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Alcalde Municipal

Asunto: Estudio de Auditoria de Carécter Especial “Revisiéon del control
interno del teletrabajo adoptada por la municipalidad a la
declaratoria de la alerta sanitaria por la pandemia del COVID-19”

Me permito remitirles el Informe No. UAI-MT/350-2020. INFORME 03-2020, en el cual se
consigna el resultado del estudio de caracter especial de “Revision del control interno del
teletrabajo adoptada por la municipalidad a la declaratoria de la alerta sanitaria por
la pandemia del COVID-19”

Asi mismo, se solicita que se proporcione a esta auditoria las acciones correctivas
segun lo que indica la Ley General de Control Interno.

Agradeciendo la atencion a la presente, se despide de ustedes:

Atentamente,

CARLENI SALAS  Firmado digitaimente por

CARLENI SALAS SOLANO (FIRMA)

SOLANO (FIRMA) Fecha: 2020.11.17 085258 -06'00'

Karleny Salas Solano
Auditora
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RESUMEN EJECUTIVO

Para este 2020 se ha presentado una situacion inusual a nivel mundial que esta
haciendo que se tomen o emprendan acciones diferentes a las normalmente
realizadas por la emergencia sanitaria del Covid 19.

Para los gobiernos su normal funcionamiento ha venido cambiando tanto por las
directrices del gobierno, asi como la propia valoracion de los jerarcas, en este caso,
tanto de la alcaldia como del Concejo Municipal.

Una iniciativa adoptada ha sido la aplicacion del “Teletrabajo” que para el caso de
la Municipalidad de Turrialba es algo totalmente nuevo y que es la primera vez que
se aplica, razon por la cual esta auditoria interna emprendié valorar algunos
aspectos generales de control interno, con el fin de obtener informacién que permita
conocer si han sido establecido al menos controles minimos para su
operacionalidad y que se pueda cumplir razonablemente con la continuidad de sus
operaciones aunado a ello minimizar los riesgos de contagio.

Para lograr valorar esos aspectos fue elaborado un cuestionario el cual fue remitido
al personal que segun el departamento de Recursos Humanos se encuentra
laborando bajo esta modalidad, asi mismo una serie de revisiones en el ambito de
control interno.

Se detectaron una serie de debilidades como son la carencia de numeracion de los
contratos y las boletas de activos. Asi mismo, no contar con informes de supervision
y de ejecucion de la labor, entre otras.

1. INTRODUCCION

1.10rigen del Estudio

El presente estudio de caracter especial se origina en el cumplimiento del
articulo 22 inciso b) Competencias de la Auditoria de la Ley General de Control
Interno y del plan de trabajo del periodo 2020.

1.20bjetivo del Estudio

Verificar el procedimiento utilizado por el departamento de Recursos Humanos
gue dispone para el cumplimiento en los procedimientos de control relacionados
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con la aplicacién “Revision del control interno del teletrabajo adoptada por la
municipalidad a la declaratoria de la alerta sanitaria por la pandemia del COVID-
19”

1.30bjetivos especificos

a. Verificar que los funcionarios de la Municipalidad cuenten con contrato de
Teletrabajo, segun lo indicado por la Ley 9738 “Ley para regular el teletrabajo”
publicado en La Gaceta N°184, alcance N°211 en su articulo:

b. Analizar la aplicacion de los instrumentos disefiados por la Administracion
para la evaluacién de puestos y el control de actividades diarios y tiempos
laborales de los colaboradores bajo la modalidad de Teletrabajo.

1.4 Alcance del Estudio

El alcance del presente estudio se efectué de conformidad con el “Manual de
Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico” y el Manual
de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico”, asi como la
normativa y lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica,
relativos al Control Interno y al ejercicio de la funcion de las auditorias internas
en materia de fiscalizacion control.

1.5 Limitaciones

a. Atraso de respuestas del departamento de Recursos Humanos.

b. Se gestiono varias solicitudes para la aplicacion del cuestionario de
teletrabajo.

c. No se recibieron la respuesta de 2 encuestas de los 31 funcionarios que se
encuentran trabajando bajo la modalidad, especificamente del area de
proveeduria.

1.5Comunicacién de Resultados

La Auditoria Interna en concordancia a la Norma No. 205 del Manual de Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico, realizé el dia 09 de noviembre
del 2020, la comunicacion de resultados del estudio denominado: “Revisién del
control interno del teletrabajo adoptada por la municipalidad a la declaratoria de
la alerta sanitaria por la pandemia del COVID-19”
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ElI 09 de noviembre del 2020 se le entrego el Borrador del Informe (Oficio N° UAI-
MT/337-2020. INFORME 03-2020) al Alcalde Municipal, con el fin de que
realizaran las observaciones necesarias, al capitulo de recomendaciones, 0
propusieran soluciones alternas para los hallazgos detectados.

