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Resumen Ejecutivo

Este estudio se encuentra contemplado en el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna del afio 2017

y comprende la revision de los diferentes procesos que se llevan a cabo en la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos (OGEREH) en el periodo del 01 de enero del 2014 hasta el 30 de
noviembre del 2016.

Se efectud una revision del cumplimiento de la normativa técnica y vigente, asi como del sistema

de control interno de los procesos que se desarrollan en la Oficina en estudio, los cuales se

detallan seguidamente:

Vacaciones: comprende la solicitud y otorgamiento, la acumulacién por mas de un periodo
y fechas de incumplimiento incorrectas, informacion en el archivo de Excel desactualizada.
Asistencia: comprende llegadas tardias, omisiones de marca, justificaciones no validas,
ausencia de justificaciones segun normativa.

Colegiatura: cuotas pendientes de pago.

Licencias sin goce de salario: escasos dias para el tramite de solicitud y otorgamiento,
ausencia de documentos que lo fundamenten y respalden.

Prohibicién: ausencia de la indicacion del sustento legal que autoriza el pago.
Anualidades: no reconocidas y con fecha incorrecta de cumplimiento.

Nombramientos: ausencia de accion de personal del nombramiento interino, visto bueno
de la Direccion General del Servicio Civil posterior a la fecha de rige y duracion excesiva
de contratacion de nuevas plazas. Ausencia de una oficina de Salud Ocupacional.
Expedientes de personal: algunos no se encuentran foliados y no se encuentran
debidamente archivados.

Supervisién y capacitacion: no se cuenta con una supervision, guia continua y capacitacion
de las tareas a ejecutar.

Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI): los riesgos detectados

por la OGEREH y los considerados por la Auditoria Interna.

Se realizan las recomendaciones correspondientes, segun los aspectos presentados en el

apartado de resultados de este informe, en aras de que a la brevedad posible se tomen las

medidas correctivas que proceden.
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1. INTRODUCCION.

1.1.  Origen del estudio.

Este estudio se origina de conformidad con el Plan de Trabajo del afio 2017 de la Auditoria Interna
y comprende la revision de los diferentes procesos que se llevan a cabo en la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos (OGEREH), tales como: vacaciones, asistencia, colegiatura,
nombramientos, pago de prohibicion, dedicacion exclusiva, anualidades y licencias, con la
finalidad de determinar el cumplimiento de la normativa y el mejoramiento del sistema de control

interno.
1.2. Objetivos

a) Objetivo general del estudio.
Determinar si el sistema de control interno de la gestion de recursos humanos es adecuado para
garantizar en forma razonable la salvaguarda de los recursos, la eficiencia y eficacia en las

operaciones y si se ajusta al cumplimiento del ordenamiento juridico, técnico y vigente.

b) Objetivos especificos.
1. Verificar el cumplimiento de la normativa en la gestion de recursos humanos.
2. Cotejar los riesgos determinados por la Auditoria para este proceso.

3. Verificar el cumplimiento, suficiencia y validez del sistema de control interno existente.

1.3.  Alcance del estudio.
Para la elaboracion de este estudio se consider6 el periodo que comprende del 01 de enero del
2014 hasta el 30 de noviembre del 2016.

1.4. Limitaciones.

Esta Auditoria Interna en varias ocasiones solicité informacién a la unidad en estudio, sin embargo,
las respuestas no se brindaron con la brevedad requerida o del todo no se brind6 lo solicitado
como por ejemplo la justificacién del cambio del sistema de marcas y las fechas de cumplimiento

de vacaciones.
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1.5. Marco de referencia.

Ley General de Control Interno.

Ley de Salarios de la Administracién Publica.

Ley Organica del Colegio de Profesionales en Ciencias Econ6micas.
Ley de Compensacion por Pago de Prohibicion y su Reglamento.
Cddigo de Trabajo.

Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento.

Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia.
Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional.
Normas de Control Interno para el Sector Publico.

Manual de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico.

1.6. Comunicacion oral de los resultados.

La comunicacién preliminar de los resultados, conclusiones y recomendaciones producto de este
informe, se llevd acabo en la sala de reuniones de la Direccion Ejecutiva, el dia 17 marzo del 2017
alas 02:00 p.m hasta las 04:10 p.m., con la presencia de los siguientes funcionarios de la Direccion
Nacional de Notariado, MSc. Guillermo Sandi Baltodano y la Licda. Viviana Pereira Castillo.
Asimismo, por parte de la Auditoria Interna asistieron las siguientes funcionarias: Maff. Xinia Solis

Torres y Map. Cristh Bonilla Quirés.

Dicha actividad fue comunicada mediante correo electrdnico el dia viernes 10 de marzo del 2017.
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2. RESULTADOS

2.1. Aspectos a mejorar en la gestion de los procesos de recursos humanos

Actualmente, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos se encuentra integrada por dos
funcionarias, las cuales realizan diferentes procesos tales como: trAmite y otorgamiento de
vacaciones, licencias con o sin goce de salario, anualidades, pago de prohibicién o dedicacion
exclusiva (segun corresponda), nombramientos, reasignaciones de puestos, revision de
asistencia, confeccion de planillas, entre otras. Segun lo revisado, se determiné los siguientes

aspectos que deben ser sujetos a mejora:
2.1.1. Revision de las boletas para la solicitud de vacaciones.

Se reviso la ultima boleta de solicitud de vacaciones de los 40 funcionarios seleccionados como
muestra, observandose que no cuenta con la fecha de recibido por parte de la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos; en los espacios “saldo actual’ y “saldo final”, no coincide con los saldos
gque se indican en el archivo de Excel para el control de las vacaciones disfrutadas; en los espacios
de la boleta “dias proporcionales” y “permisos con goce de vacaciones, deducible de vacaciones”,
no se hace la indicacion que se solicita, es decir, no se marca las opciones “Si” o0 “No”; no cuentan
con la firma del funcionario solicitante; se encontraron anotaciones en “post-it” y “sticky notes”
adheridos a las boletas de vacaciones; donde se indican los saldos finales, no se visualiza un
namero consecutivo de control de la numeracién y un espacio de aprobacién o visto bueno por

parte de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Ademas, no se cuentan con la totalidad de las boletas archivadas, ya que al revisar las boletas
fisicas que se encuentran en el ampo respectivo, éstas no coinciden con el control que se lleva en
Excel para el célculo de vacaciones, generando un faltante de las mismas. Por otra parte, se
observo que dichas boletas son recibidas por la OGEREH sin limitacion de fechas, ya que se
visualizaron con el mismo dia de disfrute, de 3 a 15 dias después de que el funcionario las haya

disfrutado y otras de 1 a 4 dias de antelacion.
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Las situaciones antes descritas se contraponen con lo dispuesto en las Normas de Control Interno
para el Sector Publico y el Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia

indicando lo siguiente:

Normas de Control Interno para el Sector Publico.

4.4.2 Formularios uniformes

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disponer lo pertinente
para la emision, la administracion, el uso y la custodia, por los medios atinentes, de
formularios uniformes para la documentacion, el procesamiento y el registro de las

transacciones que se efectlien en la institucion. Asimismo, deben prever las seguridades para

garantizar razonablemente el uso correcto de tales formularios.
5.6.1 Confiabilidad

La informacién 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.
5.6.3 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. (El subrayado no corresponde al texto

original).

Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia.
Articulo 58°—/...]
El trdmite de vacaciones debera efectuarse con cinco dias de anticipaciéon salvo casos de

urgencia. La solicitud debera contar con el Visto Bueno de la Direccion de Recursos Humanos

previa aprobacion del jefe inmediato.

Se consultd a las funcionarias de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, si en el momento de
recibir las boletas de solicitud de vacaciones se revisan que todos los espacios se encuentren
debidamente llenos y correctos, al respecto indicaron que si revisan los espacios en las boletas y
gue las mismas no tienen un nimero consecutivo. Asimismo, manifestaron que en el caso de

detectar errores en la boleta no se solicita la correccion respectiva.
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La Oficina de Gestion de Recursos Humanos al no realizar los tramites correspondientes de las
boletas de solicitud de vacaciones podria estar asumiendo riesgos que se pueden materializar en
este proceso, como la ausencia de boletas prenumeradas, dado que se puede dar el evento que se
realicen alteraciones en la informacidén o bien que sean sustraidas para fines diferentes. Al estar
incumpliendo en estas revisiones la Administraciébn al no detectar y corregir oportunamente
cualquier error que se puedan presentar en dichos formularios y en el proceso como tal estaria

debilitando el control interno.

