de Profesional
Municipal 2, bgjo la modalidad de servicios especialidades, en
forma consecutiva hasta el 29 de diciembre del 2018, como consta
en la accion de personal 1322-2018. Posteriormente se realizd un
cese de funciones a partir del | de noviembre del 2018, accidn de
personal 1369-2018 y mediante accion de personal 1370-2018 se
nombra interinamente en el puesto de Profesional Municipal 2, en
Gestion Urbana, Servicios Municipales- Emergencias Cantonales.

B. Sobre el cargo en cuestion, mediante RHM-I-122-2018 del 30 de
enero del 2022, se asigna la especialidad del Gestion del Riesgo, al
puesto de Profesional Municipal | - Profesional de Apoyo en Gestion
del Riesgo y destacado dentro del Subproceso de Servicios
Municipales-Emergencias Cantonales. Mediante RHM-I-670-2018
del 29 de junio del 2022, se da la reasignacion del puesto a
Profesional Municipal 2, Profesional de Apoyo en Gestion del
Riesgo-Emergencia Cantonales y es hasta el informe RHM-I566-
2022, mediante el cual, con la creacion de la Oficina Operacional
de Gestion del Riesgo, se cambia el nombre del cargo a Encargado
de Riesgo a Desastres, puesto ya existente y se efectua la
designacion del puesto a la Oficina Operacional.

De acuerdo con la anterior y tomando en consideracion lo indicado
en el punto 2.1. sobre:

7 Se cambid numeracion, anteriormente 21
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evidenciando que, el nombramiento realizado por la
Administracién carecia de una oficing, subproceso o
proceso aprobada, ya que no existia en la estructura
organizacional.

Se evidencia que, en esta corporacion Municipal, ya existia un
puesto con las funciones asignadas para la atencion del tema en
particular, por lo que esta hasta el informe RHM-I-566-2022 y de
acuerdo con la dependencia administrativa y se destaca el puesto
existente, a fin de atender las funciones, que anteriormente estaban
dentro del Subproceso de Servicios Municipales, elemento que
muestra que el cargo se destaco en la Oficina Operacional, hasta
la creacion de la dependencia administrativa.

Para el caso del manual de organizacion y funciones, se le
recuerda que esta Gerencia de Recursos Humanos y Materiales,
dentro de su plan de trabagjo para el 2022 y 2023, establecio Ila
actualizacion de dicho manual, en funcion de las recomendaciones
emanadas en los informes de auditoria vinculados.

2. Con respecto al hallazgo 1.38

Es importante indicar que en atencion a la disposicion 4.5 de la
Contraloria General de Ia Republica, en relacion con la Auditoria de
Caracter especial acerca de la capacidad de la gestion financiera
de la Municipalidad de Escazu, DFOE-LOC-IF-OOQI12-2022, en
conjunto con el subproceso de Planificacion Estratégica, se incluyo
en el procedimiento PE 5.5 Gestion del Plan de Desarrollo Municipal-

¥ Se cambid numeracion, anteriormente 2.2
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Mediano Plazo, lo que establece el mecanismo para la revision de la
estructura organizacional.

Con respecto al manual, se procederd con la creacion
correspondiente, para el ano 2023.

3. Con respecto al hallazgo 2.°

Es necesario indicar que los cambios realizados en los puestos, es
decir los traslados, asi como de las reasignaciones, tienen su
justificacion en los informes realizados por parte de la Gestion de
Recursos Humanos, en atencion a las necesidades institucionales, en
cumplimiento de las disposiciones previstas en el art. 129 del Codigo
Municipal en cuanto a la obligacion de la Administracion Municipal
en mantener actualizados el Manual Descriptivos de Puestos, paralo
cual el Reglamento Auténomo de Servicios de la Municipalidad de
Escazu otorga competencia a la Gerencia Recursos Humanos y
Materiales de fungir como Organo Asesor del Alcalde en material de
recursos humanos, de alli la competencia para la emision de los
informes tecnicos inherentes a la actualizacion constante del
precitado manual, labor que puede realizar con la debida asesoria
juridica del Sub-Proceso Asuntos Juridicos segun lo establecido en el
art. 18 del Reglamento Autonomo de Servicios; actualizaciones, cuya
eficaciajuridica quedard supeditada a su aprobacion final por parte
del Concejo Municipal.

