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INFORME 09-19 SEG. INF. 47-15 DEPARTAMENTO DE GESTION
DISCIPLINARIA

1. INTRODUCCION
1.1 Objetivo General

Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas, por esta Direccion
de Auditoria Interna, mediante el Informe 47-15 Departamento de Gestidn Disciplinaria.

1.2 Alcance

Este estudio comprendi6 la verificacion de la puesta en préctica de las recomendaciones
vertidas en el Informe 47-15 Departamento de Gestion Disciplinaria, por medio del analisis
documental y de campo cuando fue requerido.

La comprobacion se efectud por medio de la informacion recabada y recibida, el analisis de
documentos obtenidos y el trabajo de campo respectivo. El estudio de seguimiento fue
realizado por el Lic. Eric Rivas Ellis, con la direccion de la Licda. Alba Camacho De la O,
Jefe del Departamento de Auditoria de Evaluacién y Cumplimiento.

1.3 Antecedentes
En el informe 47-15 Departamento de Gestion Disciplinaria se concluyo que existia:

Un inadecuado manejo del procedimiento disciplinario puede traer consecuencias de
naturaleza patrimonial para el Ministerio, como la obligacion de reconocer salarios dejados
de percibir o indemnizaciones por dafios en contra del servidor, y

En general, la gestion desde la jefatura del departamento no se ha ajustado a la blsqueda e
implementacién de un adecuado sistema de control interno, lo que resulta en un fragil
equilibrio en la ejecucion de las operaciones.

De dicho informe se emitieron 33 recomendaciones 2 dirigidas a la sefiora Ministra, 10 al
Viceministro Administrativo, 2 al Tribunal de la Carrera Docente, 14 a la Direccion de
Recursos Humanos y 5 a la Jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria, en adelante
DGD.

2. HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

A continuacion, se presenta la transcripcion de cada una de las recomendaciones del informe
que fueron objeto de seguimiento; de la misma forma, se consignan las actividades realizadas
para su cumplimiento por parte del auditado.

A la Ministra de Educacion Publica

4.1 Verificar la idoneidad del representante del Ministerio dentro del Tribunal de Carrera
Docente, quien debe dominar el derecho procesal y de fondo, e instruirlo acerca de su funcién
de velar por los intereses del Ministerio dentro de ese 6rgano colegiado.
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4.2 Definir los mecanismos de rendicién de cuentas y establecer los canales de comunicacion
necesarios con el Departamento de Gestion Disciplinaria, para determinar oportunamente si
las actuaciones de este representante se ajustan a los requerimientos del puesto. En caso
contrario, valorar la necesidad de su reemplazo.

Al respecto, la sefiora Ministra por medio del oficio DM-0306-02-2016, refiere lo siguiente:

1) Oraria Torres Leyton, de la Direccion General de Servicio Civil y Félix Barrantes Silva,
por el Ministerio de Educacion Publica, ambos funcionarios no son miembros actuales de
dicho Tribunal. Como consta en el Acuerdo nimero 96-AC-MEP, los representantes ante el
Tribunal de Carrera Docente son los siguientes: Alex Gutiérrez de la O por la Direccion
General del Servicio Civil y Enrique Tacsan Loria, por el Ministerio de Educacion Publica.

2) De conformidad con los pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica, (C-
206-99 del 15 de octubre del 1999, 0J-070-2008 de fecha 13 de agosto del 2008, C-27-2010
del 17 de febrero del 2010)- vinculantes para la administracion pablica, no se pude instruir al
representante de este Ministerio, ni a ningin miembro del Tribunal de Carrera Docente, ya
que es un 6rgano de desconcentracién maxima, con absoluta independencia funcional. Se trata
de un 6rgano colegiado contralor de legalidad, por lo que su labor debe ser absolutamente
objetiva e independiente en sus decisiones.

3) Actualmente, el Tribunal de Carrera Docente, con el Presidente Enrique Tacsan Loria,
procedié a modificar la Jurisprudencia —sus resoluciones- y atenerse al contenido de las
resoluciones emitidas por el Tribunal de Servicio Civil —desde hace méas de un afio-...

4) Se sefiala, que mediante el articulo 77 del Estatuto de Servicio Civil (Ley No. 1581), y los
articulos 17 y 18 del Reglamento de Carrera Docente, (Decreto No. 2235-EP), se establecen
los lineamientos a seguir para la correcta representacion de este Ministerio dentro del
Tribunal de Carrera Docente.

5) Finalmente, se cita el articulo 80 del Estatuto de Servicio Civil: “El Jefe de la Asesoria
Legal del Ministerio de Educacion Publica debera asesorar al Tribunal de Carrera Docente,
preferentemente en materia de procedimientos, cuando éste lo solicite”, siendo la persona que
actualmente ostenta el puesto de Presidente del Tribunal de Carrera Docente...