De lo anterior, en el Oficio No. MT-AM/LFLA-743-2020 (131120) recibida el 16
noviembre del 2020, la Alcaldia no presenté ninguna observacion al borrador del
informe.

1.6 Antecedentes del estudio

El estudio del personal institucional incorporado a la modalidad laboral de
teletrabajo del presente informe corresponde a los meses de marzo a setiembre
del 2020.

Para este estudio nos acogimos a lo indicado en el decreto Teletrabajo-Directriz
N°073-S-MTSS, publicado en La Gaceta N°47 del 10 de marzo del 2020.

Asimismo, se toma en consideracion los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Salud sobre el teletrabajo por la ocasion del Covid-19, en donde
indican que: “La aplicacion de la modalidad de teletrabajo, se basara en los
dispuesto por la Ley para Regular el Teletrabajo, Ley N° 9738 del 18 de
setiembre de 2019 y su Reglamento, Decreto Ejecutivo N° 42083 del 20 de
diciembre de 2019 y la Directriz N°073-S-MTSS del 09 de marzo de 2020”.

2. RESULTADOS

2.1Resultado de cuestionario

Se remitié un cuestionario a los 31 funcionarios que se encuentran bajo la modalidad
de teletrabajo, derivado a este sondeo y de la informacion suministrada se
obtuvieron los siguientes resultados, ver anexo Unico:

Para un mejor entendimiento de los resultados obtenidos de la iniciativa emprendida
se agrupard en 3 apartados siendo los siguientes: Aspectos Generales,
establecimiento de controles minimos, Continuidad de los procesos, operaciones o
funciones:

Aspectos Generales | Controles Minimos | Continuidad procesos
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1. Categoria (jefatura- | 1. Suscripcion contrato 1. Informes periddicos
colaborador) 2. Decision plazo 2. Control actividades
Cantén desempeiia labor 3. Responsabilidades 3. Perspectivas desempefio
Calificacion iniciativa 4. Capacitacion

Activos requeridos

b own

Propiedad activos
Aspectos Generales: Se plantearon interrogantes de orden informativo

Controles Minimos: Establecimiento de controles para su implementacion

Continuidad Proceso: Razonabilidad de la continuidad en sus operaciones y funciones

Resumen de los resultados obtenidos por el cuestionario:

Aspectos Generales

El 67.9% de los funcionarios pertenecen a la categoria de colaboradores y el 32.1% son
jefaturas.

— Se desarrolla el teletrabajo en 2 cantones.

— El 78.6% de los funcionarios trabajan en funciones combinadas (teletrabajo-presencial) y el
21.4% indican que laboran toda la semana en teletrabajo en sus casas.

— Los funcionarios cuentan con distintos activos municipales para poder desarrollar sus
funciones y otros activos son personales.
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Continuidad Servicios y funciones

— EI 85.7% de los funcionarios indican han establecido un control diario de actividades de las
labores de teletrabajo y el 14.3% indican no llevan control

— 53.3% de los funcionarios indican no han presentado o enviado controles o reportes de las
labores realizadas a la administracion o jefatura y el 46.7% dicen que si lo hacen.

— Segun sefala los encuestados el 39% no ha remitido ningln informe, el 32,1% ha presentado
varios y un 28,6% ha presentado solo uno. Este hecho no coincide con el resultado del estudio
sobre presentacion de informes o reportes.

— Se observa que no se cuenta con una herramienta estandar generada por el area competente
de la administracion del recurso humano, situacién que se observa por los diferentes métodos
sefialados tanto a nivel manual como electronico.

— Entre los problemas durante la labor sefalan la mayoria no han presentado ninguno, en el
equipo de computo, en la conexion de redes en general, coordinacidon en algunos casos y
comunicacién, esta modalidad ha aumentado su trabajo y estrés

COMENTARIO

Con base en la informacion suministrada por los diferentes funcionarios a los
que se les concedio dicha alternativa se determina lo siguiente:

1. El mayor porcentaje de los funcionarios que estan aplicando teletrabajo han
sido los colaboradores.
2. Lainiciativa aplicada la mayoria la considera como excelente.

3. En cuanto a los controles minimos establecidos en su aplicacion estos se
consideran razonables y satisfactorios.

4. El mayor porcentaje no ha tenido limitantes relevantes para su desempefio.

5. La mayoria manifiesta que ha sido muy buena la adaptabilidad para laborar
bajo esta modalidad.

Esta situacién se hace de su conocimiento con el fin de que efectué la valoracién
gue consideren pertinentes y gire instrucciones al respecto.

2.2Revision de contratos de teletrabajo
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Se procedid a revisar una muestra de 10 contratos de funcionarios que se
acogieron a la modalidad de teletrabajo, determinando que el 100% de los
mismos cuentan con las firmas respectivas.