Es decir que debido a los actos administrativos que inician con el
descenso de la persona, quién ostentaba el puesto de Profesional
Municipal 3 a Profesional Municipal I, se debid hacerse el andlisis

? Se cambid numeracidon, anteriormente 2.3
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correspondiente de la dependencia, asicomo de la razon de ser del
Subproceso de Servicios Institucionales, para que el puesto en
cuestion se adaptara al contexto y necesidades de esta corporacion
municipal y cubrir las necesidades del servicio que se brinda. Por lo
que no se comparte lo indicado en el informe correspondiente sobre
la modificacion del puesto en funcion de la persona trabajadora
municipal, ya que los actos se motivaron de acuerdo con la
necesidad y urgencia de contar con una persona nombrada en el
que puesto para dirigir el subproceso de Servicios Institucionales y el
apeyo que brinda el puesto Tecnico Municipal 3, de acuerdo con el
estudio realizado, justificado debidamente en los informes y en
apego al objetivo de la dependencia , que luego del andlisis del
contexto, se determinaran las atinencias que se qjustan a la
necesidad de la institucion, dado que este subproceso no contaba
con el personal requerido para desarrollar las acciones
correspondiente y dar el apoyo sustantivo a toda la corporacion
municipal.

Debe recordar esta Gerencig, que la manera, establecida en la
normativa, de realizar una modificacion en la relacion de puestos, en
cuanto a la ubicacion presupuestaria, es unicamente mediante la
formulacion del presupuesto ordinario, que debe ser presentado ala
Contraloria General de la Republica, en el mes de junio del ano
anterior. Se evidencia por lo tanto que el andilisis realizado por parte
de la Auditoria Interna omite este aspecto, ya que no existe
fundamento legal para que se consoliden los ajustes en la relacion
de puestos, en el momento de que la Alcaldia remite la resolucion
correspondiente, o en su defecto aprobar el informe técnico, si no
hasta el ano siguiente, tal como lo indican los informes presentados y
analizados. Por lo tanto, no es cierto que se genera incertidumbre de
la condicion actual de la persona funcionaric @B, por cudnto en los
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periodos en que se dictaron los actos administrativos, era imposible
consolidar el traslado permanente, en el ano que quedaron en firme,
si no hasta el gjercicio presupuestario 2023,

Con respecto al hallazgo relacionado con la funcionaric@iiil cdebe
recordar esta Gerencia, que la estructura actual del manual de
puestos se organiza de manera tal que se muestren los Estratos, con
las respectivas clases que contiene, con los cargos por cada clase
senalando las actividades genéricas del grupo, con las funciones
especificas por cada cargo, y los elementos relacionados con los
requisitos minimos: academicos, experiencia laboral, de supervision
de personal, legales, conocimientos deseables y personales
deseables para este, de acuerdo con lo expuesto anteriormente
para el caso del cargo en cuestion, es decir que el puesto si tenia un
cargo asignado, el correspondiente a la clase, no obstante en miras
del informe emitido por parte de la Auditoria Interna, durante al ano
2022, se esta trabagjando con la descripcion del cargo para cada
uno de los puestos municipales.

Asi mismo conviene indicar que de acuerdo con la recomendacion
emanada en el punto 3, no hay claridad sobre lo recomendado, ya
que se ha garantizado el respeto del principio de legalidad para
efectuar los gjustes que son competencia de esta gestion.

4. Con respecto al hallazgo 3.°
Tal y como se ha reiterado en el presente oficio, se procede a
indicar que se encuentra esta gerencia en la descripcion de lo
cargos para todos los puestos existentes.

19 Se cambid numergacion, anteriormente 2.4
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5. Conrespecto al hallazgo 4"

Se procederd a realizar el andilisis y revision del procedimiento.”

7124 Efecto.

La Auditoria Interna para este periodo ha comunicado varios informes
relacionados a los traslados que se efectian a las personas
funcionarias municipales, donde se ha expuesto al alcalde Municipal las
debilidades sobre este tema y que para la atencion de las
reasignaciones no es la excepcion; ya que, se observaron algunas
aofectaciones en los actos administrativos conformados de este
proceso. Por lo que, la Administracion sigue utilizando el concepto de
traslado temporal para redlizar movimientos de funcionarios de un
Macroproceso, Proceso o Subproceso a otro para prestar sus servicios
temporales por el expertis del funcionario y de esta manera ocupar
otras funciones; sin embargo, existe la necesidad de realizar estudios
de la estructura con la que cuenta cada unidad y lo que permite la
normativa y las buenas prdcticas ejecutar.

