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ASUNTO: ADVERTENCIA SOBRE INFORMES DE GESTION Y PERIODO DE TRANSICION POR SUSTITUCION DE
PERSONAL.

Producto de una serie de eventos administrativos que se han presentado en relacion con Informes de Gestion
de funcionarios que finalizan labores con la institucion, ya sea razones de jubilacién, renuncia o despido, estos
deben rendir cuentas ante la administracién sobre los resultados relevantes alcanzados, el estado de las
principales actividades propias de sus funciones y la entrega formal de activos.

Asi mismo, la administracién debe contar con los procedimientos pertinentes que le permitan de forma
anticipada realizar las gestiones para sustituir al personal que por motivos tales como permisos, licencias,
incapacidades, renuncia o jubilacion, finalicen o suspendan por un periodo determinado de tiempos sus
labores con la institucidn.

Por lo antes indicado, se presentan las siguientes consideraciones, las cuales tienen fundamento en el articulo
22, inciso d) de la Ley General de Control Interno, que indica textualmente:

“Compete a la auditoria interna... Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual
depende; ademds, advertir a los érganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.”

Dado lo anterior, el presente informe tiene como finalidad advertirle a la Administracion Superior_sobre Ia
responsabilidad de velar por el debido cumplimiento de la legislacién sobre la obligacion de los funcionarios

de rendir cuentas ante la administracidon ante el cese de sus funciones, asi como, sobre la necesidad de

establecer lineamientos para cubrir las plazas que por distintas razones queden vacantes, en aras de mitigar

posibles efectos en los procesos de transicidn gue puedan propiciar un debilitamiento en el sistema de control

interno institucional, respecto al cumplimiento de los planes de trabajo v los objetivos establecidos, los cuales

requieren del recurso humano suficiente y capacitado para una gestidn eficiente y eficaz de sus funciones.
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ANTECEDENTES

a. La Auditoria Interna mediante Informe de Advertencia AAI-04-2016 del 11 de julio 2016, denominada

Obras en la Finca conocida como Los Sdnchez, remite a la Alcaldia la siguiente consideracion:

“10. El establecimiento de un Procedimiento para el Periodo de Transicion, en casos de sustitucion de
personal, motivados por; tales como permisos, licencias, incapacidades, renuncia o pension, con el
propdsito de lograr que en dichas eventualidades, se dé una continuidad en las funciones, de forma tal
que no se vean afectados los asuntos en tramite en las diversas dreas municipales, por motivo de esos
cambios o movimientos de personal, con significativo nivel de responsabilidad. Ademds, logrando que la
Municipalidad no se exponga a situaciones de riesgo legal y por ende a erogaciones de tipo econdmico,
ante eventuales resoluciones desfavorables para esta.”

La Unidad de Recursos Humanos en atencién a la consideracidon antes descrita remite mediante oficio
OF-RH-035-2022 del 31 de enero 2022 el procedimiento P-RH-20 Procedimiento de Sustitucién de
Personal, el cual se encuentra debidamente revisado y aprobado, este contiene los parametros y fases
gue se deben cumplir para la sustitucion de personal y llenado de vacantes.

Mediante Asesoria ASAI-014-2020 del 21 de diciembre de 2020, denominada Atencidn Oficio AMB-
M-896-2020 respecto a Informe de Labores, la Auditoria Interna detalla los pormenores que debe
contener un Informe de Gestidn que deben presentar tanto los jerarcas como los titulares subordinados
al final de su gestion y en la entrega formal de su puesto.

PERIODO DE TRANSICION POR SUSTITUCION DE PERSONAL.

Es importante aplicar la normativa interna en cuanto a la sustitucion oportuna y coordinada de puestos,
dada la imperiosa necesidad de contar con un recurso humano que cumpla a cabalidad con todos los

requerimientos académicos, técnicos y personales para el desarrollo de sus funciones.

Se debe tener en cuenta que la asimilacion de un puesto debe contar con el apoyo de la administracidn en
cuanto a la correcta induccién tanto en temas administrativos como la definicién clara de las funciones que
deberd realizar, dado que los planes de trabajo requieren de una continua ejecucion, supervisién vy
seguimiento, si no se da una adecuada coordinacidn, se puede incurrir en omisiones y el incumplimiento
de los objetivos y metas definidos, asi como las responsabilidades que deban cumplirse ante un inminente
riesgo de erogaciones por resoluciones desfavorables para la institucién, lo cual evidenciaria falencias de

control interno, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Control Interno ley N° 8292, que indica:
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“Articulo 13.-Ambiente de control. En cuanto al ambiente de control, serdn deberes del jerarca y de
los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

¢) Evaluar el funcionamiento de la estructura organizativa de la institucion y tomar las medidas
pertinentes para garantizar el cumplimiento de los fines institucionales; todo de conformidad con el
ordenamiento juridico y técnico aplicable.

Articulo 14.-Valoracidn del riesgo. En relacion con la valoracion del riesgo, serdn deberes del jerarca
y los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Ildentificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas
institucionales, definidos tanto en los planes anuales operativos como en los planes de mediano y de
largo plazos.”

