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Asunto: Informe 001-2026 “Estudio de Auditoria del Proceso de Gestiones por
patentes comerciales, de licores y Licencias.”

Adjunto encontrara el “Estudio de Auditoria del Proceso de Gestiones por patentes
comerciales, de licores y Licencias”. Informe 001-2026.

El estudio de Auditoria se ejecuté de conformidad con las “Normas para el ejercicio
de Auditoria Interna en el Sector Publico” (Resolucion R-DC-119-2009), las Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico (Resolucién R-DC-64-2014) y el
Manual de Referencia para Auditorias Internas (MARPAI), version 1.0 (Circular
12959-DFOE-0143-2018), dictadas por la Contraloria General de la Republica.

Lo anterior para lo que corresponda.

Atentamente,

Qe
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L<$¢  Archivo.

L<»  Etapa de Comunicacion del estudio.
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RESUMEN EJECUTIVO

ESTUDIO DE AUDITORIA DEL PROCESO DE GESTIONES POR PATENTES
COMERCIALES, DE LICORES Y LICENCIAS.

¢ Qué se examin6?

En cumplimiento del plan anual de trabajo de la Auditoria para el periodo 2025 se realizo el estudic
denominado “Estudio de Auditoria del Proceso de Gestiones por patentes comerciales, de licores y
Licencias” con el objetivo de determinar el nivel de cumplimiento del marco juridico y del sistema de
control interno asociado a la efectiva gestién de las actividades asociadas a patentes comerciales de
licores y licencias.

El alcance del citado estudio abarcé corresponde al periodo comprendido entre el 01 de enero de 2024
al 31 de diciembre de 2024. Con fundamento en el objetivo y alcance del presente estudio, se analizo la
documentacion respaldo de las actividades desarrolladas, dentro del proceso de patentes, |a eficiencia y
eficacia del control interno y el cumplimiento del bloque de legalidad aplicable en el Departamento de
Cobros, Licencias y Patentes.

¢Por qué es importante?

La gestion relacionada con el otorgamiento vy la vigilancia de las licencias para el gjercicio de actividades
lucrativas reviste gran importancia, especialmente por su vinculo con la apertura de nuevos negocios
que contribuyen al desarrollo comercial y econémico del canton de Goicoechea. Esta actividad impulsa
la generaciéon de ingresos, el crecimiento, la diversificacion y la formalizacion del sector empresarial,
pilares fundamentales de la competitividad de una comunidad. Por esta razon, dicha gestion debe estar
sometida a mecanismos de control y vigilancia eficientes y efectivos por parte de la Administracion
municipal, con el fin de garantizar que los negocios operen conforme a derecho, asi como para prevenir
eventuales actos deshonestos.

Adicionalmente, el ingreso por concepto de patentes representa uno de los mas relevantes dentro de la
estructura financiera de la Municipalidad de Goicoechea, y puede ser destinado a proyectos de inversion
o0 a cubrir gastos administrativos de diversa indole.
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¢ Qué se encontro?

Dentro de los resultados mas relevantes, se determinaron los siguientes hallazgos y/o aspectos a
mejorar en el control interno tales como:

1. Ausencia de estrategias efectivas para mitigar riesgos derivados de condiciones laborales. Salud
Ocupacional.

2. Deficiencias en la documentacion y registro de licencias.
3

Deficiencias en la documentacion y registro de Bitacora Laborales diarias elaboradas por los
inspectores.

4. Desactualizacion del manual de procedimientos.

¢Qué sigue?

Para atender la situacion identificada, se emitieron recomendaciones al superior jerarquico, reflejando el
puesto que ocupa, a fin de que sean subsanadas.
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INTRODUCCION

Como parte del Plan de Trabajo para el afio 2025, esta auditoria incorpor6 el estudio denominado
“Estudio de Auditoria del Proceso de Gestiones por Patentes Comerciales, de Licores y Licencias”.

En la actualidad, se exige a los gobiernos locales una mayor responsabilidad y compromiso en la
gestion eficiente del otorgamiento y fiscalizacion de las licencias para el ejercicio de actividades
lucrativas. Esta gestion debe propiciar la generacion de ingresos municipales, la creacion de empleo,
el crecimiento comercial del cantén, asi como la diversificacion y formalizacion del sector
empresarial, elementos que constituyen pilares fundamentales de la competitividad local.

En virtud de lo anterior, se considera esencial la existencia y prevalencia de un Sistema de Control
Interno que, de manera eficiente, asegure la atenciéon y observancia del marco regulatorio. Este
sistema debe garantizar un control eficaz y efectivo, con el propésito de asegurar el cumplimiento
consistente del bloque de legalidad dentro del Proceso de Patentes.

1.1. Origen

Este estudio corresponde a una modificacion del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna para el
afio 2025. Dicho plan fue puesto en conocimiento del Concejo Municipal y comunicado a la
Contraloria General de la Republica.

1.2. Objetivo(s)

El objetivo de esta asignacion es determinar el nivel de cumplimiento del marco juridico y del sistema
de control interno asociado a la efectiva gestion de las patentes comerciales de licores y licencias.