En cuanto a la estructura organizativa relacionada con los cambios
constantes de creacion de oficinas operacionales o la inclusion de
responsabilidades para las diferentes dreas Municipales, mismas que
son solicitadas por las jefaturas y el drea de Recursos Humanos,
aprobados por el alcalde Municipal y el Concejo Municipal presenta
una limitacion de informacion con la falta de actualizacion del Manuall
de Organizacioén y Funciones.

'l Se cambid numeracién, anteriormente 25

98
2208-7546
auditoria3@escazu.gocr
F-Al-38 V.4, WWW.escazu.qo.cr

m




CO.3

. &
[~ ~| MUNICIPALIDAD Proceso Auditoria Interna
é,hgaﬁ ol INF-AI-020-2022

12 de diciembre de 2022

No se evidencio un manual formalmente establecido y debidamente
aprobado por las autoridades competentes de ese ayuntamiento,
para reflejar de manera sistemdtica, la estructura organizativa
(organigrama) que forma parte de la distribucion de los manuales de
organizacion y funciones y el descriptivo de clases, con los cambios
que se van presentando en su estructura organizativa.

No estd de mds indicar la necesidad expresada en el ordenamiento
juridico de contar con procedimientos claros y actualizados que
garanticen el cumplimiento del sistema de control interno de la
institucion y la prevencion de desvios de los objetivos y metas
institucionales. (Art. 15 de la Ley General de Control Interno).

8. Conclusiones.

La Auditoria Interna considera que, al 31 de octubre del 2022, las debilidades de
control interno de los hdllazgos encontrados durante este estudio
reclasificaciones de las dreas de Gestion de Riesgos y Recursos Humano, no
permite tener una seguridad razonable de que el cumplimiento del controlinterno
de lo evaluado se pueda llevar a cabo satisfactoriamente. Por [0 tanto, la opinion
general es insatisfactoria y requiere mejorar.

e Conclusion del Hallazgo 7.21

La creacion de una plaza en unainstitucion del Sector Publico estan enfocada

en cumplir con una serie de requisitos que son indispensables para su inicio, en

cumplimiento con el principio de legalidad; por lo que, a cada plaza se le

asigne un perfil, mismo que deberd estar debidamente incorporado dl

manual descriptivo de puestos, de conformidad con el articulo N.°129 Codigo

Municipal donde se especifica las tareas o funciones y sus requisitos minimaos;
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paralelo aellos, suincorporacion como plaza nuevas via presupuesto inicial u
ordinario, especificamente, en la seccion de relacion de puestos. Cada plaza
debe de contener un estudio técnico respectivo que demuestre la necesidad
de la prestacion de un determinado servicio y que el mismo es fundamental
para el servicio publico, con fundamento juridico; ademds de su
incorporacion en el organigrama institucional. No obstante, se evidencidé que
este Municipio asigna una plaza con una clasificacion de puesto y cargo a
una persona funcionaria sin existir la Oficina debidamente aprobada por el
Concejo Municipal y posteriormente dentro de la estructura del organigrama,
tal es el caso del funcionario N.° @B que después de ocho meses se
construyeron los actos administrativos para este fin; no asi en el Manual de
Manual de Organizacion y Funciones.

Por otra parte, evidenciaomos que este Manual de Organizacion y Funciones
version 2016, se encuentra desactualizado; debido a que las modificaciones,
creacion o eliminacion de una oficing, subproceso, proceso no se estdn
incorporado en este Manual; incumpliendo con lo dicho en el articulo N.°130
Codigo Municipal; instrumento que forman parte integral de la estructura
organizacional aprobada y de una sana practica de gestion.

De la estructura organizacional, no fue posible encontrar normativa interna
relacionada al proceso gue se redliza para ejecutar unainclusion, eliminacion
o modificacion del organigrama. Como buena practica, encontramos en la
Guia de Manuales Administrativos, punto N.°7. Este instrumento permitird que
la estructura organizacional de los manuales administrativos de funciones y
descripcion de clases de puestos coincidan hasta presentarlos mediane un
grafica o imagen en el organigrama institucional.

Pararealizar las actividades de reasignaciones de puestos en la Municipalidad
de Escazu, utiliza como normativa interna el Manual de Carrera
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Administrativa?, Capitulo Il Procedimientos para aplicar el sistema de
clasificaciéon de puestos y el procedimiento institucional N.°12.4 Clasificacién de
Puestos; donde ambas regulaciones se establece que “los cambios en los
puestos deben haberse consolidado, por 1o que deben mediar entre el inicio
de los cambios vy la solicitud de reasignacion un periodo no inferior a los seis
meses” o bien “‘Despues de seis meses de haberse llenado la vacante, si han
variado sustancialmente Ias funciones, alguna jefatura o persona
colaboradora municipal puede solicitar el estudio del puesto a Recursos
Humanos.”