2.1.2. Acumulacion de vacaciones por mas de un periodo
Se seleccionaron como muestra aquellos funcionarios que superan los 10 afios y 50 semanas de

servicio, segun lo que se detalla en el siguiente cuadro:

Cuadro N°. 1
Acumulacién de vacaciones
15 diciembre 2016

Conse- Nombre Cantidad de Fechade Saldo Dias Saldo | Namero de |
cutivo funcionarios vacaciones cumplir inicial |solicitados | final periodos
corresponden | vacaciones acumulados
por afio
Adolfo Barquero
1 ] 30 01/03/2013 144 93.5 50.5
Picado
Isabel Mora
2 ] 30 10/05/1991 116 70 46
Rojas
Juan Carlos
3 B 30 01/06/1992 182 143 39
Vasquez Urefia
Guillermo Sandi
4 30 17/03/1985 60 30.5 295 0.98
Baltodano
Grace Gomez
5 30 01/03/2000 134 105 29 0.97

Castro

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna

Como se puede observar en el cuadro anterior, los primeros tres funcionarios acumulan més de un
periodo de vacaciones (a la fecha de confeccién de este informe) y en cuanto al primero y los dos

restantes cumplirian un periodo més en el primer trimestre de este afio.
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Ademas, en los expedientes de personal de los citados funcionarios y en los ampos de las
vacaciones no se observa alguna referencia de la resolucion razonada por parte del maximo jerarca
que autorice la acumulacion de vacaciones, o un visto bueno por parte de la Oficina de Gestién de

Recursos Humanos para tales efectos.

Los aspectos indicados anteriormente se contraponen a lo establecido en el Reglamento del
Estatuto del Servicio Civil en el articulo 32 que indica en la parte que interesa lo siguiente:
[...] Por consiguiente queda prohibido la acumulacién de vacaciones, salvo cuando las

necesidades del servicio lo requieran y a solicitud escrita del servidor, se podra acumular

Unicamente un periodo, mediante resolucion razonada de la maxima autoridad que asi lo

autorice, segun los términos del Articulo 159 del citado Cédigo.

Por otra parte, la Asesoria Juridica de la Direccion General del Servicio Civil mediante oficio AJ-
454-2015 del 17 de setiembre del 2015 ha manifestado en cuanto al procedimiento para el disfrute

de vacaciones acumuladas lo siguiente:

[...] tal como lo sefial6 en su oficio, la acumulacién de periodos de vacaciones es una practica

prohibida y en consecuencia, es una practica ilegal cuando se realiza mas de una vez, segin

las excepciones contenidas en el articulo 159 del Cédigo de Trabajo, todas ellas referidas a

la_ eventual dificultad de encontrar un reemplazo. En otras palabras, |a regla es la prohibicién

de acumulacién vy la_excepcién es la acumulacién por solo una vez en los supuestos

taxativamente indicados en la norma.

[..]

Bajo la inteligencia que se viene desarrollando, si el disfrute del periodo de vacaciones —como

se dijo en principio- debe gozarse de manera ininterrumpida, no se podra admitir que la
eventual ilegal acumulacion de vacaciones, sea susceptible de fraccionamiento alguno, pues

seria atribuirle una excepcionalidad que ni siquiera es predicable de periodos no acumulados.

[..]

Se consulta a las colaboradoras de la OGEREH si solicitan una resolucion motivada firmada por el
maximo jerarca para aquellos funcionarios que cuentan con méas de un periodo de vacaciones, al

respecto, manifiestan que no realizan la citada resolucion.
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La Oficina de Gestidon de Recursos Humanos incumple con lo establecido en la hormativa técnica y
legal sobre la acumulacion de vacaciones, debido a que es indispensable que el funcionario goce
del disfrute de vacaciones para que pueda restituir las energias fisicas y mentales desgastadas por
el trabajo, aspecto que impacta el rendimiento laboral y ademas provoca disfuncionalidades

administrativas y riesgos institucionales en el cumplimiento de los objetivos.

Asimismo, la Administracion Activa debe procurar que las labores que realizan las diferentes
dependencias, no sean de dominio de un dnico funcionario, a efecto de poder afrontar situaciones
ajenas al control de la Institucién (renuncias, muerte, incapacidades etc.) o bien de aquellas
situaciones que deben de darse para cumplir con el bloque de legalidad, como lo es el disfrute de

vacaciones.
2.1.3. Vacaciones otorgadas de mas y fechas de cumplimiento incorrectas.

De los 40 funcionarios seleccionados como muestra de este estudio, se observé lo siguiente:

a. Se identificaron 17 funcionarios que han gozado de un mes calendario de vacaciones y segln
lo indicado en el control Excel para el calculo de las vacaciones utilizado por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, se estan reconociendo a dichos funcionarios 30 dias habiles,

es decir, se estan otorgando 4 dias mas por afio de lo que establece la nhormativa.

b. Por otra parte, se evidenciaron a 2 funcionarios en los que se le aplico el calculo de la fecha de
cumplimiento de vacaciones incorrecto, esto generandoles un periodo de mas que fue

disfrutado.

La Administracion al otorgar mas dias de vacaciones de lo que corresponde incumple con lo que
establece el articulo 28 del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil que indica:
Articulo 28.- Todo servidor regular disfrutara de una vacacion anual de acuerdo con el tiempo
servido, en la forma siguiente:
a. Si ha trabajado durante un tiempo de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta
semanas, gozara de quince dias hébiles de vacaciones;
b. Si ha prestado servicios durante un tiempo de cinco afios y cincuenta semanas a nueve

afios y cincuenta semanas, gozara de veinte dias habiles de vacaciones; y

10
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c. Si ha trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta semanas 0 mas, gozara de un

mes de vacaciones.

Bajo este marco de referencia, el Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Justicia y

Gracia en su articulo 53 también cuantifica la cantidad de dias que se le deben otorgar a un

funcionario, tal como se sefiala a continuacion:

Articulo 53°—Los servidores del Ministerio disfrutaran de una vacacion remunerada de
acuerdo con las normas siguientes:

1. Si han trabajado durante un tiempo de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta
semanas gozaran de quince dias habiles.

2. Si han trabajado durante un tiempo de cinco afios y cincuenta semanas a nueve afos y
cincuenta semanas gozaran de veinte dias habiles.

3. Si han trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta semanas 0 mas, gozaran de

un mes calendario de vacaciones en caso de que se disfrute en un sélo blogue o veintiséis

dias habiles en caso de fraccionamiento.

Por otra parte, la Procuraduria General de la Republica mediante Dictamen N°. 282 del 18 de agosto

del 2008, ha manifestado su criterio en cuanto a la vacacion de un mes que en la parte que interesa,

establece lo siguiente:

Por otra parte el articulo 29 del mencionado reglamento se encarga de regular los siguientes
aspectos: a) la vacacion anual se disfrutara siempre y cuando el servidor haya prestado sus
servicios continuamente durante cincuenta semanas, si ho es asi tendr4 derecho a
vacaciones proporcionales al trabajo efectivamente desplegado; en caso de terminacion de
la relacién de servicio, en un tanto de un dia de salario por cada mes laborado, [...] ¢) se
regula en la parte final la forma en que deben comprenderse las vacaciones de quince dias y
veinte dias, preceptuandose que éstas se entenderan de dias habiles, de dias regulares de
trabajo, excluyendo de éstos solo a los domingos, los demas dias feriados establecidos por
el articulo 147 del cddigo de Trabajo y los dias de asueto que conceda el Poder Ejecutivo, asi

como que la vacacion de un mes se entendera de un mes calendario (fecha a fecha) y no

de treinta dias habiles. Aqui se encuentra entonces contemplado el modo en que deben

computarse los dias vacacionales o de descanso del servidor publico dentro de ese Régimen.

[..]

11
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Mediante oficio AJ-541-2007 de fecha 19 de setiembre del 2007 suscrito por el Licenciado Luis
Enrigue Castro Fonseca de la Asesoria Juridica de la Direccién General de Servicio Civil, ha
manifestado sobre las vacaciones y continuidad laboral, lo siguiente:
Sostener una posicién distinta, en el sentido de computar el tiempo de un permiso sin goce
de sueldo para el célculo de las vacaciones, aln cuando éste lo sea por un afio, implicaria
otorgar vacaciones incluso en caso de ausencia absoluta de servicios durante el lapso de
cincuenta semanas, lo que llevaria entonces al absurdo de conceder vacaciones tanto en la
institucién original que otorgd el permiso, como en la receptora que se beneficié con el trabajo.

Incluso, tal incongruencia alcanzaria para admitir que, entratdndose de un permiso para

laborar en el sector privado, la institucién deba luego otorgar vacaciones por eso trabajos, lo

cual es inaceptable, debido a que no_existe ningln desgaste fisico o mental producto del

efectivo cumplimiento de las funciones gue deba repararse con el descanso, cuya causa viene

a constituir la razén de ser del instituto de las vacaciones.”

Asimismo, se incumple con la Norma 4.6 “Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico” de las
Normas de Control interno para el Sector Publico que establece en la parte que interesa lo siguiente:
4.6 Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico

El jerarca vy los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer las

actividades de control gue permitan obtener una seguridad razonable de gue la actuacién de

la institucién 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 gue 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 la norma 4.2.

Sobre las vacaciones otorgadas de mas, se consultd a las funcionarias de la OREGEH la razén del
porque sucedi6 lo anteriormente expuesto, respondiendo: “fue un error que se venia arrastrando, sin
embargo se corrigié ya que cuando se solicita vacaciones fraccionadas se otorga 26 dias habiles y cuando
se solicita todo el periodo de una vez se aplica el mes calendario. Se corrige la cantidad de dias de vacaciones

en diciembre del 2016, pero solo en un funcionario”.