1.3. Alcance

El alcance corresponde al periodo comprendido entre el 01 de enero de 2024 al 31 de diciembre de
2024. El alcance comprendid, asimismo, los siguientes elementos:

e Auxiliar maestro de los distintos tipos de patentes.

e Expedientes que respaldan los tramites licencias.

e Calculos relacionados con el pago del impuesto correspondiente al concepto de patentes.

e Actas relacionadas con mercancias decomisadas, asi como su respectiva destruccion.

e Documentos denominados “Bitacora de trabajo — Inspectores”.

e Normativa legal aplicable al ambito de accion.

e Coordinaciéon con el Personal del Departamento de Cobros, Licencias y Patentes directamente
relacionado con el proceso de patentes.

e Aspectos relacionados con Salud Ocupacional.
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El estudio de auditoria se ejecutd conforme a las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el
Sector Publico (Resolucion R-DC-119-2009), las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico
(Resolucion R-DC-64-2014) y el Manual de Referencia para Auditorias Internas (MARPAI), version 1.0
(Circular 12959-DFOE-0143-2018), emitidos por la Contraloria General de la Republica.

1.4. 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 opinion sobre la efectividad con la que el
Sistema de Control Interno garantiza el cumplimiento consistente del marco regulatorio y de control
aplicado al Proceso de Patentes que se ejecuta en el canton de Goicoechea.

1.56. Regulaciones de Control Interno

Regulaciones de la Ley General de Control Interno (Articulos 10, 12, 36, 38 y 39).
1.6. Limitaciones al alcance

No se presentaron limitaciones durante el desarrollo del presente estudio.

1.7. Comunicacion de Resultados

La conferencia final para la presentacion de los principales resultados del estudio, se llevo a cabo el 04
de febrero del 2026, en la sala de reuniones de la Auditoria Interna. A dicha conferencia asistio la sefora
Irene Campos Jiménez, Vicealcaldesa Municipal, la Licda. Marinela Bonilla Murillo, Asistente Area de
Patente a.i. y Bach. Jacqueline Arroyo Ramirez, Asistente Area de Cobros del Departamento de Cobro,
Licencias y Patentes Municipales, por parte de la Auditoria Interna la Licda. Gisella Vargas Lopez,
Auditora Interna, Lic. Carlos Calderon Monge, Encargado del Proceso de Auditoria y la Licda. Daisy
Madrigal, Auxiliar de Auditoria a.i. En los papeles de trabajo del estudio se encuentra el Acta de Reunidn
con las observaciones y firmas correspondientes.
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2. RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados del estudio especial de auditoria. Asimismo, con fundamento
en los resultados obtenidos, asi como en las potestades conferidas en la Ley General de Control Interno
articulos 12 inciso c) y 37, se emiten recomendaciones a la entidad auditada, en virtud de las
circunstancias encontradas, para mejorar los controles internos, la eficiencia operativa y los resultados
institucionales en cada uno de los resultados en que aplique.

2.1 Resultados Satisfactorios
2.1.1 Cumplimiento del proceso de decomisos.
2.1.2 Cumplimiento en los calculos de impuesto cobrado por concepto de patentes.

2.2 Hallazgo o proceso susceptibles por mejorar

2.21 Ausencia de estrategias efectivas para mitigar riesgos derivados de condiciones
laborales-Salud Ocupacional

Como resultado de la revision realizada al Departamento de Cobros, Licencias y Patentes
Municipales, se identificaron diversas situaciones relacionadas con la sobrecarga operativa y
debilidades estructurales en la gestion interna del area. Estas condiciones afectan directamente la
eficiencia institucional, la calidad del servicio prestado y el bienestar del personal.

Principales hallazgos:

1. Falta de jefatura formal: El departamento carece de una jefatura oficialmente designada,
lo que ha limitado la capacidad de direccion estratégica, supervisién efectiva y toma de
decisiones oportunas.

2. Retrasos en la entrega de informacion: Se observaron prérrogas reiteradas en la entrega
de datos requeridos; asi como plazos excesivos en la atencion de los tramites, con
tiempos de respuesta que en algunos casos superaron los 20 dias, lo que compromete la
oportunidad y eficiencia de los tramites administrativos.

3. Jornadas laborales extendidas: El envio de respuestas institucionales fuera del horario
laboral refleja una sobrecarga de trabajo, lo que podria constituir una practica no
conforme con la normativa vigente.

4. Rezago documental: Se constatd acumulacién de expedientes por procesar, asi como
documentos ya gestionados, lo que evidencia debilidades en los procesos de
seguimiento, archivo y trazabilidad.

5. Ausencia de espacios de desconexion: Durante la aplicacion del cuestionario interno, se
evidencié que una asistente del area realiza su tiempo de almuerzo en el mismo puesto
de trabajo, atendiendo de manera simultanea llamadas telefonicas, consultas
presenciales de contribuyentes y requerimientos del personal auditor.
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6. Se evidencio la ausencia de acciones institucionales orientadas al fortalecimiento del
capital humano, entre ellas la falta de capacitaciones con enfoque humano en temas
como comunicacion asertiva, empatia y liderazgo emocional, fundamentales para la
gestion de relaciones interpersonales en entornos de alta demanda.

