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MSP-DM-AG-701-2022 
  26 de setiembre, 2022 

 

Señor   
Jorge Torres Carrillo  
Ministro 
 

ASUNTO: Informe de Control Interno Nº 01-037-2022 CI/ASAA sobre auditoría 
realizada en el Subproceso Jurídico Contractual de la Asesoría Jurídica. 

 
Estimado señor: 
 
En atención al Plan Anual de Trabajo del Área de Auditoría de Servicios Administrativos 
para el año 2022 y a lo solicitado mediante oficio № MSP-DM-2172-2019 de 7 de agosto 
2019, suscrito por el otrora señor Ministro Michael Soto Rojas, remitimos a su 
conocimiento informe de auditoría sobre la verificación al sistema de control interno en 
el Subproceso Jurídico Contractual. 
 
El objetivo general de la auditoría se orientó a verificar la efectividad, suficiencia y 
validez de los procedimientos de trabajo y controles internos establecidos por el 
Subproceso Jurídico Contractual, en cumplimiento de las competencias otorgadas en 
el artículo 7 del Reglamento de Organización del Ministerio de Seguridad Pública, 
Decreto Ejecutivo № 36366-SP.  
 
El alcance de la revisión comprendió el año 2021 y primer trimestre 2022, periodo que se 
amplió cuando se consideró necesario, verificando los procedimientos y controles internos 
instaurados por el Subproceso Jurídico Contractual para la administración y ejecución 
de sus operaciones. 
 
Durante el desarrollo de la auditoría, se determinaron debilidades de control interno en: 
el proceso de atención de trámites y gestiones administrativas, sus actividades de 
control, supervisión, seguimiento, así como su gestión documental, organización del 
trabajo en el Subproceso, los procedimientos implementados en la ejecución de sus 
operaciones, los sistemas de información utilizados para el registro, control y 
seguimiento de los casos por resolver, los plazos de atención en la resolución de 
trámites y debilidades de control interno señaladas en la revisión de una muestra de 
expedientes para el periodo en estudio (1 de enero 2021 al 30 de junio de 2022). 
 
Los resultados, conclusiones y recomendaciones del presente informe fueron 
comunicados el día 22 de septiembre de 2022, en presencia de las siguientes personas 
funcionarias: señora Flor López Mora, Jefe del Departamento Jurídico Contractual; 
señora Paula Solano Aguilar, Asesora Despacho del Ministro; señora Yanil Solano 
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Obregón, Jefe Oficina Planificación Institucional (OPI) y el señor José Andrés Solano 
Chaves, Coordinador del Área de Modernización de la Gestión Institucional de la OPI.   
 
En la exposición de resultados los representantes de la Oficina de Planificación 
Institucional indicaron su imposibilidad de cumplir con lo solicitado en la recomendación 
3.2) en la cual se indicaba realizar un estudio de cargas de trabajo, debido a los 
hallazgos encontrados por la auditoría, lo que podría ocasionar desviaciones en los 
procesos desarrollados o una estadística con escaza fiabilidad.  
 
Por lo anterior el señor José Andrés Solano Chaves, Coordinador de Modernización de 
la Gestión Institucional de la OPI, señaló que lo factible sería realizar un “Estudio de 
Optimización de Procesos”, a fin de mejorar lo vigente a lo interno del Subproceso 
Jurídico Contractual en procura de una mejora del servicio, así como de los controles 
en el accionar de la Jefatura del Subproceso. 
 
Al respecto, esta Auditoría General una vez realizado el análisis correspondiente a lo 
solicitado por las citadas personas servidoras de la  Oficina de Planificación 
Institucional, incluye como recomendación  3.2) lo solicitado por esa Instancia Técnica 
en cuanto a realizar un estudio de “Optimización de Procesos”. 
 
No omitimos agregar que los procedimientos de auditoría se realizaron en atención a 
las “Normas para el ejercicio de la auditoría interna en el Sector Público”, “Normas 
generales de auditoría para el Sector Público” y demás normativa vinculante emitida 
por la Contraloría General de la República. 
 

I. RESULTADOS OBTENIDOS 

1.1) Antecedentes  
 
Según Reglamento de Organización del Ministerio de Seguridad Publica N° 36366-SP, 
la Asesoría Jurídica está adscrita al Despacho del Ministro y está compuesta por los 
subprocesos de Desahucios Administrativos, Jurídico Contractual, Jurídico 
Administrativo, Reclamos Administrativos y Cobros Administrativos. 
 