Asi mismo, se evidencido que los contratos no presentan con un numero
consecutivo de control, que permita un control cruzado de informacion u otra.

En el articulo No.06 sefala; Si la persona funcionaria requiere permisos especiales
durante su jornada, deberd solicitarlo a la Jefatura inmediata por lo menos el dia anterior salvo
casos de emergencia debidamente comprobados. Con respecto a este punto se debe
de considerar la comunicacion de la autorizacion al departamento de Recursos
Humanos.

Criterio

Deberan implantarse formularios uniformes para el procesamiento, traslado y
registro de todas las transacciones que se realicen en la institucion, los que
contardn con una numeracién preimpresa consecutiva que los identifique
especificamente. Igualmente, se estableceran los controles pertinentes para la
emision, custodia y manejo de tales formularios, segun corresponda.

2.3Revision de boleta de salida de activos

Se procedi6 a revisar una muestra de boletas de salida de activos municipales
gue se encuentran en custodia del personal tele-trabajable, determinando lo
siguiente:

a. Las boletas de los activos no cuentan con consecutivo numérico o
codificacion, misma que este referenciado en el contrato de teletrabajo.

b. Las boletas no indican que los activos estan en préstamo por teletrabajo.

c. Tanto en el contrato de teletrabajo, como la boleta, no indicar las
responsabilidades en la custodia de los activos.

d. Se evidencio en las respuestas del cuestionario teletrabajo que varios
funcionarios tienen en su custodia activos, como por ejemplo, sillas de
escritorio, el cual no se logré observar la boleta salida de activos, archivados
en sus expedientes.
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e. Se determind personal que se encuentra en teletrabajo desde el mes de
marzo del 2020, pero las boletas de activos son firmadas digitalmente entre
los meses de abril, junio, agosto y setiembre o0 no presentan fecha. Esta
situacién se evidencio en el proceso del estudio, cuando la auditoria solicitd
las boletas de activos asignados a los funcionarios para las labores fuera del
edificio municipal, la Administracion procedié a solicitarlas a todos los
funcionarios en teletrabajo, es decir, seis meses después de iniciado esta
modalidad. Esta situacion genero un riesgo en los activos municipales.

El siguiente cuadro se detalla lo sefialado anteriormente:

Puesto Fecha Fecha de Fecha de

contrato salida del firma

activo digital
Encargada del departamento Legal 18-03-2020 No indica 18-03-2020
Encargado de Informatico 19-03-2020 31-07-2020 | 31-08-2020
Encargado de Turismo 19-03-2020 08-06-2020 | 03-09-2020
Encargado de Topografia 19-03-2020 20-03-2020 | 04-09-2020
Gestora administrativa 23-03-2020 23-03-2020 | 02-09-2020
Encargada Oficina de la Mujer 23-03-2020 23-03-2020 | 01-09-2020
Planificadora Urbana 19-03-2020 19-03-2020 | 04-09-2020
Oficinista Bienes Inmuebles 16-04-2020 26-06-2020 | 25-06-2020
Coord. de Control Constructivo 19-03-2020 16-04-2020 | 16-04-2020

f. En la revision de la muestra de boletas de salida de activos, se determind
funcionarios que tienen boletas duplicadas y que carecen de la firma de
autorizacion o del visto bueno de Tecnologia de Informacion (TI), asi mismo,
la boleta de autorizacion del departamento legal fue impresa con la firma
digital de la funcionaria, pero cuenta con la firma fisica del alcalde.

Puesto Boleta Fecha de V.B V.B. T.I Firmadigital
solicitud Jefatura
Asesoria Legal 1° N/A Si, en fisico No 18-03-2020
2° No Si 18-03-2020
Encargado TI 1° 31-07-2020 Si No 31-08-2020
Turismo. 1° 08-06-2020 Si No 03-09-2020
2° 08-06-2020 No Si 03-09-2020
Topografia 1° 09-03-2020 Si Si 04-09-2020
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Gestion Administ 1° 23-03-2020 No Si 02-09-2020

Oficina de la Mujer 1° 23-03-2020 Si No 01-09-2020
2° 23-03-2020 y No Si 01-09-2020

01-09-2020

Planific Urbana 1° 19-03-2020 Si Si 04-09-2020

Planific Instit 1° 19-03-2020 Si No 19-03-2020

Oficinista Bienes 1° 26-06-2020 SI SI 25-06-2020

Inmuebles

Coord Control 1° 16-04-2020 No Si 16-04-2020

Constructivo

Criterio

En las Normas de Control Interno para el Sector Publico, Capitulo 4 Normas
sobre Actividades de Control, 4.3.1 Regulaciones para la administracion de
activos: “El jerarcay los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
establecer, actualizar y comunicar las regulaciones pertinentes con respecto al
uso, conservacion y custodia de los activos pertenecientes a la institucion”

2.4Informes de gestion -Herramienta o Matriz de control del Teletrabajo

Durante el proceso de revision se solicitaron los informes o reportes de los
funcionarios, asi como, el control de lo ejecutado por dichos funcionarios por
parte de las jefaturas, determinando:

a. Segun la encuesta realizada a los funcionarios que se encuentran bajo la
modalidad de teletrabajo, el 50% de los funcionarios indicaron que si emiten
reportes de sus funciones realizadas a su jefatura.