INFORMES DE GESTION

Tal como lo establece la legislacion sobre la rendicidon de cuentas que debe realizar todo funcionario ante
el finiquito de su relacién laboral, indistintamente de la causa por la que deja el cargo, es indispensable que
la administracion establezca la obligatoriedad de presentar un Informe de Gestion, el cual muestre los
resultados de su gestion y permita una adecuada y oportuna valoracién y evaluacion del cumplimiento de
las responsabilidades asignadas a este.

Esta rendicion de cuentas debe realizarse en tiempo y forma, de manera que la administracién cuente con
el tiempo y los elementos suficientes para determinar el cumplimiento de los objetivos, el estado de sus
actividades y la entrega formal de los activos que fueron asignados para su custodia.

Sobre este particular la Ley de Control Interno Ley N° 8292, indica:

“Articulo 12—Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de control interno. En
materia de control interno, al jerarca y los titulares subordinados les corresponderd cumplir, entre
otros, los siguientes deberes: (...)

e) Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega formal del ente o el drgano a su sucesor,
de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y por los entes y
organos competentes de la administracion activa.”

Adicionalmente, la Contraloria General de la Republica emite un marco de referencia basico que orienta a
los jerarcas y los titulares subordinados en la elaboracion del informe que deben presentar al final de su
gestion y en la entrega formal de su puesto, denominado “Directrices que deben observar los funcionarios
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obligados a presentar el informe final de su gestion, segln lo dispuesto en el inciso e) del articulo 12 de la
Ley General de Control Interno (D-1-2005-CO-DFOE)” del 7 de julio del 2005.

Aspectos del Informe de Gestion:

“4. Aspectos que deben considerarse en la confeccion del informe de fin de gestion. Para efectos de la
confeccion del informe de fin de gestion, los jerarcas y titulares subordinados deberdn considerar, al menos,
los siguientes aspectos:

A. Presentacion. En este apartado, entre otros asuntos que se consideren pertinentes, se efectuard la
presentacion del documento al respectivo destinatario, mediante un resumen ejecutivo del contenido del
informe.

B. Resultados de la gestion. Esta seccion del informe deberd contener, al menos, informacion relativa a los
siguientes aspectos:

e Referencia sobre la labor sustantiva institucional o de la unidad a su cargo, sequn corresponda al
jerarca o titular subordinado.

e Cambios habidos en el entorno durante el periodo de su gestion, incluyendo los principales cambios
en el ordenamiento juridico que afectan el quehacer institucional o de la unidad, seqtin corresponda al
jerarca o titular subordinado.

e Estado de la autoevaluacion del sistema de control interno institucional o de la unidad al inicio y al
final de su gestidn, segun corresponda al jerarca o titular subordinado.

e Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno institucional o de la unidad, al menos durante el ultimo afio, sequn corresponda al jerarca o
titular subordinado.

e Principales logros alcanzados durante su gestion de conformidad con la planificacidn institucional o
de la unidad, segun corresponda.

e Estado de los proyectos mds relevantes en el dmbito institucional o de la unidad, existentes al inicio
de su gestion y de los que dejo pendientes de concluir.

e Administracion de los recursos financieros asignados durante su gestion a la institucion o a la unidad,
segun corresponda.
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e Sugerencias para la buena marcha de la institucion o de la unidad, segun corresponda, si el
funcionario que rinde el informe lo estima necesario.

e Observaciones sobre otros asuntos de actualidad que a criterio del funcionario que rinde el informe
la instancia correspondiente enfrenta o deberia aprovechar, si lo estima necesario.

e fstado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su gestion le hubiera girado la
Contraloria General de la Republica.

e Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que durante su gestion le
hubiera girado algtin otro drgano de control externo, sequn la actividad propia de cada administracion.

e Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestion le hubiera formulado
la respectiva Auditoria Interna.”

Periodo:

“5. Periodos de gestion menores a un afio. Cuando la gestion del jerarca o del titular subordinado no
sobrepase un afio, los plazos mencionados en la directriz anterior se ajustardn al periodo dentro del cual
ejercio su cargo.”

Confidencialidad

“6. Resqguardo del principio de confidencialidad de la informacidn.

En el informe de fin de gestion se deberd respetar el deber de confidencialidad sobre aquellos documentos,
asuntos, hechos e informacion que posean ese cardcter por disposicion constitucional o legal.”

Destinatarios:

“7. Destinatarios. Los jerarcas y titulares subordinados deben presentar el respectivo informe de fin de
gestion de manera impresa y en formato digital ante los destinatarios que sequidamente se indican, segun
corresponda:

1. En el caso del jerarca, el informe de fin de gestion lo debe presentar ante quien lo nombrd o designo, con
una copia para quien vaya a sucederlo en el cargo. En los casos en que el jerarca sea un organo colegiado,
cada uno de sus integrantes presentard individualmente ese documento.