El Subproceso Jurídico Contractual (SPJC) estaba conformado en el momento de 
nuestra revisión (mayo 2022), por 8 personas funcionarias: 1 Oficinista de Servicio Civil 
2 (Labores de oficina), 3 profesionales de Servicio Civil 1-B (1 Abogada - 2 Abogados), 
1 profesional de Servicio Civil 2 (Abogada), 2 profesionales de Servicio Civil 3 (1 
Abogada – 1 Abogado) y 1 profesional Jefe de Servicio Civil 1 (Jefatura). 
Las competencias del Subproceso Jurídico Contractual están establecidas en el artículo 
7 del Reglamento de Organización del Ministerio de Seguridad Pública, Decreto 
Ejecutivo N° 36366-SP, que a la letra indica: 
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“Artículo 7º-El Subproceso Jurídico Contractual tendrá las siguientes 
funciones: 
1) Atender y resolver consultas planteadas en materia de contratación 
administrativa, convenios interinstitucionales, donaciones y cualquier otra 
materia relacionada con el régimen jurídico en cuanto a la administración, uso 
y disposición de los bienes del Estado o fondos públicos.  
2) Preparar los proyectos de resolución de los recursos de objeción 
interpuestos contra los carteles de la contratación en trámite, así como 
preparar la propuesta de contestación según la audiencia conferida por la 
Contraloría General de la República, en los casos que corresponda.  
3) Realizar el análisis de los aspectos legales de las ofertas que se presenten 
con ocasión de las licitaciones públicas y abreviadas.  
4) Preparar los proyectos de resolución de los recursos de revocatoria que se 
interpongan contra los actos finales dictados en los procedimientos de 
contratación administrativa, así como preparar la propuesta de contestación 
a la audiencia en atención a los recursos de apelación interpuestos ante la 
Contraloría General de la República.  
5) Revisar los documentos de formalización que confecciona la Dirección de 
Proveeduría Institucional, para el visto bueno asesor, previo a la suscripción 
por parte del (de la) Ministro (a).  
6) Realizar el estudio y análisis de legalidad de los expedientes de 
contratación administrativa, para la aprobación interna de los contratos, así 
como de las contrataciones no formalizadas, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la 
Administración Pública, lo mismo con respecto a los contratos que se deban 
remitir a la Contraloría General de la República para el refrendo contralor.   
7) Elaborar y dar seguimiento, hasta su formalización, a los convenios de 
cooperación del Ministerio con diferentes instituciones públicas y entes 
privados. El seguimiento con respecto a su ejecución y fiscalización quedará 
a cargo del órgano designado para esos efectos.  
8) Tramitar los asuntos que se relacionen con la materia contractual, tales 
como: incumplimiento contractual, incidentes de aumento de alquiler y 
modificaciones a los contratos existentes, solicitud de prórroga y asesorar en 
cuanto a la resolución contractual o rescisión administrativa, en los casos de 
contratos suscritos por el Ministerio.  
9) Elaborar certificaciones de personería jurídica, sustitución de garantías 
prendarías, gestiones de donaciones de bienes muebles e inmuebles.    
10) Recopilar toda la documentación necesaria en el caso de las donaciones 
de bienes inmuebles y bienes muebles inscribibles, para su remisión a la 
Notaría del Estado, a efectos de que se realice la inscripción correspondiente; 
así como realizar las coordinaciones necesarias con los organismos 
internacionales, embajadas y con cualquier otro ente público o privado, o 
persona física, según corresponda, para tales efectos.  
11) Realizar las coordinaciones necesarias con las diferentes dependencias 
del Ministerio en relación con los trámites de las sustituciones de garantías.  
12) Redactar los proyectos de resolución administrativa para pago de montos 
adeudados y por reclamos administrativos derivados de las relaciones 
jurídicas contractuales de la institución, así como indemnizaciones.  
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13) Atender las quejas interpuestas ante la Contraloría General de la 
República u otras solicitudes en materia de su competencia.  
14) Confeccionar la propuesta de los informes en relación con los recursos de 
Hábeas Corpus que se interpongan en contra de los (las) jerarcas del 
Ministerio.  
15) Atender las solicitudes de autorización de funcionamiento de casinos y los 
recursos de reposición y cualquier otra gestión relacionada con esa materia.  
16) Atender cualquier otra de su competencia.” 

 
Partiendo de las competencias citadas, se desprende que, el Subproceso atiende 
diversos trámites interpuestos directamente por usuarios externos (particulares o de 
instituciones gubernamentales), la Dirección de Proveeduría Institucional y otras 
gestiones solicitadas por diferentes instancias de la Administración. 
 
En todos los procesos interviene, según sea el caso, el Jerarca, los Viceministros 
Administrativo, el Subproceso de Cobros Administrativos, los programas 
presupuestarios, las Direcciones de Proveeduría Institucional, Infraestructura, 
Financiera, y Tecnologías de Información, el Departamento de Salud Ocupacional, la 
Dirección General Administrativa y Financiera, entre otros. 
 

1.2)  Asignación de funciones e inducción a las personas funcionarias del Subproceso Jurídico 
Contractual 
 
Esta Auditoria General comprobó la existencia de un documento informal que contiene el 
detalle de cómo se realizan los trámites de todo el Subproceso y su relación con las tareas 
que están dispuestas para el puesto profesional que ostenta cada funcionario. Sin 
embargo, se carece de un documento formal en el que conste la asignación de tareas en 
forma individual a cada persona funcionaria.   
 
Durante el desarrollo de la auditoría la señora Flor López Mora, Titular del Subproceso 
Jurídico Contractual de la Dirección de Asesoría Jurídica, manifestó a esta instancia 
fiscalizadora que, para el personal de nuevo ingreso la gestión de comunicación de sus 
funciones ha sido verbal y sea ella como jefatura o por medio de algún otro funcionario, 
remiten información sobre los diferentes trámites que se realizan y sus respectivos 
procedimientos, sin embargo sobre esta gestión no se deja constancia.  
 
Las situaciones antes comentadas incumplen con lo establecido en el apartado e) del 
artículo 13 de la Ley General de Control Interno Nº 8292, que estipula entre los deberes 
del jerarca y del titular subordinado en el ambiente de control: 

“Establecer políticas y prácticas de gestión de recursos humanos 
apropiadas, principalmente en cuanto a contratación, vinculación, 
entrenamiento, evaluación, promoción y acciones disciplinarias; todo de 
conformidad con el ordenamiento jurídico y técnico aplicable” (El énfasis es 
nuestro) 
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Ante la ausencia de herramientas formales, que sean del conocimiento de las personas 
funcionarias sobre las tareas que les corresponde desempeñar en el Subproceso Jurídico  
Contractual, podrían ocasionarse riesgos operativos1, ante la posibilidad de que las 
personas servidoras de nuevo ingreso no ejecuten correctamente sus tareas e incumplan 
con las funciones asignadas, y sus efectos negativos sobre el logro de las competencias 
de dicha instancia.  
 