Evidencia complementaria: Se consulté con la administracion, especificamente con el
area de Salud Ocupacional, la cual aporté el Oficio MG-AG-DAD-HS-0067-2025, del 04 de
agosto del 2025; que respalda lo expuesto en el punto 4 sobre el rezago documental.
Adicionalmente, se identificaron elementos que podrian afectar en la salud emocional del
personal, vinculadas a las condiciones laborales descritas. Asimismo, se recibid el Informe
MG-AG-DAD-HS-001-2025, del 08 de enero del 2025 correspondiente al informe anual del
Departamento de Salud Ocupacional, en el cual se sefiald la necesidad de realizar el
cambio de inmobiliario en diversas oficinas, debido a que el mobiliario actual no cumple con
la norma técnica INTE T 85 sobre ergonomia en espacios de trabajo, lo que podria estar
contribuyendo a molestias fisicas y al deterioro del bienestar general del personal.

Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:
Constitucion Politica de Costa Rica

ARTICULO 56.- El trabajo es un derecho del individuo y una obligacion con la sociedad. E| Estado debe
procurar que todos tengan ocupacion honesta y util, debidamente remunerada, e impedir que por causa
de ella se establezcan condiciones que en alguna forma menoscaben la libertad o la dignidad del
hombre o degraden su trabajo a la condicion de simple mercancia. El Estado garantiza el derecho de

libre eleccidn de trabajo.

Caodigo de trabajo

ARTICULO 68.- El reglamento de trabajo podra comprender el cuerpo de reglas de orden técnico y
administrativo necesarias para la buena marcha de la empresa; las relativas a higiene y seguridad en las
labores, como indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales e instrucciones para
prestar los primeros auxilios en caso de accidente y, en general, todas aquellas otras que se estimen
convenientes. Ademas, contendra:

a. Las horas de entrada y de salida de los trabajadores, el tiempo destinado para las comidas vy el
periodo o periodos de descanso durante la jornada;

El'lugar y el momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de trabajo:

Los diversos tipos de salarios y las categorias de trabajo a que correspondan;

El lugar, dia y hora de pago;

Las disposiciones disciplinarias y formas de aplicarlas. Es entendido que se prohibe descontar
suma alguna del salario de los trabajadores en concepto de multa y que la suspension del
trabajo, sin goce de sueldo, no podra decretarse por mas de ocho dias ni antes de haber oido al
interesado y a los companeros que éste indique;

©ooo
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f. La designacion de las personas del establecimiento ante quienes deberan presentarse las
peticiones de mejoramiento o reclamos en general, y la manera de formular unas y otros, y

g. Las normas especiales pertinentes a las diversas clases de labores, de acuerdo con la edad y
sexo de los trabajadores.

ARTICULO 285.- Todo trabajador debera acatar y cumplir, en lo que le sea aplicable, con los términos
de esta ley, su reglamento, los reglamentos de salud ocupacional, que se promulguen vy las
recomendaciones que, en esta materia, les formulen las autoridades competentes.

Seran obligaciones del trabajador, ademas de las que sefialan otras disposiciones de esta ley, las
siguientes:

a. Someterse a los examenes médicos que establezca el reglamento de la ley u ordenen las
autoridades competentes, de cuyos resultados debera ser informado;

b. Colaborar y asistir a los programas que procuren su capacitacion, en materia de salud
ocupacional;

c. Participar en la elaboracién, planificacion y ejecucion de los programas de salud ocupacional en
los centros de trabajo; y

ch. Utilizar, conservar y cuidar el equipo y elementos de proteccion personal y de  seguridad en el

trabajo, que se le suministren.

Ley Nacional de Salud Mental N.° 10.412
ARTICULO 7- Definiciones Para los fines de esta ley se define lo siguiente:

a) Salud: estado de completo bienestar fisico, mental y social.

b) Salud mental: proceso de bienestar y desempefio personal y colectivo, caracterizado por la
autorrealizacion, la autoestima, la autonomia, la capacidad para responder a las demandas de la
vida en contextos familiares, comunitarios, académicos y laborales, y por el disfrute de la vida en
armonia con el ambiente. La salud mental se promueve a través del sistema de salud y segun
factores bioldgicos, ambientales, sociales, econdémicos, culturales y psicologicos.

c) Trastorno mental: conjunto de conductas y sintomas de orden mental clinicamente reconocibles,
que en la mayoria de los casos se acompafia de malestar psiquico o interfieren en la actividad
normal de la persona, segun lo establecido en la revisién vigente de la Clasificacion Estadistica
Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud, emitida por la
Organizacién Mundial de la Salud (OMS).

d) Atencién de los trastornos mentales y del comportamiento: analisis y diagnodstico del estado de
salud mental de una persona y el tratamiento, el cuidado y las medidas de rehabilitacion
aplicadas a los trastornos mentales.

