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ASUNTO: Servicio preventivo de advertencia sobre la dualidad de funciones por 
parte de funcionario de Servicios Públicos y ausencia de planes de contingencia. 
 
 

Estimado señor:  

 
Como parte de los servicios preventivos que presta esta Auditoría Interna, de 
conformidad con lo dispuesto en el artículo 22, inciso d) de la Ley General de 
Control Interno, y la norma 1.1.4 de las Normas para el ejercicio de la auditoría 
interna en el Sector Público (R-DC-119-2009), presento para su conocimiento, la 
situación observada referente a dualidad de funciones por parte de funcionario de 
Servicios Públicos y ausencia de planes de contingencia. 
 
La advertencia tiene como propósito, alertar a la administración sobre la falta de 
alineación normativa en asignación de funciones, planes de contingencia, los 
riesgos operativos ante la falta de personal de limpieza en el edificio anexo. 

 

I. HECHOS OBSERVADOS 

• Se ha tenido conocimiento sobre un funcionario que labora en el área 
de servicios públicos, bajo el cargo de “peón de obras y servicios” ha 
estado realizando labores de aseo en las oficinas administrativas 
ubicadas en el edificio anexo de la Municipalidad de Bagaces, 
además de su labor como encargado de la limpieza de la terminal de 
buses municipal y baños públicos. 

• Históricamente dicho funcionario realizaba funciones en el antiguo 
mercado municipal (hoy edificio anexo municipal) de limpieza de 
pasillos y baños sanitarios, apertura y cierre del edificio, así como 
encargado de la limpieza de la terminal de buses y baños públicos. 

• Tras el proceso de reestructuración el edificio del mercado municipal 
pasó a ser el edificio anexo municipal, con oficinas administrativas 
100%, donde la administración mantuvo al funcionario realizando 
labores de limpieza de oficinas, pasillos y baños, esto a pesar del 
cambio de naturaleza del inmueble. 
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II. NORMATIVA 

 

− Constitución Política. 
 

 El artículo 11 de nuestra constitución política dispone que los 
funcionarios públicos son simples depositarios de la autoridad y no pueden 
atribuirse facultades o funciones que la ley no les haya otorgado expresamente, 
así dice: 

 

ARTÍCULO 11.-Los funcionarios públicos son simples depositarios 
de la autoridad. Están obligados a cumplir los deberes que la ley les 
impone y no pueden arrogarse facultades no concedidas en ella. 
Deben prestar juramento de observar y cumplir esta Constitución y 
las leyes. La acción para exigirles la responsabilidad penal por sus 
actos es pública. La Administración Pública en sentido amplio, estará 
sometida a un procedimiento de evaluación de resultados y rendición 
de cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los 
funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley señalará los 
medios para que este control de resultados y rendición de cuentas 
opere como un sistema que cubra todas las instituciones públicas 

− Código Municipal (N°7794) 
 

 De conformidad con los artículos 124, 125 y 129 del Código Municipal, 
las municipalidades se encuentran en la obligación de contar con un sistema 
integral de empleo que regule la relación del servicio y garantice la estabilidad 
laboral. Asimismo, se exige la elaboración y actualización del Manual Descriptivo 
de Puestos, lo cual debe de contener las funciones y requisitos mínimos que 
acrediten la idoneidad del servicio municipal. Así dispone lo siguiente: 

Artículo 124. — Establécese la Carrera administrativa municipal, 
como medio de desarrollo y promoción humanos. Se entenderá 
como un sistema integral, regulador del empleo y las relaciones 
laborales entre los servidores y la administración municipal. Este 
sistema propiciará la correspondencia entre la responsabilidad y las 
remuneraciones, de acuerdo con mecanismos para establecer 
escalafones y definir niveles de autoridad. 

Artículo 125. — Cada municipalidad deberá regirse conforme a los 
parámetros generales establecidos para la Carrera Administrativa y 
definidos en este capítulo. Los alcances y las finalidades se 
fundamentarán en la dignificación del servicio público y el mejor 
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aprovechamiento del recurso humano, para cumplir con las 
atribuciones y competencias de las municipalidades. 
 
Artículo 129. — Las municipalidades adecuarán y mantendrán 
actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en 
un Manual descriptivo integral para el régimen municipal. Contendrá 
una descripción completa y sucinta de las tareas típicas y 
suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y 
los requisitos mínimos de cada clase de puestos, así como otras 
condiciones ambientales y de organización. El diseño y la 
actualización del Manual descriptivo de puestos general estará bajo 
la responsabilidad de la Unión Nacional de Gobiernos Locales. 

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

− Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos 
Públicos (N°8131). 