La Administracion al otorgar a los funcionarios mas dias de vacaciones de las que realmente le
corresponden se podria estar favoreciendo indebidamente, debilitando el control interno en ese

proceso y generando un incumplimiento en la normativa técnica y legal.

12
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2.1.4. Archivo de Excel desactualizado.

Se revis6 el control excel para el calculo de las vacaciones utilizado por la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos, se observd que algunas hojas se encuentran desactualizadas y se incorporan

comentarios con la indicacién que se encuentra pendiente de rebajar dias de vacaciones.

La actuacion de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos se contrapone con lo establecido en

las Normas de Control Interno para el Sector Publico, especificamente en las siguientes:

4.4.1 Documentacion y registro de la gestion institucional
El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer las

medidas pertinentes para que los actos de la gestién institucional, sus resultados y otros

eventos relevantes, se registren y documenten en el lapso adecuado y conveniente, y se

garanticen razonablemente la confidencialidad y el acceso a la informacién publica, segun
corresponda.
4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones

El jerarcay los titulares subordinados, seglin sus competencias, deben establecer actividades

de control que orienten la ejecucion eficiente y eficaz de la gestién institucional. Lo anterior,

tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de sus
operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestas, asi como los
requisitos indicados en la norma 4.2.

5.6 Calidad de la informacion

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar
razonablemente que los sistemas de informaciéon contemplen los procesos requeridos para
recopilar, procesar y generar informacién 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 informacion estan referidos a la confiabilidad,

oportunidad vy utilidad.

Al respecto se le consulta a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, el motivo por el cual los

archivos de excel que utilizan para el célculo de las vacaciones se encuentran desactualizados,

contestando: “el afio pasado trataba de actualizarlo una vez al mes, sin embargo, por falta de tiempo no he

podido realizarlo con la misma periocidad”.

13
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La Administracién al no contar con sus registros actualizados debilita el sistema de control interno,
al no poder asegurar que la informacion recopilada y generada presenta un alto grado de exactitud

y confiabilidad como lo establece la normativa.
2.1.5. Ausencia de controles en las llegadas tardias.

En los meses de setiembre y diciembre del 2016, se revisé la asistencia de 23 funcionarios
seleccionados como muestra, de los cuales se observaron 10 funcionarios con llegadas tardias que
no se justificaron durante el mes. Asimismo, se evidenci6é que las llegadas tardias tanto justificadas
como no justificadas no se les rebaja el tiempo no laborado en las planillas correspondientes.

Lo anteriormente sefialado se contrapone con lo establecido en el Reglamento Autbnomo de
Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia en los siguientes articulos:

Articulo 43°—Se considera como llegada tardia la presentacion al trabajo después de la hora

sefalada para el inicio de labores.

Articulo 44°—Unicamente en casos muy calificados, a juicio del superior, se podran justificar

las llegadas tardias, hasta un maximo de tres, del mismo mes calendario.

Articulo 46°—Las llegadas tardias injustificadas se estimardn como faltas leves y se
computardn al final de cada mes calendario a efecto de aplicar las sanciones
correspondientes.

Articulo 47°—La llegada tardia tanto justificada como injustificada acarreara al servidor el

rebajo del tiempo no laborado, a partir de la hora de ingreso establecida. (Lo subrayado no

corresponde al texto original)

Se le facilité a la funcionaria de revisar el control de asistencia, el listado de funcionarios con los
respectivos minutos no laborados con la finalidad de identificar la fecha de rebajo en la planilla, al
respecto la colaboradora indic: “Las tardias de lapsos cortos a partir de un minuto no se pueden rebajar
debido a que el sistema no tiene forma de cdmo aplicarlos y no existe normativa en la que se indique como
rebajarlo, de otra forma, y para aplicar tardias solo se podria de una hora en adelante como un rebajo de hora

por permiso’.

Asimismo, se consult6 si se cuenta con un manual de procedimientos que describa las actividades
a realizar para la revisién del control de asistencia de funcionarios, obteniendo como respuesta que

no existe nada por escrito que establezca que aspectos se deben revisar.
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La Administracion al no efectuar los respectivos rebajos por llegadas tardias esta debilitando el
control interno institucional al no aplicar lo que establece la normativa, asimismo, esta realizando
una afectacién en los fondos publicos al reconocer salarialmente al funcionario el tiempo no
laborado a partir de la hora de ingreso, de modo cierto que todo colaborador tiene la obligacion de
prestar su servicios con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, y en la forma, tiempo y lugar

convenidos.

2.1.6. Ausencia de controles en las marcas de asistencia.

a. En los meses de setiembre y diciembre del 2016, se revisoé la asistencia de 23 funcionarios
seleccionados como muestra observando lo siguiente: cuatro colaboradores no justificaron la
omisién de marca. Asimismo, se identificéd que la jefatura inmediata justifica mas de 3 omisiones
de marca a dos funcionarios, con la salvedad que uno de ellos justificé dichas ausencias como

omisiones de marca siendo lo correcto por asistencia de capacitacion.

b. El 01 de diciembre del 2016 se realiz6 el cambio del sistema de marcas de asistencia,
observandose en ese dia omisiones de marca y llegadas tardias de los funcionarios, no
obstante, no se evidencié por parte de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos un

documento en el que se justifique las citadas irregularidades en la asistencia.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos incumple con lo indicado en los articulos 38 y 39 del
Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia en cuanto a la omisién de las
marcas:
Articulo 38°—Salvo casos previstos en este Reglamento, la omisibn de una marca a
cualquiera de las horas de entrada o salida, hara presumir la inasistencia a la fraccion de la
jornada correspondiente, excepto si se justifica dentro del mismo mes calendario.
Articulo 40.—Las irregularidades en la asistencia por omisién de marca, llegadas tardias,
marca anticipada o posterior a la entrada y ausencias, deberan ser justificadas dentro del

mismo mes calendario. El Jefe inmediato del servidor podra justificar un maximo de tres,

omisiones de marcas, dentro del mismo mes calendario. En aquellos casos donde se

configure causal de despido, debera el Jefe comunicar de inmediato a la Direccién de

Recursos Humanos.
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Se consultoé a las funcionarias de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, la forma de proceder
cuando reciben una boleta en la que el jefe inmediato justifica mas de 3 omisiones de marca, al
respecto se indicoé que se aceptd dicha boleta en esos términos. Asimismo, se consulté por correo
electrénico de fecha 08 de febrero del 2017 la justificacion de aquellas marcas de asistencia en las
gue aparecen omisiones o bien llegadas tardias producto del cambio de sistema de marcas, no
obstante, a la fecha de elaboracion de este informe no se obtuvo respuesta por parte de esa oficina.

Los funcionarios al no justificar las omisiones de marca se presumen la inasistencia a la fraccion de
la jornada incumpliendo con el deber impuesto que se hace efectivo cuando el colaborador comete
una falta de servicio o de comportamiento, transgrediendo las reglas de la funciéon publica.

2.1.7. Verificacion de cuotas atrasadas con el colegio profesional respectivo.

De la revision efectuada a los funcionarios profesionales que por normativa deben estar
incorporados al colegio respectivo, se evidencié un colaborador con 3 cuotas pendientes segun la
informacién obtenida en la pagina web del Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas de

Costa Rica (en la fecha de confeccion de la cédula respectiva).

El Manual de Clases Anchas de la Direccion General del Servicio Civil ha establecido como
requisitos legales para el puesto de Profesional 2 lo siguiente:
Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucion DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Ademas, la Ley Organica del Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas en su articulo 50

inciso b) establece “Los miembros activos que incurran en un atraso mayor de seis meses en el pago de las

cuotas ordinarias o extraordinarias de colegiatura, seran suspendidos por acuerdo de la junta directiva el cual

se publicara en el diario oficial” (Lo subrayado no corresponde al texto original).

En el mismo cuerpo normativo, en el articulo 35 sefala: “Son atribuciones de la Junta Directiva: [...] r)
Suspender a los miembros y desinscribir a las asociaciones profesionales y empresas de consultoria que no

cumplan con las cuotas de colegiatura, inscripcién y otros requisitos [...J".
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Asimismo, se incumple con la Norma 4.6 “Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico” de las
Normas de Control interno para el Sector Publico que establece en la parte que interesa lo siguiente:
4.6 Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben establecer las

actividades de control que permitan obtener una sequridad razonable de que la actuaciéon 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 la norma 4.2.

Se le consulté a las funcionarias de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos si se realiza una
verificacién en el pago de las cuotas de los funcionarios que estan obligados a estar incorporados
en el colegio profesional respectivo, al respecto indicaron que solo cuando se tramitan procesos

como dedicacion exclusiva y los nombramientos.

A pesar de que el funcionario aun no tiene la cantidad de cuotas para que sea suspendido, la
Administracion puede eventualmente asumir el riesgo de que el colegio profesional sancione al
funcionario moroso ocasionando la inhabilitacion en el ejercicio de sus funciones, por ende se estara
en presencia de una imposibilidad legal para que éste desempefie su labor profesional en el sector

publico.