e) Promocién de los factores protectores de la salud mental y prevencion de los factores de riesgo
de los trastornos mentales y del comportamiento: fomento de acciones afirmativas encaminadas
a mejorar la salud mental de la poblacion y a eliminar el estigma y la discriminacion a personas
con trastornos mentales y del comportamiento.
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La ausencia de una jefatura formal en el Departamento de Cobros, Licencias y Patentes Municipales,
sumada a deficiencias en la gestién interna, ha generado una distribucion inadecuada de cargas
laborales y retrasos en la atencién de tramites. Asimismo, la falta de planificacion institucional, la
carencia de politicas de desconexién laboral y la inexistencia de programas de capacitacion orientados
al fortalecimiento del capital humano han limitado la capacidad de respuesta del area. A esto se afiade la
deficiente gestion de recursos materiales, reflejada en mobiliario inadecuado que incumple con la
normativa técnica de ergonomia.

Estas condiciones podrian generar una disminucion en la eficiencia institucional y en la calidad del
servicio brindado a los contribuyentes, al derivar en tiempos de respuesta elevados y en una menor
confianza hacia la gestion administrativa. Asimismo, podrian ocasionar riesgos en la salud ocupacional
del personal, tanto en el ambito fisico como en el emocional (estrés, agotamiento y desmotivacion), lo
que impactaria en el bienestar general y en la capacidad de desempefio del recurso humano.
Finalmente, la ausencia de estrategias efectivas de mitigacion podria dar lugar a un mayor nivel de
riesgo operativo y organizacional dentro del area.

2.2.2 Deficiencias en la documentacion y registro de licencias

Durante la verificacion efectuada al expediente por solicitudes de licencias comerciales, retiros,
traspasos, licencia de licores, licencias temporales navidefias, licencias de espectaculos publicos
permanentes, licencias de ventas ambulantes y estacionarias, se identificaron varias omisiones
documentales y de registro que afectan la integridad del tramite, segun el siguiente detalle:

* Consulta de situacion tributaria.

* Constancia de cumplimiento con Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares
(FODESAF).

+ Consulta de tributos municipales al dia.

« Titulo original de la licencia comercial.

« Verificacion del plano catastrado.

« Formulario de solicitud debidamente completado.

« Certificacion de uso de suelo.

* Permiso del Ministerio de Salud.

* Pdliza del Instituto Nacional de Seguros (INS) o su respectiva exoneracion.

* Pdliza de responsabilidad civil o su respectiva exoneracion.

¢ Estudio socioecondmico.

Observaciones adicionales para casos especificos de la muestra seleccionada:

* Se verificaron las consultas realizadas ante la Caja Costarricense de Seguro Social (C.C.S.S), se
identifico que algunos contribuyentes no se encuentran inscritos. Por lo tanto, no registra deudas
relacionadas con dicha institucion ni con el Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares
(FODESAF).
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«  No fue posible verificar la fecha de la consulta tributaria realizada, ya que no se adjunt¢ evidencia
documental que permita confirmar dicha informacion.

« Se identificaron inconsistencias en el auxiliar denominado “Registro de Fechas de Vencimiento
de Licencias de Licor’, relacionadas con las fechas registradas. Entre ellas se incluyen
vencimientos inferiores al plazo normativo, fechas ya expiradas y fechas de inicio futuras que no
son congruentes con el periodo fiscal actual.

« Un contrato de arrendamiento presentado carece de las firmas requeridas vy del documento
completo, lo cual impide su validacion formal.

. La Consulta Tributaria presentada carece de informacién sobre la condicion tributaria.

. Se detecté una licencia de licores que no se encuentra registrada en el auxiliar.

< No se ha identificado medio mediante el cual se desarrollara la actividad correspondiente a Ia
licencia tipo ambulante o estacionaria. Las opciones posibles incluyen:

e Prototipo constructivo.
e Vehiculo rodante.
¢ Vehiculo automotor.

Consideraciones finales: La administracion ha proporcionado el documento titulado “Revision de
requisitos de patentes nuevas, traslados, traspasos y ampliaciones”, el cual incluye un listado de
verificacion (checklist) con los requisitos aplicables segun el tipo de licencia. Si bien este instrumento
representa un avance en la estandarizacion de procesos, el analisis preliminar evidencia oportunidades
de mejora sustanciales.

En su estado actual, el documento contempla parcialmente los requisitos minimos exigidos por la
normativa vigente. Entre los elementos omitidos se encuentran:

e Cédula de identidad y/o personeria juridica.
Plano catastrado debidamente aprobado.
e Formulario de autorizacion de comercio al aire Libre emitido por la Direccion Ingenieria donde
determine el uso comercial permitido para la actividad.
Asimismo, se observo que el listado incorpora parcialmente las categorias de licencias que forman parte
del universo regulatorio, excluyendo licencias tales como:

Licencias de licores.

Licencias por temporada navidefia.
Licencias para espectaculos permanentes.
Licencias para espectaculos ocasionales.
e Licencias para ventas ambulantes.

e Licencias para ventas estacionarias.