Con el fin de validar la informacion sefialada anteriormente, se solicitaron el
reporte o informes remitidos por ello, recibiendo solo una respuesta de un
funcionario que presenta un informe muy escueto.

b. El departamento de recursos humano, como ente encargado del control del
personal en la institucion, no cuenta con una matriz de control y trazabilidad
de cumplimiento de funciones o actividades ejecutadas, con el fin de disponer
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de la informacion del cumplimiento de actividades asignadas por las jefaturas
y el adecuado uso de los recursos por parte de los funcionarios

Segun nos indicaron el departamento de Recursos Humanos y Salud
Ocupacional en el oficio No. SORGC 0107-2020, dicha responsabilidad es
de cada jefatura mantener un control de las labores de sus subalternos que
se encuentran bajo la modalidad de teletrabajo.

Con lo respecto a lo anterior, se evidencié en el oficio SORGC-0107-2020
del 01 de octubre del 2020, la solicitud del reporte de forma semestral a las
jefaturas, lo cual evidencia que este control no se lleva desde el inicio de la
modalidad de teletrabajo.

c. Mediante un correo electronico del 30 de setiembre del 2020, de Recursos
Humanos se solicité remitir los productos, informes o avances, a los
funcionarios que se encuentran en teletrabajo, coincidiendo esto con el
estudio de esta auditoria. Dicho reporte debe de ser enviada en forma
semestral.

Lo anterior evidencia que no se establecio de una directriz sobre la periodicidad
de dichos informes, asi mismo, el esquema o formato en donde se plasmen la
informacién minima requerida, como herramienta de validacion y de andlisis. Asi
mismo consideramos que seis meses es un tiempo muy amplio para presentar
dichos reportes, que estos deben ser con mas frecuencias a fin de que cada
jefatura valore en avance de las labores proyectadas y el cumplimientos de
metas y tiempos establecidos.

Criterio

El contrato de teletrabajo de la Municipalidad de Turrialba en amparo a la Ley
gue se indica en el decreto Teletrabajo-Directriz N°073-S-MTSS, publicado en
La Gaceta N°47 del 10 de marzo del 2020, la directriz emitida instruye que todos
los puestos teletrabajables se acojan a este régimen como medida preventiva
para evitar la propagacion del COVID-19, establece los siguientes puntos:

Punto No. 7.5, “Remitir los productos, informes o avances de su trabajo de
manera oportuna, segun sea solicitado por la jefatura.”

En el punto 8, “La Jefatura, en el marco del teletrabajo, debera: Llevar un estricto
control de la produccion realizada por la persona funcionaria en teletrabajo.”
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2.5Reporte de lajornada laboral modalidad teletrabajo

Se solicito el reporte de jornada laboral de una muestra de funcionarios que
realizan teletrabajo, como validacion del articulo No.02 definido en el contrato
de teletrabajo, el cual senala: “La persona teletrabajadora laborara durante el
horario que actualmente ostenta en la institucion de las 07 am a las 3.30pm”.

De lo anterior, se determin6:

a. Se realiz6 la consulta al Departamento de Recursos Humanos sobre el

mecanismo implementado para la ejecucion de la jornada laboral de
teletrabajo, al respecto nos indican en el oficio R.H No. 07102020, con fecha
22 de octubre del 2020, ““en este momento de no existen ningun instrumento
para que ellos reporten el ingreso y salida, como se hace con el reloj
marcador”. Lo anterior evidencia, que no se tiene definido un procedimiento,
directriz u otro sobre el reporte o registro de la hora de ingreso y salida de la
jornada laboral teletrabajable.

Basado en la muestra anterior, se procedio a solicitar el reporte de la bitacora
del VPN, el cual nos indicaron que sélo un funcionario realiza un registro de
conectividad. Cabe indicar que el encargado de Tecnologias de informacién
nos indicé que realiz6 una breve explicacion de dicha aplicacién a los
funcionarios que estan en teletrabajo.

2.6 Registro control de activos prestado a funcionarios teletrabajable

No se logré evidenciar si se cuenta con un control unificado de los activos
entregados a los funcionarios en teletrabajo, ya que solo se cuenta con las
boletas de los funcionarios.