2.1.8. Tramite de la solicitud de licencias sin goce de salario.

En los afios 2014 al 2016, se seleccion6 una muestra de 6 expedientes de funcionarios que han

solicitado licencia sin goce y que han sido aprobadas por el maxima jerarca de la institucién. A
continuacién se detallan algunas inconsistencias encontradas en dicho tramite:

a. Segun la informacion que consta en 4 expedientes de personal, se observé que los

funcionarios presentan el requerimiento en un plazo de 4 a 13 dias naturales, contando

a partir de la fecha en que solicita la licencia a la fecha que empieza a regir dicho permiso,

siendo que para realizar el tramite respectivo son escasos los dias que se tienen para

efectuar el proceso.
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b. En el caso de dos funcionarios no se observa un documento que fundamente y respalde

la solicitud de licencia, solo se adjunta el oficio de solicitud.

La situacién antes descrita se contrapone con lo dispuesto en el Reglamento del Estatuto del

Servicio Civil, en lo siguiente:

Las Licencias:

Articulo 33°.- Podran disfrutar de licencia ocasional de excepcion, de conformidad con los
requisitos y formalidades que en cada dependencia establezca el Reglamento Auténomo de
Servicio, y sujetos a los siguientes procedimientos y condiciones:

[..]

Toda solicitud de licencia sin _goce de salario ( 0o prérroga ) deberd presentarse con los

documentos en gue se fundamentan y la respaldan y su tramitacién debera hacerse con la

antelacion que la fecha de rige requiera. En el caso de que el servidor se ausentare del trabajo

sin la debida aprobacion de la licencia o prérroga, se considerara el hecho como abandono
de trabajo, y por lo tanto, podra despedirse de conformidad con el articulo 43 del Estatuto de
Servicio Civil.

[.]

En cuanto a la tramitacion de la solicitud de licencia lo evidenciado se contrapone con lo dispuesto

en el articulo 64 del Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia, en lo

siguiente:

Las licencias sin goce de salario mayores de un mes podran concederse mediante resolucién
interna firmada por el Ministro o Viceministro, con apego estricto a las disposiciones
siguientes:

[..]

Toda solicitud de licencia sin goce de salario ( o prorroga) debera presentarse con los

documentos en que se fundamenta y la respalda y su tramitaciéon deberd hacerse con un mes

de anticipacién a la fecha que el rige requiera. En caso de que el servidor se ausentare del

trabajo sin la debida aprobacion de su licencia o prérroga, se considerara el hecho como
abandono del trabajo, y por lo tanto, podra despedirse de conformidad con el Estatuto del

Servicio Civil.

Se consulté si existe un manual de procedimientos para la solicitud y otorgamiento de licencias sin

goce de salario y si revisan los documentos que lo fundamenten y respalden, al respecto indican

que no cuentan con un manual ya que se utiliza el Reglamento del Estatuto del Servicio Civil y el
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Auténomo del Ministerio de Justicia, asimismo, manifiestan si el permiso es por motivos personales
no se solicitan otros documentos, pero si es una licencia para trasladarse a otras instituciones se
solicita el nombramiento. Ademas manifiestan que deben solicitarse con un mes de anticipacion de

lo cual de la muestra realizada y analizada se demostr6 no se aplica como lo indican.

La situacion descrita incumple con lo establecido en la normativa en lo que respecta al plazo que
debe otorgarse para gestionar dichas licencias y en la ausencia de los documentos que
fundamentan y respaldan dicha solicitud.

2.1.9. Ausenciaen laindicacion del sustento legal que autoriza el pago de prohibicién

Se seleccionaron como muestra a 18 colaboradores, de los cuales en 17 acciones de personal
correspondientes a nombramientos en propiedad o interinos no se indica la ley expresa o resoluciéon

judicial que autorice el pago por prohibicion.

Lo anteriormente expuesto se contrapone con lo indicado en el Reglamento a la Ley de
Compensacion por pago de prohibicién, en los siguientes articulos:
Articulo 5: Procede el pago de la compensacion econdémica por concepto de prohibicion,

Unicamente cuando exista ley expresa o resolucién judicial que lo autorice, aun cuando haya

funcionarios que tengan prohibiciéon para ejercer liberalmente funciones inherentes a las

actividades propias de la institucién a que pertenecen.

Articulo 15: Las Oficinas de Recursos Humanos tramitaran el pago de ese beneficio mediante

accion de personal, la cual deberé indicar la disposicién legal en gue se fundamenta dicho

pado, y contar con la aprobacién de la Direccién, excepto que corresponda a aquellas

Instituciones no comprendidas dentro del Régimen de Servicio Civil.

Se consult6 a las funcionarios de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos sobre la ausencia
de la disposicion legal para el pago de la prohibicion en las acciones de personal de nombramientos
y sus prérrogas, lo cual indicaron que no tenian conocimiento que dicha disposicion se debia indicar

en los citados documentos.
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La situacion descrita debilita el sistema de control interno al no tener claramente definida la
normativa que respalde el pago por concepto de prohibicién, en el sentido que la Administracién
puede eventualmente asumir el riesgo que se le esté otorgando este plus salarial a funcionarios que

no se encuentran contemplados por disposicion legal.
2.1.10. Incumplimientos en el otorgamiento de las anualidades.

Se seleccion6 una muestra de 19 funcionarios, de los cuales se observd que a la fecha de
elaboracion de este informe, a tres colaboradores no se les ha reconocido la anualidad que le
corresponde en este afio (2017), cabe manifestar que uno de ellos no se la ha reconocido la
anualidad desde el afio 2015 a la fecha.

Asimismo, se evidencidé un caso de otro funcionario en el que no se le reconocioé periodos que

trabajo en otras instituciones del sector publico.

Lo anteriormente indicado se contrapone con lo establecido en la Ley de Salarios de la
Administracién Publica, segun lo siguiente:

Articulo 12.- Los aumentos de sueldo a que hace referencia el articulo 5° se concederan el

primer dia del mes cercano al aniversario del ingreso o reingreso del servidor y de acuerdo

con las siguientes normas: [...]
d) A los servidores del Sector Publico, en propiedad o interinos, se les reconocera, para

efectos de los aumentos anuales a que se refiere el articulo 5° anterior, el tiempo de servicios

prestados en otras entidades del Sector Publico. Esta disposicién no tiene caracter retroactivo.

Por otra parte, el Estatuto del Servicio Civil en su articulo 178 establece:
Articulo 178.- Los aumentos anuales seran reconocidos al servidor regular cuyas
calificaciones anuales hayan sido de "Excelente", "Muy Bueno" o "Bueno”, de conformidad
con las disposiciones de la Ley de Salarios de la Administracién Publica.
Dichos aumentos anuales se mantendran en todos los casos de ascensos, descenso,

traslado, permuta, reasignacion, revaloracion o reingreso del servidor regular".
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Se consulté a las funcionarias de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos si se lleva un registro
de la fecha de cumplimiento de las anualidades y en qué momento se reconocen; al respecto
manifestaron que se lleva un registro en Excel donde se lleva un control de las fechas, asimismo,
en el sistema Bos (Tecapro) también se muestra las anualidades y la fecha que le corresponde a

cada funcionario.

La administracion al faltar con el otorgamiento de la anualidad cumplida por el funcionario, lo podria
estar limitando de sus derechos ya que el plus salarial que se produce como consecuencia del
reconocimiento de experiencia después de un afio laborado, es un derecho del servidor que no
puede obviarse, asi como el considerar para su célculo los dias y meses que no hayan trascendido

el afo.
2.1.11. Nombramientos interinos y sus prérrogas.

De los 20 expedientes de personal que se seleccionaron como muestra, se observo lo siguiente:

a) En las acciones de personal N°. ACP-2012-0072 (puesto N°. 503917), y N°. ACP-2013-0098
(puesto N°. 503919) correspondientes al nombramiento interino y a la prérroga de nombramiento
(respectivamente) se observé que ambas no cuentan con el visto bueno de la Direccion General
de Servicio Civil, y en el caso de la N°. ACP-2012-0072 no se encuentra aprobada por el Director
Ejecutivo.

b) En el expediente personal del puesto N°. 503928 se evidencié la ausencia de la accion de
personal correspondiente a la prérroga de nhombramiento para el periodo del 01 de noviembre
del 2014 hasta el 08 de diciembre de ese mismo afo, asimismo, se observod en el sistema Bos
en el médulo de néminas que si se realiz6 el pago de las dos quincenas del mes de noviembre
y lo correspondiente a diciembre del afio en cuestion.

c) Se observaron 79 acciones de personal correspondientes a nombramientos y prorrogas en
donde el visto bueno brindado por la Direccién General del Servicio Civil se realiza en un plazo
de un dia hasta 175 dias naturales después de la fecha que comienza a regir el nombramiento

como tal, como se puede observar en el siguiente cuadro:
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Cuadro N°.2

Rango de dias entre Cantidad de acciones
Rige- Aval DGSC de personal
Delall 48
De 11 a 30 22
De 31 a 50 7
De 150 en adelante 2

Aval de la DGSC dias después de realizado el nombramiento

Fuente: Elaboracién propia de la Auditoria Interna

Como se puede observar en el cuadro anterior, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
contrata al personal, sin que el nombramiento se encuentre avalado por el ente rector. Llama la
atencion a esta Auditoria que en las acciones de personal N°. ACP-162-2012 y ACP-158-2012 la
Administracion tardd mas de 5 meses (150 dias) para que la Direccién General del Servicio Civil
brindar& el visto bueno del nombramiento, teniendo al funcionario trabajando todo ese lapso de

tiempo en esa condicion.