La ausencia de estos elementos limita la efectividad del documento como herramienta de control y
validacion, y podria derivar en inconsistencias operativas o incumplimientos normativos.
Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:
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Ley de Patentes de la Municipalidad de Goicoechea - Ley N°7682
ARTICULO 2. —-Requisito para la licencia municipal

En toda solicitud de otorgamiento, traslado y traspaso de licencia municipal, sera requisito que los
interesados (los solicitantes, propietarios del inmueble donde se lleva a cabo la actividad) estén al dia en
el pago de los tributos, a saber: servicios urbanos, impuestos de patentes, con las tasas del articulo 88
del Codigo Municipal, las contribuciones del articulo 90 del Cddigo Municipal y el impuesto de
construcciones establecido en el articulo 70 de la Ley de Planificacion Urbana, y los tributos que fijen las
leyes en favor de la Municipalidad.

Ley 8292 Ley General De Control Interno

Articulo 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, disefiadas 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.

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 16.- Sistemas de informacion: Debera contarse con sistemas de informacion que permitan a
la administracion activa tener una gestion documental institucional, entendiendo esta como el conjunto
de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de modo
adecuado la informacion producida o recibida en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con
el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera estar
estrechamente relacionada con la gestién de la informacion, en la que deberan contemplarse las bases
de datos corporativas y las demas aplicaciones informaticas, las cuales se constituyen en importantes
fuentes de la informacion registrada.

En cuanto a la informacién y comunicacion, seran deberes del jerarca y de los titulares subordinados,
como responsables del buen funcionamiento del sistema de informacion, entre otros, los siguientes:

a) Contar con procesos que permitan identificar y registrar informacion confiable, relevante,
pertinente y oportuna; asimismo, que la informacion sea comunicada a la administracion activa
que la necesite, en la forma y dentro del plazo requeridos para el cumplimiento adecuado de sus
responsabilidades, incluidas las de control interno.

b) Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y verificar que sean
adecuados para el cuido y manejos eficientes de los recursos publicos.

c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo institucional,
de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y técnico.
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Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) y reforma Resoluciones N°
R-C0-64-2005, N° R-C0O-26-2007, N° R-CO-10-2007

4.6 Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico:

El jerarca y los titulares subordinados, segln sus competencias, deben establecer las actividades de
control que permitan obtener una seguridad razonable de que la actuacion de la institucion es conforme
con las disposiciones juridicas y técnicas vigentes. Las actividades de control respectivas deben actuar
como motivadoras del cumplimiento, prevenir la ocurrencia de eventuales desviaciones, y en caso de
que éstas ocurran, emprender las medidas correspondientes. 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, asi como los requisitos indicados en lanorma 4.2. [...]

5.6 Calidad de la informacion

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar razonablemente que
los sistemas de informacion contemplen los procesos requeridos para recopilar, procesar y generar
informacion que responda a las necesidades de los distintos usuarios. Dichos procesos deben estar
basados en un enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo.

Los atributos fundamentales de la calidad de la informacién estan referidos a la confiabilidad,
oportunidad y utilidad.

. 5.6.1 Confiabilidad La informacion debe poseer las cualidades necesarias que la acrediten como
confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos, omisiones y modificaciones no
autorizadas, y sea emitida por la instancia competente.

. 5.6.2 Oportunidad Las actividades de recopilar, procesar y generar informacion, deben
realizarse y darse en tiempo a proposito y en el momento adecuado, de acuerdo con los fines
institucionales.

. 5.6.3 Utilidad La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para los distintos
usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentacion adecuada, de
conformidad con las necesidades especificas de cada destinatario.

Oficio: N° 1400 DFOE-CAP-0474 Remision de los resultados del indice de Capacidad de Gestion
de Tecnologias de Informacion

“[...]JEn términos generales, se refleja la necesidad de implementar mejoras en los citados procesos
de gestion de tecnologias de informacion para una efectiva incidencia en la eficiencia, eficacia,
continuidad y sostenibilidad de los servicios publicos, por cuanto la mayoria de las instituciones
publicas se ubican en el ICGTI entre el nivel inicial y basico. Al respecto, el Organo Contralor con el
proposito de contribuir en el proceso de mejora institucional, incluyé dentro del citado informe
practicas, aprendizajes, conclusiones y desafios en esta materia.
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Particularmente, siendo que su Entidad presenta un nivel basico, se remite esta informacién como
un insumo para la toma decisiones respecto a las acciones que le permitan implementar una vision
sistémica e integral de la gestion de tecnologias de informacion, de forma tal que busca impactar
positivamente la eficiencia y eficacia de los servicios, fortaleciendo tanto su capacidad de cumplir
con los objetivos institucionales como la atencion de las necesidades ciudadanas actuales y
futuras. Adicionalmente, en el sitio web podran visualizar las practicas y acciones que se pueden
implementar para fortalecer de manera general cada dimension por indicador. [..T

Se evidencian debilidades en el proceso de revision documental y en el control de registros por parte del
personal responsable. Esto se atribuye a la falta de procedimientos estandarizados para validar la
integridad de los expedientes, ausencia de listas de verificacidn obligatorias, y carencia de mecanismos
de supervision que aseguren el cumplimiento de los requisitos establecidos. Ademas, carecen de
herramientas automatizadas que faciliten la trazabilidad y el control oportuno de la informacién.