 

- En su ARTÍCULO 5.- Principios presupuestarios, inciso f) Principio 
de especialidad cuantitativa y cualitativa dispone lo siguiente: 

Las asignaciones presupuestarias del presupuesto de gastos, con 
los niveles de detalle aprobados, constituirán el límite máximo de 
autorizaciones para gastar. No podrán adquirirse compromisos para 
los cuales no existan saldos presupuestarios disponibles. Tampoco 
podrán destinarse saldos presupuestarios a una finalidad 
distinta de la prevista en el presupuesto, de conformidad con 
los preceptos legales y reglamentarios. (negrita no propia del 
texto) 

- Ley General de Control Interno artículo (N°8292) 

Artículo 7º— Obligatoriedad de disponer de un sistema de 
control interno. Los entes y órganos sujetos a esta Ley dispondrán 
de sistemas de control interno, los cuales deberán ser aplicables, 
completos, razonables, integrados y congruentes con sus 
competencias y atribuciones institucionales. Además, deberán 
proporcionar seguridad en el cumplimiento de esas atribuciones y 
competencias; todo conforme al primer párrafo del artículo 3 de la 
presente Ley. 
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Artículo 12.—Deberes del jerarca y de los titulares subordinados 
en el sistema de control interno. En el inciso d): 

Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos 
con las características definidas en el artículo 7 de esta Ley. 

Artículo 15.—Actividades de control. Respecto de las actividades 
de control, serán deberes del jerarca y de los titulares subordinados, 
entre otros, los siguientes: 

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las 
políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen 
el cumplimiento del sistema de control interno institucional y la 
prevención de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las 
metas trazados por la institución en el desempeño de sus funciones. 

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto 
las políticas como los procedimientos que definan claramente, entre 
otros asuntos, los siguientes: 

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de 
autorizar y aprobar las operaciones de la institución. 

ii. La protección y conservación de todos los activos institucionales. 

iii. El diseño y uso de documentos y registros que coadyuven en la 
anotación adecuada de las transacciones y los hechos significativos 
que se realicen en la institución. Los documentos y registros deberán 
ser administrados y mantenidos apropiadamente. 

iv. La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y 
determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse 
cometido. 

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de 
información computarizados y los controles de aplicación específicos 
para el procesamiento de datos con software de aplicación. 
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- Normas de Control Interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-
CFOE) indican: 
 
3.1. Valoración del riesgo. El jerarca y los titulares subordinados, según 
sus competencias, deben definir, implantar, verificar y perfeccionar un 
proceso permanente y participativo de valoración del riesgo institucional, 
como componente funcional del SCI. Las autoridades indicadas deben 
constituirse en parte activa del proceso que al efecto se instaure. 
 
4.1. Actividades de control. El jerarca y los titulares subordinados, 
según sus competencias, deben diseñar, adoptar, evaluar y perfeccionar, 
como parte del SCI, las actividades de control pertinentes, las que 
comprenden las políticas, los procedimientos y los mecanismos que 
contribuyen a asegurar razonablemente la operación y el fortalecimiento 
del SCI y el logro de los objetivos institucionales. Dichas actividades 
deben ser dinámicas, a fin de introducirles las mejoras que procedan en 
virtud de los requisitos que deben cumplir para garantizar 
razonablemente su efectividad. El ámbito de aplicación de tales 
actividades de control debe estar referido a todos los niveles y funciones 
de la institución. En ese sentido, la gestión institucional y la operación del 
SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y 
riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa, 
concomitante, posterior o una conjunción de ellas. Lo anterior, debe 
hacer posible la prevención, la detección y la corrección ante debilidades 
del SCI y respecto de los objetivos, así como ante indicios de la eventual 
materialización de un riesgo relevante. 
 
4.5. Garantía de eficiencia y eficacia de las operaciones. El jerarca y 
los titulares subordinados, según sus competencias, deben establecer 
actividades de control que orienten la ejecución eficiente y eficaz de la 
gestión institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, 
el bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos 
relevantes a los cuales puedan verse expuestas, así como los requisitos 
indicados en la norma 4.2. 
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III. ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN Y EVALUACIÓN DEL RIESGO 
 

Se han determinado las siguientes inconsistencias operativas: 
 

1. INCONGRUENCIA FUNCIONAL Y FALTA DE FORMALIZACIÓN 
 

Una vez realizado el cambio de uso del edificio anexo como parte del 
mercado municipal a oficinas administrativas al 100%, la transferencia de 
las tareas de aseo no se formalizó hacia la unidad correspondiente, pues el 
servicio de limpieza se continuó ejecutando por personal de servicios 
públicos (personal asignado a la limpieza de la terminal de buses cuyo 
cargo indica peón de obras y servicios). 

 

Asignar de forma permanente a labores de aseo de oficinas administrativas 
a un funcionario de servicios públicos contravienen las funciones típicas 
aprobadas en su manual de puestos. 