Los aspectos sefalados anteriormente se contraponen con lo establecido en el articulo 25 del
Reglamento del Estatuto del Servicio Civil que indica en la parte que interesa lo siguiente:
Todo movimiento de personal, asi como todo acto, disposicion o resolucion que afecte la
situacién legal de ocupacion de los puestos cubiertos por el Estatuto y que deban figurar en
el expediente personal de los servidores, se debe tramitar mediante el formulario denominado
“Accion de Personal”.
[...] Los movimientos de personal originados en hombramientos en propiedad, ascensos en
propiedad, nombramientos interinos y sus modificaciones, y los ascensos interinos y por sus
prorrogas o modificaciones, requeriran de la aprobacion previa de la Direccion General de
Servicio Civil. [...]

La Direccién General supervisara en cualquier tiempo y circunstancia la correcta aplicacion

de las disposiciones que regulan estos tramites. En tal sentido, sus recomendaciones seran

de acatamiento obligatorio dentro de los términos y plazos establecidos por ésta.
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La omisién de un requisito exigido por la normativa representa un vicio de este y aquellos actos que

se realicen disconformes al ordenamiento seran invalidos, tal como lo establece el articulo 158 de

la Ley General de Administracién Publica:

Articulo 158.- 1. La falta o defecto de algin requisito del acto administrativo, expresa o

implicitamente exigido por el ordenamiento juridico constituird un vicio de éste. 2. Sera

invalido el acto sustancialmente disconforme con el ordenamiento juridico. [...] 4. Se
entenderan incorporadas al ordenamiento, para este efecto, las reglas técnicas y cientificas
de sentido univoco y aplicacion exacta, en las circunstancias del caso.

Asimismo, la ausencia de la debida aprobacion del Director Ejecutivo, incumple con lo que establece

Normas de control interno para el Sector Publico en lo siguiente:

2.5.2 Autorizacién y aprobacion

La ejecucién de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe contar con la

autorizacion y la aprobacién respectivas de parte de los funcionarios con potestad para

concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, los requerimientos

normativos y las disposiciones institucionales.

En relacién con lo sefialado, se le consultd a las funcionarias de la OGEREH la razén por la cual no

consta en el expediente personal del puesto N°. 503928 la accion de personal correspondiente a la

prérroga de nombramiento del 01 de noviembre del hasta el 08 de diciembre 2014, al respecto

manifestaron que desconocen lo sucedido.

Asimismo, se consult6é el motivo por el cual existen acciones de personal cuyo aval por parte de la

Direccion General del Servicio Civil fue brindado dias después que comenzé a regir el

nombramiento; manifestando las funcionarias lo siguiente:

La presentacion de la accion de personal ante el Servicio Civil no genera un posible riesgo de
proceder con el nombramiento o prérroga en el caso de la Direccion Nacional de Notariado.
No existe una politica establecida por parte de la Unidad para definir el plazo para tramitar el

nombramiento y sus prorrogas.
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La presentacion tardia de las acciones de personal ante la Direccién General del Servicio Civil para
su respectivo aval se puede considerar como una accién contraproducente para la organizacién,
para sus recursos Yy, por ende, para su capacidad de alcanzar los objetivos; debido a que
eventualmente se puede materializar un riesgo de que el ente rector no apruebe determinados
nombramientos ocasionando un perjuicio econdmico al funcionario que ocuparia la plaza. Por otra
parte, se debilita el sistema de control interno el hecho de no confeccionar la respectiva accion de

personal de prérroga del nombramiento en el momento oportuno.
2.1.12. Duracion excesiva para la contratacién de nuevas plazas.

Se eligieron como muestra 21 plazas nuevas, las cuales fueron aprobadas por el Consejo Superior
Notarial mediante acuerdo 2013-021-003 tomado en la sesion 21-2013 celebrada el 18 de setiembre

del 2013, el cual establece:
f)  Aprobar y solicitar a la Coordinacion Administrativa el inicio de creacion de las siguientes
plazas: Subdirector (a), Contralor (a) de Servicios, 2 Asistentes para Planificacion
Institucional, 3 Abogados y 2 Asistentes para la Unidad Legal Notarial, 7 Inspectores y 7
Auxiliares para la Unidad de Inspeccién Notarial. Lo anterior en funcién de que la Unidad
de Inspeccién Notarial-hoy Fiscalizacion- quede integrado con 10 Inspectores y 10
Auxiliares, la Unidad Legal Notarial quede integrado con al menos 7 Abogados y de
estimarse necesario incrementar el nimero mediante el traslado interno de Abogados de
Asesoria Juridica, para fortalecer en formar importante la actividad sustantiva institucional

que recae fundamentalmente en esas dos areas.

De la muestra revisada se observo que en 21 puestos, la Administracion ha tardado mas de un afio

en realizar los nombramientos correspondientes, tal como se observa en el siguiente cuadro:
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Cuadro N°.3
Revision de tiempos para contratar nuevas puestos bajo el Régimen del Servicio Civil.
De los periodos 2013 al 2017

Ubicacién y clase de puesto Numero | Duracién: Aprobacion de
de las plazas hasta el
puesto nombramiento
Profesional SC 3 — Contralor de Servicios 504163 3 afos, 1 mes y 27 dias
Técnico de Servicio Civil —Unidad de 504179 | 1 afio, 11 meses, 10 dias
Fiscalizacion Notarial 504182 1 afio, 10 meses, 5 dias

504178 1 afio, 7 meses, 18 dias
504180
504181
504183

Técnico de Servicio Civil 3 —Unidad Legal | 504169 1 afio, 8 meses, 2 dias
Notarial 504170 1 afio, 10 meses, 5 dias

Profesional SC 2 — Unidad de Planificacion 504165 1 afio, 8 meses y 3 dias

Profesional SC 2 — Unidad de Fiscalizacion | 504168 1 afo, 8 meses, 2 dias
Notarial 504167 1 aflo, 7 meses, 4 dias
504166

504177 1 afio, 5 meses, 24 dias
504171 1 afio, 3 meses, 26 dias
504173
504172
504175
507174
504176
Profesional SC 1 B — Unidad de Planificacién | 504164 4 meses, 18 dias

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna

Como se puede observar en el cuadro anterior, la Administracion ha tardado mas de tres afios en
nombrar el puesto N°.504163, correspondiente al Contralor de Servicios, siendo que en dos
ocasiones fue devuelto el informe de estudio de asignacion del puesto al régimen por parte de la

Direccion General del Servicio Civil.
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Asimismo, en los puestos de los técnicos y los profesionales para las Unidades Legal Notarial,

Fiscalizacién y Planificacion han demorado entre un afio y tres meses hasta un afio y once meses

en formalizar el nombramiento. Lo anterior obedece a que en varias ocasiones se devolvieron los

informes de asignacién por las siguientes razones: oficio OSCSP-094-2015 de fecha 03 de marzo

del 2015, suscrito por el sefior Guillermo Barrantes que indica “se debe mejorar la redaccion del

puesto y justificar la especialidad propuesta” y en otro indica en el oficio OSCSP-093-2015 de fecha

03 de marzo del 2015, suscrito por el sefior Guillermo Barrantes que indica “falta mejorar el anéalisis

y razonamiento para concluir que la especialidad propuesta es la que corresponde”

El Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento ha expresado sobre el nombramiento de interinos lo

siguiente:

Articulo 25.-Para llenar la vacante que no sea objeto de promocién segun el articulo 33, la

dependencia respectiva debera dirigir a la Direccién General de Servicio Civil un pedimento

de personal enumerandole sucintamente las condiciones del servidor que se necesite y la
naturaleza del cargo que va a desempefiar o indicando el titulo del cargo que aparezca en el
"Manual Descriptivo de Empleos".

Articulo 26.-Al recibir el pedimento, la Direccién General de Servicio Civil, deberé presentar

al Jefe peticionario, a la mayor brevedad posible, una ndmina de los candidatos mas

idéneos, agregadas las preferencias a que tengan derecho. En los casos en gue sea

necesario hacer concurso para la vacante, a juicio de la Direccién General de Servicio Civil,

el jefe peticionario podra nombrar interinamente sustitutos.

Reglamento al Estatuto del Servicio Civil

Articulo 12.- Cuando no haya en la Direccidbn General candidatos elegibles y sea necesario

efectuar _concurso para llenar plazas vacantes, se podran_hacer nombramientos interinos,

previa presentacion del pedimento de personal correspondiente, y si ello se estimare

indispensable, durante el tiempo que requiera la Direccién General para la integracion de la
noémina de elegibles. En todos los casos la persona que se nombre interina debera reunir las
condiciones previstas en el articulo 9° de este Reglamento, ademas de los requisitos que
establece el Manual General de Clasificacion de Clases, por lo que su hombramiento estara

sujeto a la aprobacion previa de la Direccion General.
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Por otra parte, en el Oficio Circular DG-003-2015 de fecha 09 de marzo del 2015 de la Direccién

General del Servicio Civil establece el trdmite de nombramientos interinos en sustitucién y en plazas

vacantes por inexistencia de elegibles para determinada clase y especialidad, que indica en la parte

que interesa lo siguiente:

Como ha sido la practica habitual para la tramitacion de nombramientos y ascensos interinos,

dichos movimientos de personal deberdn de ser remitidos ante la respectiva Oficina de

Servicio Civil para su aval, quienes llevaran registro y control de estos casos, y procederan a

inducir a las OGEREH y cualquier otra instancia que corresponda, para que desarrollen los

procesos de concursos que sean necesarios.