Las omisiones identificadas generan riesgos significativos en cuanto a la legalidad, transparencia y
trazabilidad del proceso de otorgamiento de licencias. La falta de documentacién clave puede derivar en
la aprobacion de tramites sin el debido respaldo normativo, lo que compromete la seguridad juridica de
las decisiones administrativas. La ausencia de registros actualizados en los auxiliares limita Ia capacidad
de control interno y seguimiento efectivo. Asimismo, la inexistencia de sistemas automatizados para
validar requisitos y alertar sobre inconsistencias documentales incrementa la probabilidad de errores
humanos, reduce la eficiencia operativa y debilita la confiabilidad del proceso.

2.2.3 Deficiencias en la documentaciéon y registro de Bitacora Laborales diarias
elaboradas por los inspectores

Como resultado de la revision efectuada a las bitacoras laborales diarias correspondientes al periodo
comprendido entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de 2024 se identificaron multiples omisiones
tanto documentales como de registro. En varios casos, se constaté la ausencia de documentacion clave,
inconsistencias en el archivo fisico y/o digital, y falta de trazabilidad en las acciones ejecutadas, entre

ellas:

1- Ausencia de consecutivo numérico: Las bitacoras laborales diarias carecen de un
consecutivo que garantice su orden cronologico y permita una trazabilidad adecuada.

2- Errores en las fechas: Se detectaron inconsistencias en la anotacion de las fechas de
las bitacoras revisadas.

3- Falta de nimero de cédula: El registro carece del dato correspondiente al numero de
cédula de la persona fisica o juridica identificada.

4- Direccién incompleta: La direccion registrada es omisa en cuanto a la precision de la
ubicacion exacta del sitio inspeccionado.

5- Informacién de gestion insuficiente: Se omite el numero del tramite correspondiente,
ya sea por concepto de boleta de aviso de cobro o por nuevas patentes.

6- Ausencia de nombre del receptor: Se omite el nombre de la persona que recibio la

gestion o el documento.
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7- Falta de firma del receptor: Se omite la firma de la persona que recibié la
documentacion.
8- Firma manuscrita no identificable: Aunque los documentos contienen una firma

manuscrita, omiten identificar el responsable de la revision y quien otorgod la
autorizacion. Ademas, la firma carece de un nombre legible de identificar.

Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:
Ley 8292 Ley General De Control Interno

Articulo 8°: Concepto de sistema de control interno.
Articulo 16.- Sistemas de informacion.

Ver detalle de estos articulos en la seccion de normativa incluida en el hallazgo anterior.

Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) y reforma Resoluciones N°
R-C0O-64-2005, N° R-C0-26-2007, N° R-CO-10-2007

4.6 Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico:
5.6 Calidad de la informacion

Ver detalle de estas normas en la seccion de normativa incluida en el hallazgo anterior.

Oficio: N° 1400 DFOE-CAP-0474 Remision de los resultados del indice de Capacidad de Gestion
de Tecnologias de Informacién

“[...JEn términos generales, se refleja la necesidad de implementar mejoras en los citados procesos de
gestion de tecnologias de informacion para una efectiva incidencia en la eficiencia, eficacia, continuidad
y sostenibilidad de los servicios publicos, por cuanto la mayoria de las instituciones publicas se ubican
en el ICGTI entre el nivel inicial y basico. Al respecto, el Organo Contralor con el propésito de contribuir
en el proceso de mejora institucional, incluyé dentro del citado informe practicas, aprendizajes,
conclusiones y desafios en esta materia.

Particularmente, siendo que su Entidad presenta un nivel basico, se remite esta informacion como un
insumo para la toma decisiones respecto a las acciones que le permitan implementar una vision
sistémica e integral de la gestion de tecnologias de informacién, de forma tal que busca impactar
positivamente la eficiencia y eficacia de los servicios, fortaleciendo tanto su capacidad de cumplir con los
objetivos institucionales como la atencion de las necesidades ciudadanas actuales y futuras.
Adicionalmente, en el sitio web podran visualizar las practicas y acciones que se pueden implementar
para fortalecer de manera general cada dimensidn por indicador. [...T

Se evidencian debilidades relacionadas a la falta de documentacion clave, especialmente
aquella relacionada con la informacion minima requerida en el formulario oficial.
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Lo anterior genero riesgos significativos en cuanto a la legalidad, transparencia y trazabilidad
del proceso de control institucional que puede derivar en la validacion de gestiones sin el debido
respaldo normativo, lo que compromete la seguridad juridica de las actuaciones administrativas.

2.2.4 Desactualizacion del manual de procedimientos

Como resultado de la revision del cuestionario de control interno se identifico que el manual de
procedimientos de la organizacion no ha sido actualizado desde el afio 2017. Esto implica que los
procesos descritos no reflejan las practicas actuales ni los cambios normativos y tecnologicos
implementados en los Ultimos afios.