1.3) Procedimientos empleados por el Subproceso Jurídico Contractual 
 
A la fecha de nuestra revisión (julio 2022), el Subproceso Jurídico Contractual disponía 
de 18 procedimientos que enumeran y describen las tareas desempeñadas y sobre los 
que se fundamenta la gestión operativa diaria a saber:  
-PT-A-AJ-CT-01 Asignación y aprobación de contratación administrativa y gestiones 
relacionadas  
-PT-A-AJ-CT-02 Asignación y aprobación de contratos y convenios administrativos  
-PT-A-AJ-CT-03 Asignación y tramitación de Habeas Corpus  
-PT-A-AJ-CT-04 Incumplimiento Contractual  
-PT-A-AJ-CT-05 Incumplimiento de contratos de estudio y adiestramiento 
-PT-A-AJ-CT-06 Reclamos administrativos de cobro al Estado, presentado por 
particulares, Empresas que contratan con el Estado, por pago de facturas, cobro de 
intereses, daños y perjuicios, incremento de alquileres etc.  
-PT-A-AJ-CT-07 Procedimiento administrativo para formalizar trámites de cesión de 
derechos de inmuebles, donaciones, estudios de Registro Nacional, levantar 
gravámenes, segregación etc.  
-PT-A-AJ-CT-08 Preparar informes de recursos de revocatoria, apelación y de objeción 
al cartel, denuncias  
-PT-A-AJ-CT-09 Realizar investigaciones administrativas que resulten de los informes 
de la Auditoria Interna  
-PT-A-AJ-CT-10 Tramitar el traspaso de los Inmuebles a Correos de Costa Rica  
-PT-A-AJ-CT-13 Proyecto de Decretos, Reglamentos, Manuales o Instructivos 
administrativos en la materia del proceso  
-PT-A-AJ-CT-14 Analizar, evaluar, revisar requisitos, aspectos legales y formalidades 
de los diferentes tipos de contratación por la Proveeduría  
-PT-A-AJ-CT-15 Evacuar consultas administrativas, asesorar y recomendar a diversas 
dependencias ministeriales, policiales, servidores de la administración, con respecto a 
temas de complejidad jurídica de naturaleza civil, penal, legal, administrativa, 
contratación administrativa y otras de este Ministerio  
-PT-A-AJ-CT-16 Realizar investigaciones legales sobre expedientes judiciales en los 
diferentes juzgados, Sala Constitucional, Procuraduría General de la República, 
Contraloría General de la República  
-PT-A-AJ-CT-17 Resolución de autorización para funcionamiento de casinos  

                                                           
1  Tomado de la Guía técnica para la formulación y seguimiento electrónico de la gestión de riesgos MSP-OPI-GTFSEGR-V.2022, de agosto 

2022 
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-PT-A-AJ-CT-18 Resolución de Modificación de Casinos  
-PT-A-AJ-CT-19 Resolución de Sanción   
-PT-A-AJ-CT-20 Control y Fiscalización de Casinos. 
 
Al respecto la señora Flor López Mora, Titular del Subproceso Jurídico Contractual, 
indicó que los procedimientos que actualmente se están aplicando datan del año 2016 
y fueron elaborados con la colaboración de estudiantes de la Universidad Latina de 
Costa Rica (Trabajo Comunal), funcionarios de la Oficina de Planificación Institucional 
y del Subproceso Jurídico Contractual.  
 
Al revisar estos procedimientos (julio 2022), se determinó que éstos no contemplan las 
competencias más recientes realizadas por este Subproceso tales como: cesión de 
facturas, resoluciones de baja de bienes, rescisiones y resoluciones de contratos, las 
que no están amparadas a un procedimiento formal establecido y que el Subproceso 
Jurídico Contractual, no ha realizado gestiones para su actualización.  
 
Consultado el señor Andrés Solano Chaves, Coordinador Modernización de la Gestión 
Institucional de la Oficina de Planificación Institucional (en adelante OPI) confirmó que, 
los procedimientos vigentes fueron aprobados con el aval técnico de esa Oficina, 
mediante oficio 144-2016 OPI de 18 de mayo de 2016 (última versión aprobada) y el 
aval del Ministro en ese entonces señor Gustavo Mata Vega. 
 
En relación con el tema en comentario, la OPI emitió el oficio MSP-DM-OPI-151-2020 
de fecha 05 de agosto de 2020, señalando que, toda actualización o modificación en 
procesos o procedimientos debe contar con el aval técnico de esa Oficina, así mismo, 
determinó los lineamientos y directrices para tal efecto, mediante la Guía Técnica para 
el Control Documental de los Procesos y Procedimientos divulgada a nivel institucional 
mediante el oficio MSP-DM-OPI-2020-2020 de 20 de octubre de 2020. 
 
Sobre el particular es preciso indicar que el artículo 15 inciso a) de la Ley General de 
Control Interno Nº 8292, establece entre los deberes del jerarca y del titular subordinado 
para las actividades de control, lo siguiente: 
 

“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las 
normas y los procedimientos de control que garanticen el sistema de control 
interno institucional… y que definen la obligación de administrar y mantener 
apropiadamente los documentos y registros de las transacciones y hechos 
significativos que se realicen en la institución; deberes que deben cumplirse 
en cada una de las etapas de la gestión institucional” (El enmarcado es 
nuestro) 

 
Asimismo, contravienen los apartados 4.1 Actividades de control y 4.2 Requisitos de 
las actividades de control, inciso e) Documentación, de las Normas de Control Interno 
para el Sector Público N-2-2009-CO-DFOE, que establecen: 
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“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 resaltado no es 
del original) 

  
“4.2) Requisitos de las Actividades de control  
 
e. Documentación. “Las actividades de control deben documentarse 
mediante su incorporación en los Manuales de Procedimientos, en las 
descripciones de puestos y procesos, o en documentos de naturaleza similar. 
Esa documentación debe estar disponible, en forma ordenada conforme a 
criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluación”. (El 
énfasis es nuestro) 

 

De continuar el Subproceso Jurídico Contractual sin gestionar la actualización, refrendo 
y aprobación de sus procedimientos ante la Oficina de Planificación Institucional, podría 
incurrir en un riesgo operativo, al no tener una definición clara de todos los 
procedimientos que debe realizar para cumplir con las funciones establecidas en el 
artículo 7 del Reglamento de Organización del Ministerio de Seguridad Pública Decreto 
Ejecutivo 36366-SP. 
 