Se consult6 a las funcionarias de la OGEREH la razén por la cual se tardé mas de un afio y tres

meses en realizar los nombramientos para los puestos de fiscales y sus asistentes y en que parte

del proceso de contratacion se encuentra el puesto de Contralor de Servicios, manifestando lo

siguiente:

Los estudios los inici6 la colaboradora Marilyn Cardenas hasta agosto del 2014,
especificamente fueron asignaciones de puestos de fiscalizadores, asesores legales,
contralor de servicios, asistente de control interno, planificacion y relaciones publicas.
Después de ese tiempo fue asumido por la funcionaria Xinia Ramirez la cual manifiesta que
se tuvieron que corregir los estudios correspondientes para su debida aprobacion de
asignacion al Régimen del Servicio Civil de los referidos puestos. Después se confecciona el
pedimento de personal tanto de los profesionales como técnico 3; una vez confeccionados se
procedié con los nombramientos interinos para los profesionales que no tiene registro de
elegibles para esa clase de puesto y para el resto se solicité las néminas. En el caso de los
técnicos 3 se presentaron varios inconvenientes como que enviaban ternas con personal que
anteriormente habian rechazado las ternas, también que no aceptaban porque el salario no

era atractivo.

Con respecto al puesto de Contralor de Servicios indicaron que fue nombrada mediante ascenso

en propiedad rigiendo a partir del primero de marzo del presente afo.
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La Administracién al no gestionar los nombramientos de personal con la mayor celeridad posible
afecta considerablemente los objetivos institucionales por no disponer de los puestos en el momento
que se requieren, asimismo, durante tres afios ha incumplido con lo dispuesto en la Ley Reguladora
del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios y su Reglamento respecto a la conformacion e

integraciéon de la Contraloria de Servicios.
2.1.13. Ausencia de una oficina de Salud Ocupacional.
Se evidencio que la Direccion Nacional de Notario no cuenta con una Oficina de Salud Ocupacional,

situacion que incumple con lo establecido en el Cédigo de Trabajo en su articulo 300 que indica:

Toda empresa que ocupe, permanentemente, mas de cincuenta trabajadores esta obligada a

mantener una oficina o departamento de salud ocupacional.

Reglamentariamente y en consulta con el Consejo de Salud Ocupacional, se estableceran los
requisitos de formacion profesional que deben tener las personas encargadas de tal oficina o
departamento, para lo cual se tomard en cuenta el nimero de trabajadores de la empresa, la
actividad a la cual se dedica y la existencia de recursos humanos especializados en salud

ocupacional en el mercado de trabajo.

De igual manera, el Decreto Ejecutivo N°. 39408-MTSS “Reglamento de Comisiones y Oficinas o
Departamentos de Salud Ocupacional” publicado el 28 de enero del 2016 en el Alcance Digital N°.
8 del diario oficial La Gaceta ha establecido en el articulo 7 lo siguiente:

La persona empleadora, sea de derecho publico o de derecho privado, que ocupe

permanentemente mas de cincuenta personas trabajadoras, esta obligada a mantener en su

empresa una Oficina o Departamento de Salud Ocupacional.

Tal circunstancia genera un incumplimiento del marco legal y técnico aplicable en materia de salud
y seguridad ocupacional. Asimismo, puede ocasionar una eventual materializacién de riesgos que
atenten contra la integridad de los funcionarios de la institucion, debido a la falta de personal
especializado que pueda atender y recomendar oportunamente las acciones necesarias para su

mitigacion.
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2.1.14. Resultado de larevision de expedientes de personal.

De la revision realizada de todos los expedientes se observaron diferentes expedientes que no se

encuentran foliados y algunos documentos no estan debidamente archivados como acciones y

oficios personales.

Es importante mencionar que mediante Informe de Asesoria N°1-2014 de fecha 07 de noviembre

del 2014, suscrito por el Licenciado Juan Carlos Vasquez Urefia, Encargado del Archivo Institucional

brind6 su criterio en cuanto a la foliacion, el cual reza lo siguiente:

2.2 Foliacion

Se les indic6 a las funcionarias de esta unidad, que para foliar los expedientes es requisito
previo para su correcta ordenacion por el método indicado en forma anterior. En ¢ que [sic]
En caso de que se cometan errores de foliacién se procederd a enmendarlos conforme al
criterio emitido por la Asesoria Juridica de la Direccion Nacional de Notariado en el oficio AJ-
DNN-0196-2012 del 21 de noviembre de 2012, que se anexa.

Los aspectos indicados anteriormente se contraponen a lo establecido en las Normas de Control

Interno para el Sector Publico en lo siguiente:

5.5 Archivo institucional El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,

deben implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar politicas y procedimientos de

archivo apropiados para la preservacion de los documentos e informacién gue la institucién

deba conservar en virtud de su utilidad o por requerimiento técnico o juridico. En todo caso,

deben aplicarse las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional de
Archivos.

Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos para la creacién, organizacion,
utilizacion, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad, migracién, respaldo
perioddico y conservacion de los documentos

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.
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Por otra parte, mediante Circular N°27-2016 “Organizacion y foliacibn de expedientes

administrativos” suscrita por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, ha indicado en la parte de

interés lo siguiente:

[.]
En el criterio de la Procuraduria General de la Republica C-363-2008 de 7 de octubre del 2008

se aclara lo siguiente:

“Sobre el orden del expediente y su foliatura: la numeracién del expediente debe seguir un
orden cronolégico, de manera tal que todos los documentos mas antiguos (salvo que
aparezcan adjuntos a un acto procedimental posterior) tengan la numeracién mas baja y
viceversa. Del mismo modo, el orden debe ser ascendente, de forma tal que al abrir el
expediente aparezca el folio con la numeracién mas baja y no a la inversa ... El orden
ascendente permite, ademas, que al “foliar” un documento de varias paginas, su encabezado

tanga un nimero mas bajo que su conclusién, y no al contrario ...”

Por otro lado el Oficio Circular GESTION-003-2016 de fecha 10 de mayo del 2016, suscrito
por el sefior Romulo Castro Viquez, Director del Area de Gestion de Recursos Humanos de
la Direccion General del Servicio Civil, comunica la actualizacion de los lineamientos dados
mediante Oficio Circular GESTION-029-2005, referentes al manejo de Expedientes de
Personal; una vez analizado el contenido y las observaciones dadas por el Tribunal

Contencioso Administrativo, Seccion Cuarta, mediante Sentencia N° 0056-2015.

La Direccion General del Servicio Civil en cumplimiento de la sentencia mencionada modificé

el esquema para la organizacién de los expedientes de personal, de forma tal que se

continlien confeccionando en estricto orden cronolégico, secuencial y con una Unica foliacién,

evitando asi fraccionar los expedientes en apartados y que contengan doble numeracién de

folios.

En vista de lo anteriormente expuesto, esta Junta Administrativa considera que es preciso
reiterar lo indicado anteriormente, con el fin de que los expedientes administrativos_se

mantengan debidamente identificados, completos, en estricto orden cronolégico y foliados, en

virtud de que en cualquier momento pueden ser requeridos por los interesados o por las
autoridades judiciales, sea para su consulta o para la emision de fotocopias certificadas, las

que se deben expedir dentro del plazo que indica la normativa vigente. [...]
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Se consulto a las funcionarias el motivo de que los expedientes no se encuentren foliados, con hojas
sueltas o bien faltan documentos por archivar, al respecto manifestaron que se debe por falta de

tiempo y personal, ya que la mayoria de procesos se deben hacer manuales.

La falta de foliacién de los expedientes de personal propicia un riesgo de pérdida de documentos e
inclusive de manipulacién indebida, lo que atenta contra la integridad y confiabilidad de estos
expedientes. Ademas, al no tener los expedientes con la informacién actualizada la administracion
est&4 asumiendo el riesgo al no permitir acceder a una informacion fiable en el momento en el que

se requiera, esto afectando la toma de decisiones.
2.1.15. Supervision y capacitacion.

La supervision es un recurso y una obligacién de todo funcionario publico que realice funciones de
administracion a diversos niveles. Este recurso permite adquirir, sobre la marcha, una seguridad
razonable de que la gestion real es congruente con lo que se planed. Como obligacion, la
supervision es mucho mas que una mera observacion de la forma como se desarrolla el quehacer
organizacional, pues ademas involucra comunicar a los subalternos las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar la gestién, aplicar justamente la autoridad precisa para
que aquellas se implanten con eficiencia y puntualidad, y generar en el personal la motivaciéon

requerida para que colabore en la ejecucion eficaz de los objetivos de la institucion.