Asi mismo, no envia copia de las boletas al departamento de proveeduria y
contabilidad con el fin de actualizar el registro de control o auxiliares. Cabe
indicar, que los activos institucionales a la fecha de este oficio no cuentan con
un namero de identificacion, asi como con su respectiva placa o similar.
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Actualmente el equipo de coOmputo institucional no cuenta con ninguna pdéliza
de seguros, segun nos indico la Tesorera Municipal.

Criterio

a. En el Manual Basico de organizacion de la Municipalidad de Turrialba

establece que uno de los productos del subsistema de proveeduria
corresponde, al registro actualizado de equipo y mobiliario (incluyen su
estado presente y ubicacion fisica).

b. En las normas generales de control interno para el sector publico, sefiala:

4.3.2 Custodia de activos La custodia de los activos que cada funcionario
utilice normalmente en el desarrollo de sus labores, debe asignarsele
formalmente. En el caso de activos especialmente sensibles y de aquellos
que deban ser utilizados por multiples funcionarios, la responsabilidad por su
custodia y administraciéon también debe encomendarse especificamente, de
modo que haya un funcionario responsable de controlar su acceso y uso.

4.3.3 Regulaciones y dispositivos de seguridad El jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben disponer y vigilar la
aplicacion de las regulaciones y los dispositivos de seguridad que se estimen
pertinentes segun la naturaleza de los activos y la relevancia de los riesgos
asociados, para garantizar su rendimiento Optimo y su proteccion contra
pérdida, deterioro o uso irregular, asi como para prevenir cualquier dafio a la
integridad fisica de los funcionarios que deban utilizarlos.

En el Reglamento para el Control de Activos Fijos de la Municipalidad de
Turrialba, publicado en la Gaceta N°224 del 07 de setiembre del 2020,
sefala en los siguientes articulos:

Articulo 01. “El Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de
Turrialba serda la unidad técnica responsable de coordinar todas las
actividades relacionadas con el control de Activos Fijos de la Municipalidad
de Turrialba. Tendra la responsabilidad también de mantener un registro
auxiliar permanente de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion”.

Articulo 13. “La Proveeduria debera tener un registro de firmas de las
personas que autorizan y de las que realizan el retiro de los bienes”
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2.7Estudio de valoracion de funcionarios cuyas plazas son teletrabajables,

En el oficio No 005-03-2020 de fecha 17 de marzo del 2020 del departamento
de Salud Ocupacional y Recursos Humanos remitido a la Alcaldia, indicando
cuales eran los puestos cumplian con las condiciones para adaptarse a la
modalidad de teletrabajo. Asi mismo, la Alcaldia en su oficio No MT-DA-LFLA-
170-2020 que remitio a esta auditoria el 10 de julio del 2020, indicando en el
punto No 3, que los puestos administrativos que no atienden publico pueden
acogerse a la modalidad de teletrabajo, basandose en el estudio realizado por
los departamentos de Salud Ocupacional y Recursos Humanos.

Basado a lo anterior, se determind que no se logré observar en el estudio de
valoracion antes mencionado, los criterios utilizados para determinar los
puestos con condiciones teletrabajable. Asi mismo, se evidencio trece
funcionarios que se encuentra actualmente en bajo esta modalidad pero que
no cuenta con un documento del estudio de validacién correspondiente, de
los cuales se observan puestos que parte de sus funciones son la atencién al
publico, como se detallan a continuacion:

Nombre del puesto Dias en teletrabajo (*)
1. Encargado de Gestion de Cobros Toda la semana
2. Oficinista de Gestién de Cobros. Toda la semana
3. Encargado de Contabilidad Toda la semana
4. Oficinistas de Bienes Inmuebles Toda la semana
5. Encargado de la oficina de Turismo Toda la semana
6. Teécnico en recurso hidrico Toda la semana
7. Encargado de Servicios Municipales Toda la semana
8. Oficinista de Servicios Municipales Toda la semana
9. Encargada Planificacién Urbana Toda la semana
10. Oficinista de Patentes Toda la semana
11. Contraloria de Servicios Toda la semana
12. Encargada Oficina de la Mujer Toda la semana
13. Gestora de Residuos Solidos Toda la semana

(*) La informacion extraida de los contratos de teletrabajo.