1.4) Sistema de información utilizado por el Subproceso Jurídico Contractual 
 

El Subproceso utiliza una base de datos en Excel que data del año 2014 creada por el 
señor Adolfo Meneses Soto, Subdirector de la Asesoría Jurídica, compuesta por los 
siguientes apartados: apellidos y nombre del actor, número de cédula del actor, año, 
número de caso, asunto, nombre y apellido del funcionario, fecha de ingreso, fecha de 
asignación, fecha última gestión, naturaleza última gestión, estado actual, ubicación, 
una columna sin título (se detalla una breve descripción del trámite a resolver), 
observación # 1 y observación # 2. 
 
Dicha base de datos es modificada y actualizada diariamente por la señora Flory Ivette 
Oviedo Vargas, (Labores de Oficina), con la información que le es suministrada tanto 
por las personas físicas y/o jurídicas que gestionan un trámite ante el Subproceso 
(internas o externas), como por instancias internas del Ministerio y las personas 
funcionarias del Subproceso. 
 

En una sola hoja de cálculo en Excel, se registran la totalidad de trámites a resolver en el 
Subproceso entre ellos: acuerdos, adendas, análisis legal, apelaciones, aprobaciones 
internas, cartas de entendimiento, casinos, cesión de facturas, consultas, contratos, 
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convenios, donaciones, facturas, hábeas corpus, incumplimientos, inscripciones, 
memorándums, objeciones, reclamos, refrendo interno, rescisión unilateral, resolución 
contractual, revocatorias, solicitudes, traspasos y vistos buenos y refrendos. 
 
Como resultado de la revisión efectuada por esta Auditoría General (en el mes de julio 
2022), se determinaron las siguientes inconsistencias de control interno en la base de 
datos llevada en Excel: 
 

a) Ésta se custodia en una carpeta compartida para todas las personas funcionarias del 
Subproceso, en la que pueden ingresar y realizar modificaciones sin restricción alguna 
en la base de datos que se lleva en un archivo en Excel. 
 

b) La conformación de la base de datos y el hecho de ser llevada en Excel, constituye 
una limitante para la obtención de reportes que suministren información específica a 
la Titular del Subproceso y al Director Jurídico, para llevar controles estadísticos sobre 
los casos resueltos y los pendientes de resolver, y para la toma de decisiones. 

 

c) Para el caso específico de la columna “B” (número de cédula del actor), si bien es 
parte de la estructura de la base de datos, ésta no es utilizada. Consultada al respecto, 
la señora Flory Ivette Oviedo Vargas, manifestó que por error involuntario en su 
oportunidad estas celdas no han sido completadas. 

 
d) Las columnas “E” (asunto) y “M” (sin título) desempeñan un rol similar, siendo que, en 

el caso de la primera, únicamente se hace mención al nombre del trámite a resolver 
y en la segunda una descripción breve de lo que trata el caso ampliando el “Asunto”. 

 
e) No se visualizaron en esta base de datos aspectos relacionados con: la “fecha de 

primera gestión realizada por el SPJC”, ni la “fecha de última gestión según SPJC”. 
Lo anterior, con la finalidad de conocer el tiempo empleado más cercano a la realidad 
en la resolución de un trámite. 

 
f) No incluye un apartado que establezca plazos máximos en la resolución de cada 

trámite a resolver. 
 

g) Registros desactualizados de conformidad con el avance y el estado de resolución 
del trámite a resolver. 

 
h) El registro en Excel no ostenta las medidas de seguridad necesarias para su 

protección, por lo que puede ser vulnerado por cualquier persona. 
 
i) Paralelamente se verificó que, la Titular del Subproceso, señora  Flor López Mora, 

lleva un control independiente en Excel sobre los trámites de contratación 
administrativa llamado “Control Jurídico Contractual”,  que incluye entre otros 
aspectos: el número de trámite, la fecha de ingreso al Subproceso, el tipo de trámite, 
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el plazo definido según lo establecido por la normativa, la fecha máxima para emitir 
resolución, el funcionario asignado, la resolución u oficio, fecha en la que fue resuelto, 
días transcurridos (entre la fecha de ingreso del trámite al Subproceso y la fecha en 
la que fue resuelto y observaciones, el cual se encontraba con los registros 
actualizados a la fecha de nuestra revisión ( mes de junio de 2022). 

 
Situaciones como las expuestas desde los incisos a) al h), incumplen con lo 
dispuesto en la Ley General de Control Interno Nº 8292 en sus artículos 8 inciso b) 
y 16 inciso a), que a la letra indican: 

 
Artículo Nº 8, inciso b): Concepto de sistema de control interno   
“Se entenderá por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas 
por la administración activa, diseñadas para proporcionar seguridad en la 
consecución de los siguientes objetivos: 
… 
b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la información” 
 
Artículo Nº 16: Sistemas de Información   
“Deberá contarse con sistemas de información que permitan a la 
administración activa tener una gestión documental institucional, entendiendo 
esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, 
almacenar, y posteriormente, recuperar de modo adecuado la información 
producida o recibida en la organización, en el desarrollo de sus actividades, 
con el fin de prevenir cualquier desvío en los objetivos trazados. 
 
Dicha gestión documental deberá estar estrechamente relacionada con la 
gestión de la información, en la que deberán contemplarse las bases de datos 
corporativas y las demás aplicaciones informáticas, las cuales se constituyen 
en importantes fuentes de la información registrada” 

 
Artículo Nº 16, inciso a): Sistemas de Información   

 
“… En cuanto a la información y comunicación, serán deberes del jerarca y 
de los titulares subordinados, como responsables del buen funcionamiento 
del sistema de información, entre otros, los siguientes: 
a) Contar con procesos que permitan identificar y registrar información 
confiable, relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que la información sea 
comunicada a la administración activa que la necesite, en la forma y dentro 
del plazo requerido para el cumplimiento adecuado de sus responsabilidades, 
incluidas las de control interno. (El subrayado es nuestro) 

 
Asimismo, con lo que establecen las Normas de Control Interno para el Sector Público 
N-2-2009-CO-DFOE, en su capítulo: 
 

V: Normas sobre sistemas de información, inciso 5.1 (Sistemas de 
Información), indica:  
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“El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben 
disponer los elementos y condiciones necesarias para que de manera 
organizada, uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las actividades de 
obtener, procesar, generar, y comunicar, en forma eficaz, eficiente y 
económica, y con apego al bloque de legalidad, la información de la gestión 
institucional y otra de interés para la consecución de los objetivos 
institucionales”. (El énfasis no es del original) 

 
Las inconsistencias descritas  podrían  materializar riesgos operativos y de tecnologías 
de información, éstos últimos derivados de los factores generadores de acceso y 
disponibilidad de la información2, y sus eventuales consecuencias sobre la ejecución 
oportuna de las competencias y afectación a una asertiva toma de decisiones. 
 