Se identific6 en la Oficina de Gestion de Recursos Humanos que el personal encargado de gestionar
y tramitar los procesos no se le brinda una adecuada supervisién y ademas se identifica con los
diferentes hallazgo demostrados en este informe que existe falta de conocimiento y capacitacion.
La Administracion incumple con las Normas de Control Interno para Sector Publico que indican:
4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones.
4.5.1 Supervisién constante: "El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben ejercer una supervision constante sobre el desarrollo de la gestién institucional y la
observancia de las regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las acciones

necesarias para la consecucion de los objetivos”. (El destacado no es del original).

Se consulté a las funcionarias de la oficina si han recibido capacitaciones sobre la Gestién de

Recursos Humanos de lo cual indican que recibieron tres capacitaciones en temas como tales,
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Gestion de Capacitacion en el Servicio Civil, Facilitadores y Andlisis Ocupacional y Valoracion de
Puestos. Se observa que a pesar de la capacitacion recibida no se agrega valor a los procesos que

estan ejecutando diariamente.

Es indispensable desarrollar una supervision constante, con una adecuada planificacion del proceso
y controles previamente establecidos. Ademas, es necesario que el funcionario a quien se exige la
responsabilidad por un asunto en particular y se demanda la consecuente rendicion de cuentas,
también reciba la autoridad necesaria para dirigir a las personas, obtener los recursos, la
capacitacion y los controles que hayan sido establecidos para llevar a cabo todas las gestiones
requeridas para cumplir con las responsabilidades asignadas, ya que una estructura sélida del
control interno es fundamental para promover el logro de sus objetivos y la eficiencia, eficacia y

economia en los procesos.
2.1.16 Control interno del Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI).
Con respecto al SEVRI, la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos para el afio 2015 establecié

para tres procesos de gestidn los riegos posibles que pueden incidir en la buena marcha de dicha

Oficina, los cuales se indican a continuacion:
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Cuadro N°. 4
Riesgos de la gestion de recursos humanos
PROCESO ‘ EVENTO / RIESGO ‘

Expedientes Personales Insuficiente informacion del histérico laboral

de los funcionarios.

Deterioro de los expedientes personales

Desactualizacion de los saldos de
Vacaciones vacaciones de los funcionarios

Atencioén parcial a los procesos de

Gestion de Recursos Humanos Recursos Humanos

Fuente: Unidad de Planificacion Institucional

Como se puede observar en el cuadro anterior la OGEREH identific6 como evento la
"desactualizacién de los saldos de vacaciones de los funcionarios”, siendo que a la fecha de este
estudio no se observé alguna accion que mitigue este evento ya que se materializé en los puntos
2.1.1,2.1.2,2.1.3y 2.1.4 de este informe.

Segun lo anterior, esta Auditoria Interna considera que el posible riesgo que puede enfrentar la

Oficina en estudio es la "ausencia de un sistema automatizado de los procesos", ya que la mayoria

se realizan manualmente en archivos de excel, lo que eventualmente podria generar un alto riesgo

de pérdida y/o alteracién de la informacion.

Ademas, la falta de un Reglamento Autbnomo de Servicio de la Direccion Nacional de Notariado,
como lo solicitd el Consejo Superior Notarial mediante Acuerdo 2014-003-004, esta Auditoria
Interna mediante correo electrénico de fecha 11 de agosto del 2016 manifesto la importancia que
amerita este Reglamento para la institucién y su conveniencia en cumplirlo. Cabe indicar que a la

fecha de emitir este informe no se ha cumplido con lo solicitado.

Por otra parte, la Unidad de Planificacién Institucional (UPI) indica que la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos no les brind6 el SEVRI del afio 2016. Al respecto la UPI le envi6é un correo a
la jefatura de la Unidad Administrativa (de ese entonces) comunicando que no habia recibido
informacion de riesgos, por lo que dicha jefatura envia el siguiente correo a los encargados de las

dependencias:
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“Estimados comparieros. Adjunto correo electrénico de don Ricardo Morales en el
gue me indica que ninguno de ustedes como encargados de dependencia no ha
transferido la informacion de riesgos lo cual tenia fecha de cumplimiento el dia de
ayer tal y como se los he venido recordando. Favor alistar lo pertinente de manera
inmediata y antes de remitirlo a la Unidad de Planificacién Institucional favor

trasladarlo a esta jefatura para su autorizacion.

A pesar de dicho comunicado, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos no brind6 el SEVRI
del afio 2016 (a la fecha de confeccion del presente informe).

Segun lo sefialado, la Administracion se contrapone con lo establecido en las Directrices
Generales para el Establecimiento y Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI)
2. Aspectos generales del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional.
2.1. Ambito de aplicacion. Toda institucion publica deberé establecer y mantener
en funcionamiento un Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI) por areas, sectores, actividades o tareas, de acuerdo, como minimo, con
lo establecido en estas directrices generales que seran de acatamiento obligatorio.
Se exceptla de su aplicacién a las instituciones de menor tamafio, entendidas como
aquellas que dispongan de un total de recursos que ascienda a un monto igual o
inferior a seiscientas mil unidades de desarrollo y que cuenten con menos de treinta
funcionarios, incluyendo al jerarca, los titulares subordinados, y todo su personal,
quienes deberan observar lo que al efecto establecen las “Normas de control interno
para el sector publico”.
2.4. Productos del SEVRI. El SEVRI debera constituirse en un instrumento que
apoye de forma continua los procesos institucionales. En este sentido, se debera
generar a través del SEVRI:
a) Informacién actualizada sobre los riesgos institucionales relevantes
asociados al logro de los objetivos y metas, definidos tanto en los planes anuales
operativos, de mediano y de largo plazos, y el comportamiento del nivel de riesgo

institucional.

[.]
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Al no ejecutar el SEVRI anualmente conforme lo establece las directrices emanadas por la
Contraloria General de la Republica, podria estar produciendo que la informaciéon que apoye la
toma de decisiones no sea oportuna, de tal manera que no sera posible ubicar a la Institucién en
un nivel de riesgo aceptable y asi promover, de manera razonable, el logro de los objetivos

institucionales.
3- CONCLUSIONES.

1. Se evidencio que las boletas de solicitud de vacaciones no cuentan con la fecha de recibido de
la Oficina de Gestion de Recursos Humanos; en los espacios de la boleta “saldo actual” y “saldo
final” no coincide con los saldos que se indican en el archivo de Excel para el control de las
vacaciones disfrutadas; en los espacios “dias proporcionales” y “permisos con goce de
vacaciones, deducible de vacaciones”, no se hace la indicacion que se solicita; no cuentan con
la firma del funcionario solicitante; no se visualiza un nimero consecutivo de control de la
numeracién y un espacio de aprobacién o visto bueno por parte de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos y no se cuentan con la totalidad de las boletas archivadas. Ademas, se
observé que se reciben las boletas sin limitacion de fecha incumpliendo con lo que establece el

articulo 58 del Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia.

2. Se observé que algunos funcionarios cuentan con vacaciones acumuladas por mas de un
periodo incumpliendo con lo establecido en el articulo 32 del Reglamento del Estatuto del

Servicio Civil.

3. Se evidenci6 que los funcionarios que han gozado de un mes calendario de vacaciones, se les
estan reconociendo 30 dias habiles, es decir, se estan otorgando 4 dias mas de lo que establece
la normativa. Ademas, se observo 2 funcionarios en los que se realiz6 el calculo de la fecha de

cumplimiento de vacaciones incorrecto, generandoles un periodo de mas y siendo disfrutado.

4. En el control de Excel utilizado por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para el célculo

de las vacaciones se observo que algunas hojas se encuentran desactualizadas.
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5. Enlaasistencia de los meses de setiembre y diciembre del 2016, se observaron llegadas tardias
que no se justificaron durante el mes. Asimismo, se evidencié que las llegadas tardias tanto
justificadas como no justificadas no se realizan el respectivo rebajo del tiempo no laborado en

las planillas correspondientes.

6. Ademas, se observo que cuatro colaboradores no justificaron la omisién de marca y se identificd
gue la jefatura inmediata justifica mas de 3 omisiones de marca a dos funcionarios, con la
salvedad que uno de ellos argument6 dichas ausencias como omisiones de marca siendo lo
correcto por asistencia de capacitacion. El 01 de diciembre del 2016 se realizé el cambio del
sistema de marcas de asistencia y no se evidencié por parte de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos un documento en el que se evidencie las citadas irregularidades en la

asistencia.

7. En los meses de setiembre y diciembre del 2016, se revisé la asistencia de 23 funcionarios
seleccionados como muestra observando lo siguiente: cuatro colaboradores no justificaron la
omisién de marca. Asimismo, se identificé que la jefatura inmediata justifica mas de 3 omisiones
de marca a dos funcionarios, con la salvedad que uno de ellos justificé dichas ausencias como

omisiones de marca siendo lo correcto por asistencia de capacitacion.

8. De la revision efectuada a los funcionarios profesionales que por normativa deben estar
incorporados al colegio respectivo, se evidencié un colaborador con 3 cuotas pendientes segun
la informacidn obtenida en la pagina web del Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas

de Costa Rica (en la fecha de elaboracion de la cédula respectiva).