2. Cuando el jerarca sea designado por eleccion popular, el citado informe unicamente se debe presentar a
su sucesor, a través de la unidad institucional encargada de la gestion de recursos humanos.
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3. Enel caso de un titular subordinado, el informe de fin de gestion lo debe presentar a su superior jerdrquico
inmediato, con una copia para su sucesor.

4. En todos los casos anteriores se deberd remitir copia del informe a la respectiva unidad institucional
encargada de la gestion de recursos humanos.

5. Asimismo, se debe presentar copia al drea o unidad administrativa que administra, de existir, la pdgina
WEB de la institucion, para que ésta proceda a colocar el documento en un sitio especialmente
confeccionado de ésta, en aras de facilitar el acceso, por esa via, por parte de cualquier ciudadano
interesado.”

Plazo:

“10. Plazo para la presentacion del informe de fin de gestion y la entrega formal de activos. Los jerarcas y
titulares subordinados deben presentar el informe de fin de gestion al respectivo destinatario a mds tardar
el ultimo dia hdbil de labores, indistintamente de la causa por la que deja el cargo.

En caso de que la salida del funcionario se produzca en forma repentina deberd presentar el informe diez
dias hdbiles contados a partir del ultimo dia en que estuvo en el cargo.

Como complemento de la presentacion del citado informe, los funcionarios mencionados deberdn hacer la
entrega formal de aquellos bienes que se le hubieran otorgado en el ejercicio del cargo a la unidad interna
designada por la Administracion activa.

Esta entrega de bienes deberd efectuarse a mds tardar el ultimo dia hdbil que labore el funcionario,
indistintamente de la causa de finalizacion.”

La administracion debe procurar que los plazos mencionados anteriormente se cumplan, dado lo indicado
en la Ley General de Control Interno, articulo 43, Prescripcion de la responsabilidad administrativa, del
funcionario publico por las infracciones previstas en esta Ley y en el ordenamiento de control y fiscalizacién
superiores, donde se establece lo siguiente:

“La responsabilidad administrativa del funcionario publico por las infracciones previstas en esta Ley,
prescribird segun el articulo 71 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica, N© 7428,
de 7 de setiembre de 1994.

Se reputard como falta grave del funcionario competente para iniciar el procedimiento sancionatorio,
el no darle inicio a este oportunamente o el dejar prescribir la responsabilidad del infractor, sin causa
justificada.”
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Adicionalmente, la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N2 8422, sobre
del deber de probidad de todo servidor publico indica:

“Articulo 392-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, reqular, eficiente, continua y
en condiciones de igualdad para los habitantes de la Republica; asimismo, al demostrar rectitud y
buena fe en el ejercicio de las potestades que le confiere la ley; asequrarse de que las decisiones que
adopte en cumplimiento de sus atribuciones se ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de
la institucion en la que se desempefia y, finalmente, al administrar los recursos publicos con apego a
los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.”

IV. CONCLUSIONES
De acuerdo con los aspectos descritos anteriormente, se concluye lo siguiente;

1. En cuanto al procedimiento de sustitucién de puestos, una vez validado el Procedimiento de Sustitucion
de Personal P-RH-20 de mayo 2021, se identifican las actividades y los responsables de ejecucién de
cada fase para el llenado de una plaza vacante, sea cual sea la razén que dio origen a esta, sin embargo
este procedimiento no incluye aspectos basicos que deben considerarse en el proceso de transicion de
las funciones y responsabilidades que debera asumir el nuevo funcionario, tampoco se define quien
debe realizar el proceso de induccidon en aspectos tanto administrativos como aspectos técnicos y
operativos propios del drea para el cual se contrata el recurso humano.

2. Adicionalmente, no se tiene evidencia de los procedimientos necesarios para que mediante un acto
formal se materialice la entrega y recepcién del Informe de Gestién y la entrega de los bienes
institucionales asignados, tanto a los jerarcas como a los titulares subordinados que terminen su
relacién laboral con la institucion, tal como lo establece la normativa descrita por la Contraloria General
de la Republica.

V. CONSIDERACIONES FINALES

1. La Administracidn debe actualizar el Procedimiento de Sustitucion de Personal P-RH-20 de mayo 2021,
de manera que incluya las actividades y responsables del proceso de transicion e induccidon para los
funcionarios que sean contratados bajo cualquier modalidad (interinato o plaza fija), de manera que se
garantice una asimilacién oportuna y adecuada de las funciones y responsabilidades asignadas.
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2. La Administracién debe implementar los procedimientos necesarios para que se cumpla con la
normativa establecida por la Contraloria General de la Republica en la Ley General de Control Interno
Ley No 8292, en cuanto a la responsabilidad de los jerarcas y titulares subordinados rendir cuentas
ante la administracion mediante un Informe de Gestién y la respectiva entrega de los bienes que le
fueron asignados para su custodia.

Por lo tanto, se queda atenta a que se informe sobre las acciones realizadas por parte de la Administracién,

respecto a lo sefialado en la presente advertencia, dado que tienen la responsabilidad de velar por
mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional.

Atentamente,

LICDA. MARIBELLE SANCHO GARCIA
AUDITORA INTERNA

CC.: Concejo Municipal
Archivo /Expediente