1.5) Plazos de atención en la resolución de trámites competencia del Subproceso Jurídico 
Contractual 
 

A la fecha de nuestra verificación (mayo 2022), se comprobó que en el Subproceso 
Jurídico Contractual, no se han definido plazos para la resolución de aquellas 
tramitologías cuyos tiempos no están establecidos en la Ley de Contratación 
Administrativa, su Reglamento y demás normativa vinculante; por ejemplo: cesión de 
facturas y revisión de datos en documentos, poderes especiales, convenios, consultas, 
bajas de bienes, reclamos en el reajuste de precios, incumplimientos (de empresas-
contratos de estudio), cláusula penal, casos para presentar ante la Notaría del Estado, 
resoluciones de casinos, adendas y pago de facturas, entre otros.  
 
Al respecto, ante consulta realizada a la Titular del Subproceso, Sra. Flor López Mora, 
manifestó que para diligenciar estos procesos a la fecha no se habían determinado 
plazos. Lo anterior, por cuanto la prioridad del Subproceso siempre ha sido la resolución 
de los casos atinentes a los procesos de contratación administrativa, por ostentar 
plazos perentorios establecidos en la normativa y el interés institucional.  
Ante la ausencia en la definición de estos plazos de atención, se contraviene con lo 
establecido en el artículo 15 Actividades de Control, inciso a) de la Ley General de 
Control Interno Nº 8292, así como, lo dictaminado en las Normas de Control Interno 
para el Sector Público N-2-2009-CO-DFOE, en su norma 4.1 en sus actividades de 
control. 
 
De permanecer el Subproceso Jurídico Contractual, sin definir los tiempos de resolución 
para los trámites cuyos plazos no están regulados por normativa, podrían materializarse   
riesgos operativos, y sus efectos negativos sobre la resolución oportuna de los casos, 
en detrimento de la pronta respuesta a los usuarios internos y externos.   

                                                           
2 Tomado de la Guía técnica para la formulación y seguimiento electrónico de la gestión de riesgos MSP-OPI-GTFSEGR-V.2022, de agosto 

2022 
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1.6) Casos pendientes de resolver en el Subproceso Jurídico Contractual  

 

Al mes de junio 2022, se identificaron 590 casos pendientes de resolver que datan del 
año 2014, entre ellos: facturas, recursos de revocatoria, incumplimientos de contratos 
de estudio y adiestramiento, rectificaciones, casinos, solicitudes, convenios 
administrativos, consultas, rescisiones contractuales, reclamos, reajustes de precio, 
vistos buenos, donaciones, resoluciones, adendas, acuerdos, memorándum, refrendos, 
cartas de entendimiento, inscripciones y denuncias entre otros.  
 
Al respecto, ante consulta realiza a la señora Flor López Mora, Titular del Subproceso, 
sobre los casos pendientes de resolución, manifestó lo siguiente: 
 

“En los últimos años se generaron bajas importantes en el personal de este 
Subproceso, cuyos casos tuvieron que ser reasignados a otros funcionarios, 
siendo actualmente los de mayor antigüedad Katia Delgado Calvo y Giancarlo 
Sevilla Zúñiga. Cabe destacar, que el funcionario Sevilla en el año 2017 
renunció y estuvo fuera de este Ministerio por alrededor de 7 meses, logrando 
reingresar nuevamente, siendo que muchos de los casos que dejó no habían 
podido ser reasignados por la cantidad de trabajo y tuvo que retomarlos.” 
 
“En primera instancia creería que la tramitología de un caso 
independientemente de su naturaleza no debería extenderse por más de un 
año, salvo situaciones excepcionales; pero también es cierto que se ha 
suscitado muchísimo movimiento de personal al punto que, en lo personal, 
me ha tocado asumir varios casos como consultas, convenios y de 
contratación, algunos por gusto u orden superior y otros por necesidad, 
además de mis funciones propias.” 
 
“También los casos de contratación han aumentado en los últimos años y son 
casos que circulan rápidamente, en términos de una a dos semanas y que 
acaparan gran parte de nuestro tiempo y requieren atención especial por sus 
implicaciones”. 

Por su parte, el señor José Jeiner Villalobos Steller, Director Jurídico, con respecto a 
las medidas que ha adoptado en coordinación con la Titular del Subproceso, para 
solventar esta situación señaló: 
 

“El suscrito mantiene reuniones periódicas con las jefaturas, siendo uno de 
los temas la mora de los trámites. En el caso concreto del Subproceso de 
Contratación Administrativa, la prioridad son los trámites que se refieren a la 
Contratación Administrativa y aquellos que tengan que ver con plazos 
perentorios, como, por ejemplo, los habeas corpus. Es por lo anterior, que la 
prioridad de la resolución de los casos se encuentra en el orden de plazos 
perentorios establecidos por la normativa y el interés Institucional, como por 
ejemplo los convenios interinstitucionales. Sin en demerito de lo anterior, el 
Subproceso, ha venido trabajando desde hace más de un año en la revisión 
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de los casos rezagados y después de un breve estudio, se archiva por falta 
de interés actual, por no completar requisitos, entre otros. Existe la 
posibilidad, que el caso debe ser actualizado para que culmine con la 
resolución correspondiente. En los diferentes PAO de la Asesoría Jurídica, se 
formulan atendiendo a los plazos establecidos en la Contratación 
Administrativa”. 