Confirmado en el acta N.°27, sesion ordinaria N.°22 de fecha 28 de setiembre
del 2020, apartado articulo IV. Informe de Comisiones, Inciso 1. Informe de la
Comision de Asuntos Juridicos numero C-AJ-30-20 BIS, punto segundo,
pagina N.°19 tercer cuadro de dialogo, indica: “Importante tener presente lo
indicado en el inciso 10, a). En dicho inciso se indicd que “Los cambios en los
puestos deben haberse consolidado, por o que deben mediar entre el
inicio de los cambios y la solicitud de reasignacion un periodo no inferior a
los seis meses” Es decir, ya al presentarse la solicitud, debe de haberse
consolidado los cambios en los puestos. Por lo cual, no seria muy légico como
lo indica el inciso 17, que, si despues de transcurridos seis meses no exista
consolidacion en las funciones, toda vez gue ya de previo, antes de la
presentacion de la solicitud de reasignacion, tuvieron gue transcurrir seis
meses como plazo para dicha consolidacion. (Subrayado no es del original)

Con las bases descritas por la Administracion y con los resultados
mencionados anteriormente, Nos concierne es indicar que, para los casos de
las funcionarias N. G y N. @B es posible que la condicion de reasignacion
no correspondia; debido a que, el traslado temporal se realiza de un puesto a

2 Aprobado mediante el acuerdo AC-260-2020, segun acta N.°27, sesion ordinaria N.°22 de fecha
28 de setiembre del 2020.
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otro totaimente distinto al que pertenece su plaza, segun la relacion de
puestos periodo 2022.

Asi las cosas, es necesario mencionar que la condicion de traslado y su
concepto, no es posible otorgar una reasignacion, ya que en ningun momento
se da la consolidacion de las tareas en el plazo establecido por la normativa.

Sobre este tema y como se ha venido indicando, los actos administrativos de
las funcionarias obedecen a un cambio producto a las necesidades de la
Administracion de dotar de personal idoneo y capacitado a la unidad del
Subproceso de Servicios Institucionales, segun menciona los estudios de
puestos que obedece ala satisfaccion de un interes publico que es el principal
objetivo de la Administracion de conformidad con lo establecido en el articulo
4 de la Ley General de la Administracion Publica; no obstante, es fundamental
acotar que toda reasignacion trae consigo un procedimiento que cumplir y
aunqgue la necesidad de la administracion es pronta o urgente, los procesos se
deben analizar para redlizar los cambios en los puestos apegados los
procedimientos de meéritos permitidos de carrera administrativa y a la
supletoria; esto debido a que, el concepto de traslado es para aplicar a otro
puesto de igual clase que quedara vacante.

En cuanto a la idoneidad del personal para la participacion de los
procedimientos de meritos que la Administracion asi lo constituye o elijq,
deberd de cumplir sin excepciones con este requisito legal; dispuesto en las
Normas de Control Interno para el Sector Publico, articulo N.° 2.4 establecen
con respecto a la idoneidad del personal, gue la institucion cuente con el
personal que reuna las competencias y valores requeridos, las politicas y
actividades de planificacion, reclutamiento, seleccion, motivacion, promocion,
evaluacion del desempeno, capacitacion y otras relacionadas con la gestion
de recursos humanos, deben dirigirse técnica y profesionalmente con miras a
la contratacion, la retencion y la actualizacion de personal idoneo en la
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cantidad que se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales.
Sin embargo, para el caso de la funcionaria N.@illcl momento de realizar el
traslado temporal al cargo de Coordinador de Servicios Institucionales, la
funcionaria no contaba con la idoneidad del Manual de Puesto version 50,
que inclusive fue utilizado en el primer estudio de puesto oficio INF-RHM-660-
202]; posteriormente la Administracion realiza las gestiones.

Situacion que presenta un posible incumplimiento ya que cualquier acto que
se realice deberd de reunir los requisitos académicos, legales y otros que el
manual de puestos institucional vigente sefale; por lo que, de efectuarse una
modiificacion a la idoneidad de un puesto deber ser justificada e incorporado
en el puesto a ser ocupado en el Manual Descriptivo de Puestos, no después.