Por otra parte, en las indagaciones realizadas con la administracion durante el mes de diciembre de
2025, se informo6 que el Manual de Procedimientos se encuentra en su fase final, especificamente en el
proceso de revision y coordinacion para su validacion con los directores y jefaturas de area.

Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:
Ley 8292 Ley General De Control Interno

Articulo 8°-Concepto de sistema de control interno.
Ver detalle de este articulo en la seccion de normativa incluida en el hallazgo N°2.

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 correspondera cumplir, entre
otros, los siguientes deberes:

a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a su cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de desviaciones o
irregularidades.

c) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones y disposiciones
formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la Republica, la auditoria externa y
las demas instituciones de control y fiscalizacion que correspondan.

d) Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con las caracteristicas
definidas en el articulo 7 de esta Ley.

e) Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega formal del ente o el érgano a su
sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y por
los entes y 6rganos competentes de la administracion activa.
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Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) y reforma Resoluciones N°
R-C0-64-2005, N° R-C0O-26-2007, N° R-CO-10-2007

1.4 Responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados sobre el SCI

La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento vy
evaluacion del SCl es inherente al jerarca y a los titulares subordinados, en el ambito de sus
competencias.

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

a. La definicion de criterios que brinden una orientacion basica para la instauracion vy el
funcionamiento de los componentes organicos y funcionales del SCI con las
caracteristicas requeridas.

b. El apoyo con acciones concretas, al establecimiento, el funcionamiento y el
fortalecimiento de la actividad de auditoria interna, incluyendo la dotacion de recursos y
las condiciones necesarias para que se desarrolle eficazmente y agregue valor a los
procesos de control, riesgo y direccion.

c. La emision de instrucciones a fin de que las politicas, normas y procedimientos para el
cumplimiento del SCI, estén debidamente documentados, oficializados y actualizados, y
sean divulgados y puestos a disposicion para su consulta.

d. La vigilancia del cumplimiento, la validez y la suficiencia de todos los controles que
integran el SCI

e La comunicacion constante y el seguimiento de los asuntos asignados a los distintos
miembros de la institucion, en relacion con el disefio, la ejecucion y el seguimiento del
SCI.

f  Las acciones pertinentes para el fortalecimiento del SCI, en respuesta a las condiciones
institucionales y del entorno.

g. Una pronta atencion a las recomendaciones, disposiciones y observaciones que los
distintos érganos de control y fiscalizacion emitan sobre el particular.

La situacién se origina por la falta de seguimiento en la gestion documental institucional, La falta de
roles definidos y de politicas internas claras.
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Genero riesgos significativos para la organizacion. Entre ellos, se destacan las inconsistencias en la
ejecucion de procesos, dado que los lineamientos descritos no reflejan la practica operativa actual. Esto
debilita el sistema de control interno, ya que los procedimientos documentados no estan alineados con
los riesgos y regulaciones vigentes. Asimismo, se incrementa la posibilidad de incumplimiento normativo
frente a auditorias externas y entes reguladores, 1o que podria derivar en observaciones, sanciones o
perdida de credibilidad institucional, errores, duplicidad de funciones y disminucion en la eficiencia
operativa, afectando la calidad del servicio y la toma de decisiones. De manera adicional, se evidencia
que el manual de procedimientos permanece sin modificaciones desde 2017, a pesar de los cambios
organizacionales, tecnolégicos y normativos ocurridos en los Ultimos afios.

3. CONCLUSION GENERAL

Este Despacho considera que, al 04 de febrero de 2026, los resultados obtenidos durante el desarrollo
del presente estudio —relacionado con la efectividad de los controles establecidos para asegurar el
cumplimiento consistente del marco regulatorio y de control en el Proceso de Patentes comerciales, de
licores y licencias, no permiten contar con una seguridad razonable de que los objetivos del proceso
estén siendo alcanzados de manera eficiente, efectiva y sostenida.

Por lo tanto, la opinion general es que el proceso requiere mejoras que fortalezcan su capacidad de
cumplimiento y control.

4. RECOMENDACIONES

De conformidad con las competencias asignadas en el articulo 12 de la “Ley General de Control Interno,
N° 8292", 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, es preciso dictar 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 administracidn activa pueda establecer las responsabilidades
respectivas en caso del no cumplimiento de éstas.

Ademas, el érgano o funcionario a quienes se giran las recomendaciones seran los responsables de su
cumplimiento, por lo cual, deberan realizar las acciones pertinentes para verificar que los funcionarios
subordinados a quienes se designen su instauracion cumplan con lo ordenado dentro del plazo que se
les otorgo.

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.
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4.1. A la Alcaldia Municipal

4.1.1. Se recomienda, de forma inmediata a partir de la recepcion de este informe, establecer
medidas correctivas y preventivas orientadas a mejorar el entorno fisico y emocional de
trabajo. Las disposiciones recomendadas deberan atender los siguientes puntos:

1. Formalizar el nombramiento de la jefatura del area, con el propdsito de fortalecer la
direccion estratégica, optimizar la supervision operativa y mejorar la toma de decisiones,
contribuyendo a una gestion mas eficiente, estructurada y alineada con los objetivos
institucionales.