 
Asimismo, sobre los controles internos implementados por esa Dirección en el 
Subproceso Jurídico Contractual para la continua supervisión y control sobre la 
cantidad de casos resueltos en los últimos años, indicó: 
 

“En el Subproceso de Contratación Administrativa, se tiene un control de 
asignación de casos en Excel. Igualmente, cada profesional lleva su propio 
control y le rinde un informe mensual a la jefatura inmediata del Sub-Proceso 
dicho. Ahora bien, la jefatura rinde un informe al suscrito de la siguiente forma: 
1- un informe semestral de los casos de Contratación Administrativa, 
incluyendo una muestra del 20% de los demás casos asignados al Sub-
Proceso. 2- un informe trimestral de los casos de contratación administrativa, 
3- Un informe por cuatrimestre de los recursos de Habeas Corpus atendidos. 
4- Un informe trimestral de los movimientos de reclamos de pagos de servicios 
públicos y otras erogaciones. Asimismo, es importante mencionar, que la 
Dirección de Informática junto con la empresa GSI, están trabajando en la 
implementación de una plataforma informática para el control de los trámites 
que atiende esta Asesoría Jurídica. Llamado E-Power. En una primera etapa, 
entrará en producción para los Sub-Procesos Jurídico Administrativo y el de 
Reclamos Administrativos. El Sub-Proceso de Contratación Administrativa 
está contemplado en una segunda etapa.”  

 
Referente a la distribución de las tramitologías que se tienen en proceso, ésta instancia 
fiscalizadora determinó la cantidad y porcentaje de asignación de casos por funcionario, 
a partir de la base de datos a mayo 2022, suministrada por el Subproceso, para lo que 
se elaboró el siguiente cuadro resumen:   
 

FUNCIONARIOS/BASE 
DE DATOS EXCEL 

UBICACIÓN ACTUAL CANTIDAD % 

Giancarlo Sevilla Zúñiga SPJC 209 35,42% 

Kattia Delgado Calvo SPJC 133 22,54% 

Isadora Fallas Camacho SPJC 51 8,64% 

Gonzalo Jara Oviedo *  45 7,63% 

Mariano Villanea Chacón *  33 5,59% 

Carlos Daza Mayorga SPJC 26 4,41% 

Flor López Mora SPJC 22 3,73% 

Silvia Araya Valverde*  19 3,22% 

Diana Chanto Villalobos*  14 2,37% 
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Carmen Soto Arroyo*  13 2,20% 

Gielsin Mora Mora*  9 1,53% 

Hermes Pérez Chaves*  7 1,19% 

Fanny García Jiménez*  3 0,51% 

Daniela Arroyo Rojas*  2 0,34% 

Andrés Sandoval Castro SPJC 1 0,17% 

Guadalupe Monge Ureña*  1 0,17% 

Laura Salazar*  1 0,17% 

Sharon Esquivel Morales*  1 0,17% 

       

Total Casos   590 100,00% 

 
*Personas que a la fecha actual no laboran el SubProceso Jurídico Contractual 

 
Fuente: Base de datos en Excel SPJC al 31 de mayo 2022 

 
A partir de los datos obtenidos, se desprende que las personas funcionarias Sevilla 
Zúñiga y Delgado Calvo ambas profesionales de servicio civil 3; son las que soportan 
la mayor cantidad de casos asignados en condición de rezago para un 35,42% y 
22,54% respectivamente. Lo anterior, sin detrimento de los otros expedientes que a la 
fecha les han sido asignados para resolver y se encuentran trabajando en ellos.  
 
Es de importancia mencionar, que de las 18 personas servidoras con casos pendientes 
de resolver, a la fecha sólo 6 de ellas son colaboradoras activas del Subproceso a 
saber: Flor López Mora, Giancarlo Sevilla Zúñiga, Kattia Delgado Calvo, Isadora Fallas 
Camacho, Carlos Daza Mayorga y Andrés Sandoval Castro. No fue posible comprobar, 
para el caso de los otros expedientes asignados al personal que ya no labora para el 
Subproceso, si estos fueron reasignados. 
 
La situación señalada anteriormente, incumple con lo establecido en el artículo 15 sobre 
Actividades de Control, inciso a) de la Ley General de Control Interno Nº 8292, así 
como, lo establecido en las Normas de Control Interno para el Sector Público N-2-2009-
CO-DFOE, en su norma 4.1 en sus actividades de control. 
 
Cabe señalar que, los atrasos en la resolución de las gestiones que ejecuta el 
Subproceso, podrían materializar riesgos operativos y de legalidad y sus efectos 
adversos en el logro de las competencias del Subproceso, así como también afectación 
a las personas usuarias internas o externas.  
 
Aunado a lo anterior, la acumulación de casos por resolver incide negativamente en el 
oportuno cumplimiento de las competencias del Subproceso, establecidas en el citado 
artículo 7 del Reglamento de Organización del Ministerio de Seguridad Pública. 
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1.7) Gestión documental del Subproceso Jurídico Contractual 
 

Para efectos de verificar la gestión documental que se está ejecutando en el 
Subproceso Jurídico Contractual, esta Auditoría General consideró la revisión de una 
muestra de 424 expedientes, escogidos mediante la matriz para el cálculo estadístico 
de tamaños muéstrales, con un nivel de confianza del 95% y un margen de error del 
5%.  
 
Esta muestra representó un 54,92 % de los 772 (100%) expedientes, que conformaron 
el universo por resolver en el período comprendido entre el 01 de enero de 2021 y 31 
de mayo de 2022 y fue compuesta por los siguientes tipos de trámites a saber: 6 
Acuerdos, 35 Adendas, 17 Análisis Legal, 16 Apelaciones, 5 Aprobación Interna, 5 
Cartas de Entendimiento, 15 Tramites de Casinos, 22 Cesión de Facturas, 42 
Consultas, 3 Contratos, 39 Convenios, 17 Donaciones, 48 Tramite de Facturas, 8 
Hábeas Corpus, 30 Incumplimientos, 3 Inscripciones, 8 Memorándum, 23 Objeciones, 
48 Reclamos, 7 Refrendos Internos, 6 Rescisiones Unilaterales, 1 Resolución 
Contractual y 20 Revocatorias. 
 