Continuando con esta funcionaria, se evidencio que, en cuanto a la
experiencia, el Manual de puestos version 50, no establece requisitos minimos
a cumplir y posteriormente se modifica el cargo y los requisitos minimos, segun
Manual de puestos version 51, requiriendo la experiencia laboral de cuatro
anos; sin embargo, para esta Auditoria Interna, no fue posible encontrar un
instrumento o documente donde se desglose la experiencia de esta
funcionaria en la institucion; a pesar de que, en el oficio RHM--808-2021,
confirma que cumple con los requisitos establecidos en el Manual de puestos
para ser reasignada a Profesional Municipal 3- Coordinador de Servicios
Institucionales; razén que nos da, de que el proceso utilizado posiblemente no
es el correcto.

De la composicion de los actos administrativos efectuados, presentaron
concordancia con la informacion; a excepcion del estudio de puestos oficina
RHM-I-808-202]1, pagina N.° 23, ya que la plaza mencionada no corresponde
al funcionario evaluado.

De las validaciones de las funciones o tareas de los puestos reasignados por la
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Administracion; se observa que, para las funcionarias NGBy N @D cumple
con la clasificacion del puesto y el cargo de cada Manual de Puestos, que
fueron modificados para ese fin; para el caso de la funcionaria N @B ya se
contaba con un puesto y cargo desde el Manual de Puestos version 50 y por
ultimo la funcionaria N.°@®sus funciones no fueron ni han sido contempladas
dentro del Manual de Clases de Puestos de la Institucién; situacidn que, genera
un incumplimiento con el articulo N.°129 del Codigo Municipal; funciones que
han sido ratificadas mediante el oficio COR-SI-245-2022. Ahora bien, esta
situacion genera algunos escenarios de posibles incumplimientos, debido a
que, alno contar con un cargo definido con sus tareas ni con la creacion de la
idoneidad solicitada para este puesto dentro del Manual de Puestos; asi como
de los requisitos adicionales; es posible que incumpla Manual de Carrera
Administrativa, Capitulo Il Procedimientos para aplicar el sistema de
clasificacion de puestos y el Codigo Municipal.

De las plazas alas que se les da contenido en un presupuesto tienen que estar
necesariamente incorporadas en el Manual descriptivo de puestos, asi por
disposicion del numeral 129 del Cédigo Municipal, en relacion con el principio
de legalidad.

Nuestras revisiones consistieron en una muestra de cuatro personas
funcionarias del Municipio, para los periodos 2020 y 2021 que tiene una
ejecucion de presupuestario por un monto de ¢ 1.721130,28; para el rubro de
salarios y a nivel de modificaciones de presupuesto se realizaron, por tal
necesidad, un monto de ¢8.333.943,20, evidenciando que la ejecucion se da
por un 21% de los recursos destinados para este fin; de este tema el bloque de
legalidad estable la obligacion de valorar la calidad del funcionamiento del
sistema de control interno utilizados por la Administracion Activa, para
garantizar el uso correcto de los recursos publicos de la Institucion,
manteniendo los necesarios y apegados a la realidad.
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En cuanto al proceso de comunicacion entre las funcionarias y la
Administracion, se evidencia la existencia de la trazabilidad de los actos
administrativos comunicados a los funcionarios en revision. A excepcion de la
solicitud de la reasignacion de la funcionaria N. @D, que entre la solicitud de
la reasignacion y su aprobaciéon cuenta con un aproximado de dos anos.

Respecto a los procedimientos institucionales de la Gerencia Gestion de
Recursos Humanos y Materiales, se evidencia que cuenta con procedimientos
institucionales para la clasificacion de puestos; sin embargo, este
procedimiento presenta algunas mejoras en el control interno; esto por cuanto
se desglosan dos procesos diferentes en un mismo procedimiento institucional,
se omite actividades como la incorporacion de la creacion de una Oficing,
Subproceso, Proceso o de la inclusidn de un cargo nuevo en el Manual de
Puestos; asi como también, de la incorporacion de las evaluaciones del
desempeno de las personas; recordando la importancia del apartado 41
Actividades de control y 4.2 Requisitos de las actividades de control, Normas
de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE).

De los controles internos implementados de los procedimientos institucionales,
encontramos el formulario F-RHM-12 v.2 reasignacion — analistas puestos,
presenta oportunidades de mejora que permitird tener informacion necesaria
para los diferentes usuarios, como lo es contar con una casilla de fecha en la
que fue firmado este formulario, adicionar una casilla de fecha donde se
indique que partir de cuando se da el inicio el cambio de las funciones y
ademds se demuestre una comparacion de las funciones que fueron
asignadas en su momento versus las funciones del puesto en el que se
encuentra, es decir, realizar un comparativo se puede evidenciar o justificar las
nuevas funcionares que realiza.
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?. Recomendaciones.