Se podrian estar desatendiendo en cierto grado algunas actividades o funciones
gue si bien son coordinadas con un colaborador, en algunos casos se requiere
que el profesional se apersone al sitio (parte técnica) y en la atencién de la
ciudadania (citas de apoyo a quien lo amerite) ya que si bien algunos o muchos
casos pueden coordinarse por medio de una plataforma virtual, lo cierto es que
algunos otros no tienen el conocimiento o la facilidad para su utilizacion y se
requiere una coordinacién diferente.
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Cabe indicar que el 28 de octubre del presente se publico la Directriz N0.98 en
La Gaceta No. 260 en el Alcance No 284, la “Reforma a la directriz n°® 077-s-mtss-
mideplan del 25 de marzo de 2020, sobre el funcionamiento de las instituciones
estatales durante la declaratoria de emergencia nacional por covid-19" el cual en sus
articulos sefialan:

“Articulo 1°. - Se instruye a la Administracion Central y se insta a la Administracion
Descentralizada, a establecer de manera inmediata un plan de retorno de aquellas
oficinas que brindan atencion al publico de manera presencial, en el que se garantice la
continuidad de aquellas tareas necesarias para asegurar el fin publico institucional, asf
como el cumplimiento estricto de los protocolos sanitarios del Ministerio de Salud para
la atencion de la emergencia nacional por COVID-189.

Articulo 2°.- Podrd continuarse bajo la modalidad de teletrabajo en aquellos puestos
que sea posible, sin afectar la continuidad de los servicios institucionales de atencion al
publico, segun los términos del articulo anterior.

Como se aprecia en el decreto anterior, la Administracion debe de realizar una
valoracion de los puestos que brindan atencién al publico con el fin de garantizar
la continuidad del servicio.

2.8Registro de informacion de personas teletrabajadora- Ministerio de trabajo.

El articulo No.4 de la directriz N°073-MTSS, sefala que las “las instituciones
remitiran un informe al Ministerio de Trabajo de Seguridad Social en el plazo de
cinco dias a partir de la entrada en vigencia de la presente directriz, con el
reporte de la cantidad de funcionarios que se encuentran en la modalidad de
teletrabajo en aplicacién del presente articulo. Posterior a ello, deberan remitirse
informes semanales con la actualizacion de los servidores que se encuentran
en la modalidad de teletrabajo”, de lo anterior, no se logro evidenciar algun
documento u otro del cumplimiento de la norma sefialada anteriormente, segun
nos indicaron lo anterior obedece que la informacion es registrada en linea y no
proporciona reporte alguno.

2.9Seguimiento de recomendaciones.

a. Informes de la Auditoria Interna Municipal:
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Se procedio a realizar el seguimiento de informes anteriores que se indiquen
temas relacionados al estudio. No se logré observar ningun estudio.

b. Informes de entes externos.

No se logré evidenciar informes de la Contraloria General de la Republica
sobre el tema en estudio.

3 CONCLUSIONES

La Administracion debe considerar, segun las normas generales de control
interno, que los controles que se establezcan tienen como fin proteger los
recursos municipales, establecer con claridad las responsabilidades de los
funcionarios que participan en la modalidad de teletrabajo y consecuentemente
evitar situaciones como las sefialadas en el apartado de resultado del
documento, razon por la cual deben tomar las acciones correspondientes para
fortalecer el control en ese sentido.

En caso de que se implemente permanente esta modalidad de trabajo en la
Municipalidad, se tiene que basar en la “Ley para Regular el Teletrabajo, Ley N °©
9738 del 18 de setiembre de 2019 y su Reglamento, Decreto Ejecutivo N © 42083 del
20 de diciembre de 2019, que tiene por objeto promover, regular e implementar el
teletrabajo tanto en el sector privado como en toda la Administracién Publica,
centralizada y descentralizada, incluyendo aquellos entes pertenecientes al régimen
municipal, asi como las instituciones autbnomas y semiautbnomas, las empresas
publicas y cualquier otro ente perteneciente al sector publico, correspondiéndole al
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social la coordinaciéon de la implementacion del
teletrabajo, a través del Equipo de Coordinacion Técnica de Teletrabajo”.

RECOMENDACIONES

De conformidad con la Ley General de Control Interno, articulos: 2 incisos a),
b),c); 7, 10, 12, 35, 37, 39, y con el fin de subsanar la debilidades de control
interno sefaladas en el presente informe, se recomienda:

Al Alcalde Municipal — Departamento de Recursos Humanos

De acuerdo con el articulo 12 de la “Ley General de Control Interno, N° 8292,
que sefiala entre otras cosas analizar e implementar, de inmediato, las
observaciones, recomendaciones y disposiciones formuladas por la auditoria
interna, la Contraloria General de la Republica, la auditoria externa y las demas
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instituciones de control y fiscalizacion que correspondan, se emiten las
siguientes recomendaciones, las cuales deberan estar debidamente cumplidas
en los plazos conferidos para tales efectos y que cuentan a partir de la fecha de
recibo de este informe.

Para el cumplimiento de las recomendaciones, deberan dictarse lineamientos
claros y especificos y designar puntualmente los responsables de ponerlos en
practica, por lo que estas instrucciones deberan emitirse por escrito y
comunicarse formalmente, asi como definir los plazos razonables para su
implementacion, de manera que la administracion activa pueda establecer las
responsabilidades respectivas en caso del no cumplimiento de éstas.