2. Asignar un espacio fisico adecuado para el archivo de documentos, que permita al
personal disponer de los expedientes necesarios para sus funciones diarias de forma
accesible y ordenada. Con el fin de mejorar la funcionalidad del entorno laboral, disminuir la
contaminaciéon visual, considerando criterios de organizacién, ergonomia y estética
institucional.

3. Establecer controles internos para la gestion de horas extraordinarias, lo que permita
regular el maximo permitido por semana conforme a la normativa vigente, evitando excesos,
promoviendo una distribucién equitativa de las cargas laborales y preservando la salud del
personal.

4. Desarrollar mecanismos de seguimiento para la planificacion de recursos humanos,
que permitan identificar oportunamente la necesidad de reforzar el equipo de trabajo, con
personal adicional o de la forma que se determine oportuna.

5. Garantizar pausas laborales efectivas y espacios adecuados para la desconexién, que
permitan al personal atender sus necesidades basicas, recuperar energia y reducir el riesgo
de agotamiento fisico y emocional, conforme a los principios de salud ocupacional.

6. Robustecer los programas institucionales de bienestar emocional, con el fin de
incorporar procesos formativos orientados al desarrollo integral del personal; habilidades
blandas, liderazgo emocional, manejo del estrés, atencion al publico y resolucion de
conflictos, lo que permita un impacto directo en la calidad del servicio y el fortalecimiento del
clima organizacional.

7. Impulsar un entorno laboral saludable, que permitan fomentar actividades de integracién y
mecanismos de reconocimiento institucional que valoren el esfuerzo, compromiso y logros
del equipo, incentivando la motivacion, la productividad y el sentido de pertenencia.

8. Fomentar la cohesion del equipo de trabajo, mediante iniciativas que fortalezcan los
vinculos interpersonales, promuevan la colaboracion y faciliten la gestion conjunta de tareas,
especialmente en contextos de alta demanda operativa.

9. Adecuar el mobiliario y los espacios fisicos de trabajo, en cumplimiento con los
lineamientos establecidos en la norma técnica INTE T 85 sobre ergonomia en espacios
laborales, con el fin de prevenir molestias fisicas, mejorar las condiciones operativas y
promover el bienestar del personal.
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Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.1 de la seccion de hallazgos de este
informe.

4.1.2 Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe, establecer un plan

de accion integral para la implementacion de un sistema automatizado de gestién de licencias
comerciales, retiros, traspasos, temporales navidefia, espectaculos publicos, permanentes
ventas ambulantes, estacionarias y de licores, con el fin de subsanar las debilidades
identificadas en los procesos actuales de registro y documentacion. Lo anterior con el
proposito de que dicho sistema permita el ingreso, validacion y respaldo seguro de la
informacion relacionada con licencias (nuevas y renovaciones). La trazabilidad completa de
cada expediente (fisico o digital), con el fin de que contar con la fecha de ingreso, funcionario
responsable, estado del tramite y documentacion adjunta debidamente validada, controles de
acceso y registros de auditoria que eviten modificaciones no autorizadas y garanticen la
integridad de los datos.
Asimismo, se recomienda capacitar al personal del Departamento de Cobros, Licencias y
Patentes Municipales en el uso de herramientas tecnologicas y en buenas practicas de
control documental, con el fin de fortalecer la gestién institucional, mejorar la eficiencia
operativa y asegurar el cumplimiento del marco normativo vigente.

Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.2 de la seccion de hallazgos de este
informe

4.1.3 Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe, girar instrucciones
que permita establecer medidas correctivas y preventivas orientadas a mejorar la gestion
documental con el fin de contar con la integridad de la documentacion y registro de las
bitacoras diarias elaboradas por los inspectores, garantizando asi la confiabilidad del proceso
y la trazabilidad institucional y se optimice la eficiencia operativa, se mitiguen riesgos de
incumplimiento y se garantice que cada tramite se ejecute conforme a los principios de
legalidad, transparencia y calidad institucional.

Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.3 de la seccion de hallazgos de este
informe

4.1.4 Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe regularizar y
coordinar la gestion operativa mediante la fijacion de fecha limite de entrega para la revision
del Manual de Procedimiento (sin actualizar desde 2017) la cual se estaria finalizando en
diciembre 2025; -situacion que hasta donde es de conocimiento permanece pendiente- y
presentarlo posteriormente ante el Concejo Municipal, para lo que corresponda, con el
objetivo de mitigar el riesgo de desactualizacion administrativa.
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Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.4 de la seccion de hallazgos de este
informe.

5. OTROS

5.1 Nota: Queda en poder de esta Auditoria expediente digital y un expediente fisico con 795 folios Utiles
como justificantes del trabajo realizado.

6. FIRMAS DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: \ Aprobado por: ‘
)
/ ¥
\ "
Gilslieplio
ANCEAS e e
Nombr97L cdd/ Dakéfy Madrigal Granados Nombre: Licda. Gisella Vargas Lopez

Puesto: Auxiliar de Auditoria a. i Puesto: Auditora Interna
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