9. De la revisidn que se realizé a la solicitud y otorgamiento de licencias sin goce de salario se
observo que los funcionarios presentan el requerimiento en un plazo de 4 a 13 dias naturales
contando a partir de la fecha en que solicita la licencia a la fecha que empieza a regir dicho
permiso, siendo que para realizar el trdmite respectivo se incumple con la normativa. Ademas,
no se observa un documento que fundamente y respalde la solicitud de licencia, siendo que solo

se adjunta el oficio requiriendo la licencia.
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Se evidenciaron acciones de personal correspondientes a hombramientos en propiedad o de
forma interina en los que no se indica la disposicion legal que autorice el pago por prohibicién;

situacion que resulta contraria a lo que establece la normativa.

De la muestra se observé que a la fecha de elaboracion de este informe, tres colaboradores no
se les ha reconocido la anualidad que le corresponde en este afio (2017) y a uno de ellos no se
la ha reconocido la anualidad desde el afio 2015 a la fecha, asimismo, se evidencié un caso de
otro funcionario en el que no se le reconocié periodos que trabajo en otras instituciones del

sector publico.

Segun la revision realizada dos acciones de personal correspondientes a los nombramientos
interinos y sus prorrogas no cuentan con el visto bueno de la Direccién General de Servicio Civil
y no estan aprobadas por el Director Ejecutivo. Asimismo, se evidenci6 la ausencia de la accion
de personal correspondiente a la prérroga de nombramiento del puesto N°. 503928 para el
periodo del 01 de noviembre hasta el 08 de diciembre del 2014. Se observaron 79 acciones de
personal correspondientes a nombramientos y prérrogas en donde el visto bueno de la Direccién
General del Servicio Civil se realiza después de la fecha que comienza a regir el nombramiento

como tal.

Se evidencidé que la Administracién ha tardado un plazo excesivo para nombrar al Contralor de
Servicios y los puestos de técnicos y profesionales de las Unidades Legal Notarial, Fiscalizacion

y Planificacion.
Se evidenci6 que a la fecha, la institucion no cuenta con una Oficina de Salud Ocupacional.

De la revision efectuada se evidenciaron expedientes no se encuentren foliados y algunos

documentos no estan debidamente archivados como acciones y oficios personales.

Se identifico en la Oficina de Gestion de Recursos Humanos que el personal encargado de
gestionar y tramitar los procesos no se le brinda una adecuada supervision y ademas se
identifica con los diferentes hallazgo demostrados en este informe que existe falta de

conocimiento y capacitacion.
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17. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos identific6 como evento la "desactualizacion de
los saldos de vacaciones de los funcionarios”, siendo que a la fecha de este estudio no se
observé alguna accion que mitigue este evento ya que se materializé en los puntos 2.1.1, 2.1.2,
2.1.3y 2.1.4 de este informe. Ademas, esta Auditoria Interna considera que el posible riesgo
que puede enfrentar la Oficina en estudio es la "ausencia de un sistema automatizado de los
procesos", ya que la mayoria se realizan manualmente en archivos de Excel. Por otra parte,
el Consejo Superior Notarial mediante Acuerdo 2014-003-004 solicité la confeccién de
Reglamento Autbnomo de Servicio y esta Auditoria Interna mediante correo electrénico de
fecha 11 de agosto del 2016 manifestd la importancia que amerita el citado Reglamento para
la institucion y su conveniencia en cumplirlo. Cabe indicar que a la fecha de emitir este informe

no se ha cumplido con lo solicitado.

4- RECOMENDACIONES.

Al Director Ejecutivo

Con el proposito de impulsar avances efectivos en el desempefio de la organizacién que a su vez,
se traduzcan en el logro de una gestion mas eficaz, eficiente, orientada a la satisfaccién oportuna
de las necesidades de la institucién y del interés publico en apego al ordenamiento juridico, se emite

las siguientes recomendaciones.

1- Cumplir con Acuerdo 2014-003-004 tomado por el Consejo Superior Notarial y lo recomendado
por la Auditoria Interna mediante correo electronico con fecha 11 de agosto del 2016 sobre el
Reglamento Auténomo de Servicio. (ver punto 2.1.16).

Girar instrucciones a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos en lo siguiente:

2- Corregir las diferentes deficiencias identificadas segun lo indicado en el punto 2.1.1 de este

informe. (ver punto 2.1.1)

3- Revisar los dias otorgados por concepto de vacaciones de todos los funcionarios para

determinar cuéntos disponen de mas de un periodo de vacaciones y brindar un tiempo
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prudencial para que las jefaturas y/o coordinadores programen las vacaciones de los

funcionarios en esta situacién segun la normativa. (ver punto 2.1.2)

Revisar a todos los funcionarios que cuentan con diez afios y cincuenta semanas o mas de
servicio y otorgar las vacaciones que le corresponden de acuerdo con lo que establece el
Reglamento del Estatuto del Servicio Civil y el Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio
de Justicia y Gracia. Ademas, revisar la fecha de cumplimiento de vacaciones de todos los
funcionarios con el fin de corregir aquellos casos que se utilizé una fecha incorrecta y gestionar

lo que corresponde sea cobro o rebajo de las mismas. (ver punto 2.1.3)

Actualizar la informacién que se encuentra desfasada en las hojas de excel y que los registros

se encuentren al dia. (ver punto 2.1.4)

Aplicar lo que establece la normativa sobre las llegadas tardias, asimismo, agregar en el
Reglamento Auténomo de Servicio (indicado en el punto 16) que se confeccionara, las
actividades a seguir en el caso que se presenten irregularidades en la asistencia por omision de

marca, llegadas tardias, marca anticipada o posterior a la entrada y ausencias. (ver punto 2.1.5)

Velar para que el proceso de revision de la asistencia de los funcionarios se encuentre acorde
con lo que establece la normativa en las omisiones de marca. En cuanto, al cambio del sistema
de marcas, valorar la justificacion general de las inconsistencias encontradas en la asistencia

de ese dia. (ver punto 2.1.6 incisos a 'y b)

Establecer un procedimiento para verificar el cumplimiento de estar al dia en el pago de las
cuotas del colegio profesional respectivo para aquellos funcionarios profesionales que por
normativa deben estar incorporados, asimismo valorar la inclusion de dicho procedimiento en el
Reglamento Auténomo de Servicio (indicado en el punto 16) que se confeccionara (ver punto
2.1.7).

Efectuar el proceso de licencia sin goce de salario a los funcionarios como lo establece el articulo
33 del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil y 64 del Reglamento Autébnomo de Servicio del

Ministerio de Justicia y Gracia, asimismo valorar la inclusion de dicho procedimiento en el
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Reglamento Autbnomo de Servicio (indicado en el punto 16) que se confeccionara (ver punto
2.1.8).

10- Aplicar lo que establece la Ley de Compensacion por Pago de Prohibicion y su Reglamento en
el pago de la prohibicion. (ver punto 2.1.9).

11- Revisar las anualidades otorgadas a cada funcionario para cumplir con lo establecido en el

Estatuto del Servicio Civil y la Ley de Salarios de la Administracién Puablica. (ver punto 2.1.10).

12- Realizar los movimientos de personal originados en nombramientos y ascensos en propiedad,
nombramientos, ascensos interinos y sus prorrogas, en un plazo prudencial y con la suficiente
antelacion para que la Direccion General del Servicio Civil realice su respectiva aprobacion antes
de que el funcionario ingrese a laborar en la Institucion, asimismo, incluir dichas actividades en

el manual de procedimientos respectivo. (ver puntos 2.1.11y 2.1.12)

13- Valorar la autorizacion y creacion de un puesto para que sea ocupado por un especialista en
Salud y Seguridad Ocupacional, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo y en
el Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional (Decreto
Ejecutivo N° 39408-MTSS) y que dependa del nivel superior jerarquico tal como lo establece el
articulo 2 del citado decreto (ver punto 2.1.13).

14- Proceder con el manejo de expedientes de acuerdo a lo indicado en la Circular N°. 27-2016
“Organizacion y foliacion de expedientes administrativos” emitida por la Junta Administrativa del

Archivo Nacional. (ver punto 2.1.14)

15- Implementar y definir una estrategia de supervision y capacitacion continua que permita a la
institucion minimizar los riesgos existentes en la gestion de recursos humanos. (Ver punto
2.1.15).

16- Girar instrucciones a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para que conjuntamente con
la Unidad de Planificacién revisen y actualicen los riesgos que eventualmente podria enfrentar

dicha oficina. Ademas, valorar la posibilidad de contar con presupuesto para la creacién de un
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sistema automatizado de los principales procesos que se realizan en esta oficina. (ver punto
2.1.16)

17- Elaborar y remitir a esta Auditoria Interna, un cronograma para la implementacion de las
recomendaciones contenidas en el presente informe, con indicacion de las fechas, actividades

y responsables de su atencidn en los proximos 10 dias habiles de haber entregado este informe.

Atentamente,

Apoyo en la ejecucion del estudio y Map. Cristh Bonilla Quiros
redaccion de informe Auditora Asistente
Revisado y aprobado por: MAFF. Xinia Solis Torres

Auditora Interna

Fecha: 20 de marzo de 2017
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