4.1 Analizar y ejecutar las acciones correspondientes sobre los resultados de
las encuestas aplicadas a los funcionarios teletrabajable. (Ver apartado 2.1
y en el anexo Unico)

4.2 Implementar procedimiento o directrices internas el cual contemple al menos
en los siguientes aspectos:

Identificacion y custodia de los contratos.

Solicitudes, autorizaciones, custodia y seguimiento de los activos
Comunicacion de los permisos a la jefatura

Criterios de los estudios técnicos

Periodicidad de informes a las jefaturas y subalternos

Reportes de control y ejecucién de las actividades de los funcionarios
en la modalidad de teletrabajo a la Alcaldia u otra area.

g. Metodologia de reporte del cumplimiento de la jornada laboral.

h. Valoracién de cumplimiento del plan de trabajo de cada area.

D OO T

Para acreditar el cumplimiento de esta recomendacion, se debera remitir a
esta Auditoria, a mas tardar el 31 de diciembre del 2020. (Ver apartado
2.1,2.2,2.3,2.4,25y 2.6)

4.3 Analizar y ejecutar las acciones sobre las debilidades de control interno
sefaladas en las boletas de activos. (Ver apartado 2.3)

4.4 Implementar una herramienta o matriz de control y de tranzabilidad por parte
del departamento de recursos, en donde se registre los procesos ejecutados
en teletrabajo por parte de las jefaturas. Dicha herramienta podria contener
minimo la informacion siguiente: Numero cédula, Nombre, Departamento,
Unidad, Puesto, Fecha o dias teletrabajo, Actividad propuesta, Tareas por
realizar Meta propuesta, Cumplimiento de la Meta, Entregable (oficio u otro).
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Para acreditar el cumplimiento de esta recomendacion, se debera remitir a
esta Auditoria, a mas tardar el 31 de diciembre del 2020. (Ver apartado 2.4)

4.5 Analizar la posibilidad de asegurar los activos. Para acreditar el
cumplimiento de esta recomendacion, se debera remitir a esta Auditoria, a
mas tardar el 31 de diciembre del 2020. (Ver apartado 2.6)

4.6 Cumplir con lo sefialado en la directriz N0.98 del Valorar las plazas que se
encuentran bajo la modalidad de teletrabajo, pues segun el estudio realizado
se indicé que solamente el teletrabajo aplica a departamentos que no
atiendan publico. Para acreditar el cumplimiento de esta recomendacion, se
debera remitir a esta Auditoria, a més tardar el 30 de noviembre del 2020 un
oficio con los procedimientos internos. (Ver apartado 2.7)

Remitir a la Auditoria, en el plazo de diez dias contados de la fecha de
recibido de este documento, el cronograma de actividades para dar
cumplimiento a cada una de las recomendaciones emitidas en el presente
informe.

Finalmente recordamos a su Despacho que dispone de 30 dias habiles para
ordenar la ejecucion de las recomendaciones, segun lo dispuesto en el Ley
General de Control Interno N° 8292, articulo N° 37.
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Anexo Unico

Resultado del cuestionario de teletrabajo

1-¢Su persona esta laborando bajo la modalidad de teletrabajo por?
28&nbspjrespuestas

[ ] a) Solicitud realizada a la administracion
@ b) Decision de la administracion

@ c) Solicitud presentada al Concejo
Municipal

@ d) Solicitud realizada a su jefatura

2- ;Suscribio su persona Contrato de Teletrabajo?
29&nbsp;respuestas

® si

® No

@ No sabe

@ No responde
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3- ;Tiene plazo definido el contrato suscrito?
28&nbsp;respuestas

®si

® No

@ No sabe

@ No responde

4-Seleccione a que grupo o categoria pertenece usted
28&nbsp;respuestas

@ Jefatura
@ Colaborador
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5- ;Tiene claro o conoce plenamente sus responsabilidades al estar trabajando bajo la modalidad

del teletrabajo?
28&nbsp;respuestas

®si
® No

@ No sabe
@ No responde

6- En el tiempo que esta realizando el teletrabajo, se le proporcionado capacitacion y

procedimientos a seguir en esta modalidad
28&nbsp;respuestas

® si

® No
/ @ solo por parte del la ANEP, solicitud de
ellos
A @ Capacitacién Virtual por medio de la

ANEP, ademas de informacion por mi...

@ Creo que dieron alguna capacitacién
pero en dia martes y no era posible es...

@ La pregunta No aplica ya que trabajo...
@ una capacitacién a a que no pude asistir

7- Favor indicar nombre del Cantén en donde esta desarrollando su trabajo.