 

2. AUSENCIA DE PLANES DE CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD 
OPERATIVA (ante la inobservancia de los artículos 7 y 12 de la Ley 
General de control interno 8292) 

 

Actualmente ante la incapacidad medica prolongada (hoy dos meses) de la 
persona funcionaría de servicios públicos, quien es la encargada de las 
labores de limpieza en el edificio anexo, se evidencia la ausencia en la 
Municipalidad de un protocolo, plan de contingencia o un plan de 
redistribución de labores, siendo así, que la acción paliativa, fue el envío de 
personal de aseo del edificio principal para la ejecución de tareas 
puntuales, lo cual resulta insuficiente, dejando así aspectos desatendidos 
en el edificio anexo. 

 

3. PRESUNTA DESVIACIÓN PRESUPUESTARIA. 
La ley de presupuestos públicos en su artículo 5 inciso f), regula el principio 
de especialidad cualitativa y cuantitativa, disponiendo que no se puede 
destinar los saldos presupuestarios a una finalidad distinta a la prevista en 
el presupuesto, de acuerdo con la legalidad, por tanto, el financiar con una 
partida de presupuestaria de servicios públicos la atención del servicio 
operativo administrativo implica destinar recursos a una actividad distinta a 
la aprobada en el presupuesto. 

 

IV. EVALUACIÓN DE RIESGOS ASOCIADOS 
 

Con base en la norma 3.1 de las Normas de Control Interno para el 
Sector Público, la omisión de controles de tipo correctivo expone a la 
municipalidad a los siguientes riesgos: 

 

− Riesgo de continuidad operativa: ante la ausencia del encargado de 
aseo las instalaciones están desatendidas, al no ser un proceso 
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institucionalizado poniendo en peligro la salud de los funcionarios y 
visitantes. 

 

− Riesgo de Gobernanza y Control: Mantenimiento de rutinas informales 
al margen de los manuales de organización, dificultando rendición de 
cuentas y supervisión. 

 

− Riesgo de deterioro de infraestructura: Falta de atención preventiva 
del edificio. 

 

− Riesgos de cargas laborales: funcionarios que asuman tareas ajenas 
ante la inacción. 

 

− Riesgo operativo: Desatención en la prestación de servicios públicos 
por labores operativas en oficinas administrativas. 

 

Riesgo presupuestario: Subsidiar operación administrativa con fondos de 
servicios públicos. 

 
 

V. ADVERTENCIA 
 

Se advierte a la administración sobre la inobservancia de la Ley N°8292 y las 
Normas de Control Interno en el Sector Público, riesgos bajo esquemas informales 
y sin un plan de contingencia. 

 

Por tanto, con el objetivo de que la administración activa adopte medidas de 
mitigación, bajo criterio técnico y valoraciones administrativas, se advierte sobre la 
necesidad de: 

 

• Formalizar el traspaso de responsabilidades de aseo del edificio anexo de 
servicios públicos a servicios generales, coordinando la delimitación de 
tareas, asignación de recursos y planes operativos. 

• Implementar un mecanismo formal de contingencia en tiempo, para 
asegurar la continuidad del servicio de aseo e higiene en los casos de 
ausencia del personal asignado a ejecutar las tareas en el edificio anexo. 

 

VI. CAUSALES DE RESPONSABILIDAD 
 

La ley General de Control Interno N°8292 indica: 
 

Artículo 10.—Responsabilidad por el sistema de control interno. 
Serán responsabilidad del jerarca y del titular subordinado 
establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de 
control interno institucional. Asimismo, será responsabilidad de la 
administración activa realizar las acciones necesarias para 
garantizar su efectivo funcionamiento. 
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Artículo 39.—Causales de responsabilidad administrativa. El 
jerarca y los titulares subordinados incurrirán en responsabilidad 
administrativa y civil, cuando corresponda, si incumplen 
injustificadamente los deberes asignados en esta Ley, sin 
perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a la 
respectiva relación de servicios. 

 

El jerarca, los titulares subordinados y los demás funcionarios 
públicos incurrirán en responsabilidad administrativa, cuando 
debiliten con sus acciones el sistema de control interno u omitan las 
actuaciones necesarias para establecerlo, mantenerlo, perfeccionarlo 
y evaluarlo, según la normativa técnica aplicable. 
 

(…) 
 

Igualmente, cabrá responsabilidad administrativa contra los 
funcionarios públicos que injustificadamente incumplan los deberes y 
las funciones que en materia de control interno les asigne el jerarca o 
el titular subordinado, incluso las acciones para instaurar las 
recomendaciones emitidas por la auditoría interna, sin perjuicio de 
las responsabilidades que les puedan ser imputadas civil y 
penalmente. 
 

 

Agradezco para las gestiones que se realicen por parte de la Municipalidad, se 
remita copia a esta auditoría Interna para los efectos de seguimiento, como así lo 
demanda la normativa. 

 

Una vez informados para toma de decisiones y quedando a sus órdenes en caso 
de alguna consulta se suscribe, 

 

Atentamente, 
 

Priscila Salazar Ruiz 
Auditor Interno  

Municipalidad de Bagaces 
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