Para la verificación efectuada a los expedientes seleccionados en la muestra, esta 
instancia fiscalizadora solicitó al Subproceso Jurídico Contractual: los expedientes 
físicos por tipo de trámite, los Ampos SICOP y para el caso de los trámites digitales se 
efectuó verificación en el Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP). 
 
Como resultado de la revisión efectuada (mes de junio 2022) en los expedientes 
seleccionados, se determinaron las siguientes inconsistencias de control interno: 
 
a) A junio de 2022, se mantenían 133 trámites con expedientes sin resolver con más de 

12 meses desde que ingresaron al Subproceso. Estos corresponden a 2 Acuerdos, 8 
Adendas, 5 Apelaciones, 2 Cartas de Entendimiento, 15 Casinos, 24 Consultas, 9 
Convenios, 8 Donaciones, 13 Facturas, 18 Incumplimientos, 3 Inscripciones, 7 
Memorándum, 15 Reclamos, 3 Rescisión Unilateral y 1 Revocatoria. 

 
b) 83 de los expedientes físicos revisados, no presentaron en su carátula la “Boleta de 

Asignación del Caso”, utilizada por la Jefatura del Subproceso para la designación del 
Asesor Legal que le correspondería resolver. Únicamente, fue visualizada una 
rotulación en la cejilla lateral posición vertical con el nombre del trámite y número de 
caso seguido del año, escritos de puño y letra de alguna persona funcionaria del 
Subproceso. 

 
c) A excepción de los trámites relacionados con Contratación Administrativa, un 75% de 

los casos presentaron plazos superiores a los 6 meses para que se hiciera efectiva 
su resolución. 

d) Ninguno de los expedientes verificados, presentó un orden cronológico en la 
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documentación que los conformaba. 
 

e) 10 de los expedientes físicos verificados, no se encontraban foliados y en 23 casos 
se determinaron tachaduras y errores en el foliado consecutivo. 

 
f) De los expedientes solicitados al Subproceso Jurídico Contractual para ser 

sometidos a revisión y valoración por parte de esta Auditoría General, 7 no fueron 
suministrados, a lo cual la señora indicó desconocer su paradero en ese momento. 
Al 7 de setiembre 2022 se consultó nuevamente sobre la ubicación de los 
expedientes, ubicando 6 expedientes y quedando pendiente 1.  

 
Sobre las debilidades encontradas en la conformación de los expedientes, existen 
riesgos operativos y de legalidad que podrían materializarse y causar efectos negativos 
al cabal cumplimiento de las competencias del Subproceso y eventuales perjuicios a 
los intereses de las personas usuarias internas y externas a la Institución. 
 
La debida conformación de los expedientes administrativos se encuentra regulada en 
la Ley del Sistema Nacional de Archivos   7202, el Decreto Ejecutivo 40554 denominado 
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivo y Norma Técnica Nacional - 001 
sobre los Lineamientos para la conformación de expedientes administrativos de la Junta 
Administrativa del Archivo Nacional, de los cuales cabe citar lo siguiente: 

 
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos 
 
“Artículo 33. Archivos de Gestión. Los Archivos de Gestión son los archivos 
de las Oficinas o Unidades Técnicas y Administrativas de las diferentes 
Instituciones que forman parte del Sistema. Se encargan de reunir, conservar, 
clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la 
documentación gestionada por su unidad y que se encuentra en trámite, 
sometida a continua utilización y consulta por las mismas Oficinas u otros que 
lo soliciten.” 

 
Lineamientos para la conformación de expedientes administrativos de la Junta 
Administrativa del Archivo Nacional 

 
“5.1 Características del expediente administrativo 
 Las características que identifican al expediente administrativo son las 
siguientes: 

 
1. la existencia de un proceso y un procedimiento administrativo que lo 
respalda 
2. que puede causar afectación de los derechos o intereses particulares 
3. que consta de requisitos formales 
4. que demuestra una secuencia lógica de actuaciones y resoluciones. 
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Todo lo anterior sucede con el objetivo de evidenciar lo actuado por la 
administración, conservar el valor probatorio para posibles litigios, 
testimoniar la rendición de cuentas y facilitar la transparencia administrativa. 
El expediente administrativo finaliza con una resolución.” 

 
“5.2.2 Identificación del expediente 
Para garantizar el acceso de los expedientes, estos deben ser identificados 
con un acrónimo único para toda la institución. Cada institución debe construir 
dicho acrónimo con base en lo indicado en la norma nacional de descripción 
archivística vigente. 
Para la identificación de expedientes, se debe elaborar una carátula con la 
información necesaria que permita su recuperación, la cual debe contener 
como mínimo los siguientes datos:   (ver Ejemplo 1): 

    Nombre de la institución productora de los documentos. 
        Nombre de la dirección / departamento / unidad. 
        Nombre de la función, trámite o acción que generó el expediente. 

Título del expediente: tema específico o contenido del expediente en su    
contexto funcional. 
Número del trámite. 

        Fecha de apertura del expediente. 
        Fecha de cierre del expediente. 
        Acrónimo del expediente o código de clasificación. 
        Otros soportes: 

 Dispositivos de almacenamiento ( ), Mapas ( ), Fotografías ( ),      
Audiovisuales()” 

 
“5.2.6 Foliatura [PAPEL] 5.2.6.1 Requisitos para la foliación de documentos 
Los documentos del expediente deberán estar ordenados cronológicamente 
según la fecha de recibido, de manera ascendente antes de iniciar con la 
foliación. La foliación se realizará al momento de la incorporación del 
documento al expediente y de previo a cualquier proceso de descripción, 
encuadernación, reprografía y/o digitalización de documentos.” 