» Central Turrialba
» Canton Turrialba, Distrito La Suiza
» Curridabat
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8-; En cual de las siguientes modalidades de teletrabajo se encuentra su persona laborando?
28&nbsp;respuestas

@ Toda la semana

@ Funciones combinadas (Teletrabajo-
presencial)

9- ;Como califica la iniciativa emprendida por la administracion para laborar bajo esta modalidad?
28&nbsp;respuestas

@ Buena
@ Muy buena
@ Excelente
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10- ¢ Indique qué activos esta utilizando para desarrollar su trabajo? Puede marcar varias

opciones.
30&nbsp;respuestas

PC portatil
PC escritorio

Firma digital

Teléfono movil - institucional
Impresora

impresora

Tanto la firma digital como el
celular ...

teléfono celular propio;
impresora inst...

Impresora

Silla, llave malla.
Celular personal
Sumadora, impresora
silla

Teléfono movil propio, Tablet
para asis...

16 son PC portatil

11 son PC de escritorio,
8 impresora,

3 Sillas,

1 llaves mayas,

1 sumadora

7 discos externos

2 mouse

1 teclado

Los demas son activos personales de los funcionarios, tales como teléfonos,
Tablet, firmas digitales.

T SQ 00T
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11- ;Ha disehado o establecido un control diario de actividades?
28&nbsp;respuestas

®si
® No

12-,Qué tipo de control ha establecido o lleva para registrar las labores

realizadas?

a. Lista de las actividades realizadas

b. Matriz de actividades

c. Bitacora de Trabajo sobre varias actividades

d. Hay labores ordinarias cuyas fechas son las mismas siempre, otras llegan
dia a dia por ejemplo para hoy tenia incluir modificaciones, y ademas
respondi tres correos que llegaron hoy mismo

e. Programacion semanal. Planificador

f. Archivos por mes donde registro todos los oficios, informes, circulares,
traslados de correspondencia, comunicacion interna, alimentacion de bases
de datos por semana.

g. Se trabaja por objetivos de trabajo semanales. Sin embargo, no todo el
tiempo se envian informes, ya que muchas actividades se ven reflejadas en
el buen funcionamiento del Acueducto garantizando la normalidad del
servicio.

h. En mi caso realizo muchas labores las cuales primeramente son los
ingresos gue diariamente me llegan de manera fisica como digital y al final
de cada mes llevamos un control mensual de diferentes tramites del
departamento

i. Cronograma de actividades en Excel

j. Planificador

k. Anoto en cuaderno

Anoto en agenda las actividades a realizar diariamente

m. Llevo un seguimiento diario de las actividades
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Una agenda

Labores realizadas diarias, en calendario.

Programacion del Trabajo semanal (para tal fin se tienen reuniones
semanas con la jefatura inmediata donde se da a conocer el trabajo a
realizar.

Mi trabajo consiste en digitar y confeccionar las actas del Concejo, las
mismas deben estar listas para la sesién del Concejo los dias martes, la
ordinaria y las extraordinarias que se hayan celebrado, estas actas se
deben presentar en la sesion inmediata posterior a la que se realizo.
Agenda, informe de labores semanal, reuniones por zoom.

Hay actividades rutinarias y hay otras de emergencia inmediata

Semana a semana son reiterativas las labores, tanto presencial como en
modalidad de teletrabajo, por ende deben de salir labores en el tiempo
designado segun Cddigo Municipal y jefatura, es decir lo mas expedito.
Archivo de Excel.

Medio dia realizo una funcion y el otro medio dia la otra.

. Cumplimiento de metas a un dia especifico de la semana

Tramite ingresado, tramite resuelto. No se lleva control alguno.
Conexiones al VPN, Reporte de Funcionarios y seguimiento, labores diarias
obligatorias.

13- ;Conforme la respuesta dada en la pregunta anterior ha presentado o enviado dicho

control a la administracion o jefatura?
30&nbsp;respuestas

® si
® No
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14- ;Cuantos informes o reportes de actividades ha enviado a la administracion o jefatura?
28&nbsp;respuestas

@ Al menos uno (1)
@® Varios
@ Ninguno

15- Seleccione a que dependencia le ha remitido el reporte o informe de actividades
28&nbsp;respuestas

@ Administracion

@ Jefatura inmediata
@ Concejo Municipal
@ Ninguno

16- Se ha presentado algun problema en su labor durante la ejecucion del
teletrabajo.

— En este punto la mayoria de los funcionarios indicaron que no han presentado
problemas en la ejecucion del teletrabajo

— Los problemas surgen porque cuesta que algunos comparfieros respondan correos a
tiempo.

— Problemas del equipo de cOmputo que se han debido resolver via remota.

— Problemas de conexion de redes en general, coordinacién en algunos casos y
comunicacion.

— El trabajo bajo esta modalidad ha aumentado.

— Estrés en general.
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