Con fundamento en los resultados obtenidos, asi como en las potestades
conferidas en la Ley General de Control Interno articulos 12 inciso ¢) y 39, se emiten
recomendaciones, en virtud de las circunstancias encontradas, para mejorar 1os
controles internos, la eficiencia operativa y los resultados.

Esta Auditoria se reserva la posibilidad de verificar, mediante los medios que
considere pertinentes, la efectiva implementacion de las recomendaciones
emitidas, asi como de valorar la aplicacion de los procedimientos administrativos
que correspondan, en caso de incumplimiento injustificado de tales
recomendaciones.

Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales

9.1 Seinsta ala Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales realizar la
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones; con el proposito de
que se presente la estructura organizacion actual del Municipio.  (ver
Hallazgo 11y 1.2)

En elmomento que se redlice la renovacion de este manual se insta que sea
considerado dentro de los procedimientos institucionales de la unidad de
Recursos Humanos.

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

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo al 31de
diciembre del 2023.
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9.2 Se insta a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales elaborar
y divulgar un Manual de Estructura Organizacional; con el objetivo de
esquematizar los puestos entre las distintas unidades organizativas,
relaciones y funciones donde se considere como minimo Portada,
Introduccion, Objetivo y Alcance, Estructura Orgdnica Actual, Organigrama
General, Organigramas Parciales, Firmas de autorizacién. (ver Hallazgo 1.3)

Como buena prdctica y la cual es utilizada por el Municipio, establecida en
la Guia de Manuales Administrativos del Ministerio de Planificacion Nacional
y Politica Econdmica (MEDIPLAN).

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

Para el cumplimiento de estarecomendacion se establece un plazo al 31de
diciembre del 2023.

9.3Se insta a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales para
cuando realice la formulacion de una propuesta de una clasificacion de un
puesto se realice con base en las necesidades del dreq, identificando segun
la relacion de puestos las plazas disponibles y posteriormente considerar la
carrera administrativa como régimen de meritos (ascenso, reasignacion,
entre otros) que estdn normados internamente para las personas
funcionarias Municipales; cumpliendo con los requisitos de idoneidad,
experienciay legales establecidos en los Manuales de Clases de Puesto. (ver
Hallazgo 2)

De esta recomendacion se reitera la formulada por esta Auditoria Interna
mediante el informe recomendaciones 9.4 INF-AI-O02-2022 "Auditoria
Operativa de la Gerencia de Recursos Humanos- Relacion de puestos,

Plazas Vacante y Traslados Temporales de funcionarios Municipales.
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Esta recomendacion es de aplicacion inmediata.

9.4 Se insta a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales a crear el
cargo de la funcionaria N.° 4l con los actos administrativos necesarios; asi
como aredlizar la actualizacion de estos en el Manual de Clases de Puestos
del Municipio, de tal forma que se incorpore una descripcion completa y
concisa de las funciones, los deberes, responsabilidades y requisitos para la
clase de cargo que le corresponde. (ver Hallazgo 2.2)

Para dar por atendida esta recomendacion se comunicard las gestiones
realizadas para corregir la inconsistencia identificada por esta Auditoria
Interna en este informe y comunicacion del Manual de Puestos con las
funciones finalmente ajustadas, definidas y aprobadas por el Concejo
Municipal.

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

9.5Se insta a la Gerencia Gestidon de Recursos Humanos y Materiales a que se
realice una actualizacion del procedimiento 12.4. Clasificacion de Puestos,
en cuanto aincorporar los puntos N.° 41 al 4.3 del hallazgo N.° 4.,

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

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no
mayor a 90 dias hdbiles.
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9.6 Se insta a la Gerencia Gestion de Recursos Humanos y Materiales a que se
realice una actualizacion al formulario RHM-12 Reasignacion — Andlisis
Puestos v.2 del procedimiento 12.4. Clasificacion de Puestos, en cuanto a
incorporar los puntos N.°4.4 al 4.6 del hallazgo N.° 4.

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

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no
mayor a 20 dias hdbiles.
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Lic. Erick Calderon Carvajall.
Auditor Interno.

= Gerencia Gestién de Recursos Humanos y Materiales
Division Fiscalizacion Operativa y Evaluativa, Contraloria General de la Republica
Papeles de trabajo.
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