 

II. CONCLUSIONES  

En atención a la revisión y análisis realizado, se concluye lo siguiente: 
 

    2.1) En el Subproceso Jurídico Contractual, las tareas que deben ejecutar las personas 
funcionarias no han sido asignadas de manera formal e individual, ni se cuenta con un 
instrumento o manual que facilite el proceso de inducción a las personas servidoras de 
nuevo ingreso. 

 
2.2)  El Subproceso Jurídico Contractual, tiene algunos procedimientos de trabajo que no 

han sido incluidos en su Manual de Procedimientos.  
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2.3)  La base de datos en Excel que ostenta el Subproceso Jurídico Contractual para el 
registro, control y seguimiento de los trámites que por normativa le corresponde 
resolver, presenta algunas debilidades en cuanto a: contenido, seguridad, limitación en 
la generación de reportes, las cuales generan que dicha herramienta pierda 
confiabilidad y utilidad para el adecuado desarrollo de sus competencias. 

 
2.4)  El Subproceso Jurídico Contractual, no dispone de tiempos de resolución establecidos 

internamente para las gestiones cuyos plazos no están definidos en el marco jurídico 
vigente, situación que podría materializar riesgos operativos y de legalidad. 

 
2.5)  El Subproceso Jurídico Contractual cuenta con una cantidad considerable de casos sin 

resolver, en condición de rezago desde el año 2014 a la fecha, situación que, de 
acuerdo al criterio de la jefatura del Subproceso Jurídico Contractual, obedece 
principalmente a no contar con el de recurso humano necesario.   

 
2.6) Algunos de los expedientes administrativos generados en el Subproceso Jurídico 

Contractual presentaron debilidades referentes a: carencia de identificación (boleta de 
asignación del caso), falta de un orden cronológico de los documentos, tachaduras en 
la foliatura o carencia de ésta y durante el proceso de revisión se produjo la no ubicación 
de 7 expedientes, los que fueron localizados en revisión posterior solicitada por esta 
Auditoría General en el mes de setiembre de 2022. 

 
 

III. RECOMENDACIONES 

Para contribuir con la Administración en el fortalecimiento del Control Interno 
Institucional, recomendamos a su Despacho, solicitar el cumplimiento de las siguientes 
recomendaciones: 

  
3.1) Al señor José Jeiner Villalobos Steller, Director Asesoría Jurídica 

 
Girar instrucciones a la señora Flor López Mora, Jefatura Subproceso Jurídico 
Contractual, para el cumplimiento de las siguientes recomendaciones:  

 
3.1.1) A la señora Flor López Mora, Jefatura del Subproceso Jurídico Contractual 

 
a) Documentar y comunicar en forma individual las tareas asignadas a cada una de sus 

personas funcionarias colaboradoras, considerando la clase de puesto de ocupan y las 
regulaciones establecidas en los manuales de clases anchas y especialidades emitidos 
por la Dirección General del Servicio Civil. 
 
Plazo para la implementación de esta recomendación 30 días hábiles. 
  

b) Diseñar una herramienta que facilite la inducción para las personas funcionarias de nuevo 
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ingreso al Subproceso Jurídico Contractual.  
 
Plazo para la implementación de esta recomendación 40 días hábiles. 
 

c) Realizar actualización del Manual de Procedimientos del Subproceso Jurídico 
Contractual, incluyendo los procedimientos que no están contemplados en el mismo, en 
coordinación con la Oficina de Planificación Institucional. 
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 120 días hábiles.  
 

d) Definir los tiempos de resolución en las tramitologías cuyos plazos no se encuentren 
regulados por la Ley de Contratación Administrativa, su Reglamento y demás normativa 
vinculante y oficializarlos.  
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 30 días hábiles.  
 

e) Definir e implementar un plan remedial que contenga un cronograma de actividades, para 
la resolución de los trámites (casos) que se encuentran en condición de rezago 
(pendientes de resolver) del año 2014 a la fecha. 
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 30 días hábiles para la 
presentación del cronograma.  
 

f) Efectuar un inventario físico total de los expedientes documentales, y realizar las 
gestiones legales que procedan en caso que se detecte algún faltante de expedientes. 

 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 90 días hábiles. 

g) Realizar una revisión  y ajuste de la información contenida en la base de datos en Excel 
que soporta el registro, control y seguimiento de las tramitologías a resolver por el 
Subproceso  Jurídico Contractual y adoptar las acciones de mejora necesarias para 
solventar las inconsistencias identificadas en el apartado 1.4) del presente informe; así 
como también la inclusión de mecanismos para el control de los plazos en la atención de 
los trámites y otras variables que puedan considerarse convenientes para mejorar la 
herramienta. Para lo anterior considerar como insumo los resultados del inventario físico 
de los expedientes. 
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 180 días hábiles.  

 
h) Establecer los procedimientos de control, supervisión y seguimiento necesarios para 

corregir las inconsistencias descritas en el apartado 1.7) del presente informe, en cuanto 
a la conformación y trámites en la gestión documental de los expedientes asignados. 
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 30 días hábiles.  
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i) Coordinar con el Departamento de Archivo Central de la Dirección General Administrativa 

Financiera, una capacitación sobre los archivos de gestión, de conformidad con la 
normativa legal aplicable, la cual incluya a todas las personas funcionarias del 
Subproceso, con el objetivo de propiciar una debida gestión documental. 
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 30 días hábiles.  
 

3.2)  A la señora Yanil Solano Obregón, Jefatura de la Oficina de Planificación Institucional 
 
Realizar un estudio de “Optimización de Procesos” para el Subproceso Jurídico 
Contractual y emitir las recomendaciones que se deriven de los resultados obtenidos.   
 
El plazo para la implementación de esta recomendación es de 120 días hábiles.  
 
Finalmente nos permitimos recordarle que su Despacho dispone de 30 días hábiles 
para ordenar la ejecución de las recomendaciones, según lo dispuesto en el artículo 37 
de la “Ley General de Control Interno” Nº 8292. 
 
Atentamente, 
 
 
 
 

Karol Cascante Ramírez 
Auditora Interna a.i 
Auditoría General 
 
 
 
RECHC/JASN/KPCR 
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