También, sobre lo mismo el Tribunal de Carrera Docente, en el oficio TCD-100-2015, indica:

... En este punto donde preocupa el hecho de que la propia Auditoria la induzca a error para
que interfiera en la labor propia del Tribunal, porque recordemos que las decisiones no solo
las toma la representacion del MEP sino un drgano colegiado compuesto por 3 personas
siendo las otras dos las representaciones de los Educadores y de la Direccion General de
Servicio Civil y que dicho érgano posee independencia funcional y sus miembros de libertad
de criterio, por lo que efectuarle dichas recomendaciones la harian incurrir en
responsabilidad por tener injerencia en la labor del Tribunal.
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...No es legalmente viable que se le instruya al representante del MEP, no a ningun otro
miembro del Tribunal, para que vele por los intereses del Ministerio ni de las otras
representaciones, irrespetandose con ello la independencia funcional y de criterio, asi como
con la obligacion gue tiene el Tribunal de velar por el cumplimiento del principio de legalidad
y del debido proceso por parte de la Direccidn de Recursos Humanos en los procedimientos
disciplinarios y en las demas funciones que le otorga la Ley.

De lo mencionado anteriormente se deduce que la sefiora exMinistra esta imposibilitada para
girarle ordenes al Tribunal de Carrera Docente. Por otra parte, la representacion del
Ministerio dentro del Tribunal de Carrera Docente, por normativa recae en el Director de
Asuntos Juridicos, el cual, conforme con las funciones y el puesto que desempefia es la
persona idonea para representar al Ministerio. Ademas, una de sus funciones dentro de este
organo colegiado, es velar por los intereses del Ministerio de Educacion Publica en primera
instancia, por lo consiguiente se considera que las recomendaciones 4.1y 4.2 no aplican y se
dan por cumplidas desde el momento que la Ministra nombra al Director de Asuntos
Juridicos.

Al Viceministro Administrativo

4.3 Instruir por escrito a la Directora de Recursos Humanos, para que formalice la estructura
funcional del departamento, en aras de dotarlo de una estructura organizativa, acorde con
las competencias definidas en el decreto de organizacion.

Por medio del oficio DRH-8133-2015, con fecha 13 de octubre del mismo afio, a solicitud
del Viceministro Administrativo, la Directora de Recursos Humanos instruyo y solicit6 a la
Unidad de Gestion de la Calidad (UGC), realizar el estudio y andlisis de la estructura
funcional del Departamento de Gestion Disciplinaria. En oficio DRH-SUB-042-2015-UGC,
la UGC responde que estan trabajando en el establecimiento de una nueva Estructura
funcional y los procesos de los departamento que integran la DRH, dentro de la cual se
incluye al Departamento de Gestion Disciplinaria.

La nueva jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria exterioriz6 por medio de
entrevista y de correo electrénico que la estructura funcional del departamento esta acorde
con las competencias definidas en el Decreto de Organizacién Administrativa de la Oficinas
Centrales del Ministerio de Educacion Pablica N° 38170-MEP, el cual, al final de los
articulos 16, 17 y 18 indica lo siguiente:

...El Departamento...podrda contar con las unidades especializadas para el mejor
desemperio de sus funciones, cuya creacion requerira de la aprobacion previa de la
Direccion de Asuntos Juridicos y el visto bueno del Ministerio de Educacion Publica...

El Departamento actualmente se encuentra estructurado como sigue: Jefatura, Unidad de
Anadlisis de Conflictos, Unidad de Tramite Rapido, Unidad de Procedimientos Especiales,
Unidad de Apoyo a la Gestion, Unidad de Investigacion Preliminar- Previa Docente y Unidad
de Apoyo a la Gestion.
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De conformidad con las gestiones realizadas, se verifico que la instruccién fue girada y la
nueva estructura del Departamento de Gestion Disciplinaria esta en proceso de aprobacion
en el Ministerio de Planificacion. Por lo tanto, la recomendacion estd en proceso, hasta que
la jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria remita a esta Direccion de Auditoria
Interna el documento de aprobacion por parte del MIDEPLAN.

4.4 Girar instrucciones por escrito a la Directora de Recursos Humanos, para gue efectle un
estudio de las funciones que ejecuta la Unidad de Atencion de Conflictos, a efecto de tomar la
decision de eliminarla de la estructura de este departamento, o en su defecto dotarla del
personal necesario para la ejecucion de las funciones si asi lo demanda el volumen de tareas.

El Viceministro Administrativo en su momento gir0 la instruccion y la Directora de Recursos
Humanos solicito mediante oficio DRH-8134-2015-DIR, al Depto. de Planificacion y
Promocién del Recurso Humano, que coordinara con la jefatura del Departamento de
Gestion, la realizacion del mencionado estudio.

En oficio de respuesta DRH-PRH-UAO-1737-2015, la jefatura de la unidad menciona que el
estudio sera entregado mediante el Informe del Estudio Integral que se esta realizando a este
Departamento, el 30 de octubre de 2015. En correo del 25 de noviembre de 2015 la jefa de
la Unidad de Analisis Ocupacional refiere que sera entregado el 3 de diciembre de 2015.

Conforme al estudio efectuado a las funciones de la Unidad de Atencion de Conflictos, y a
la nueva estructura funcional, la jefatura del DGD exterioriza que la unidad en mencién no
se eliming, y se mantiene con el nombre de Unidad de Analisis de Conflictos, a la cual de
acuerdo con los recursos disponibles y el volumen de tareas dotaron de funcionarios. Lo
dicho fue corroborado y consecuentemente la recomendacion se da por cumplida.

4.5 Evaluar las cargas de trabajo del puesto desempefiado por el Lic. Cristian Chacén Marin,
aplicando los procedimientos y técnicas que comprende el analisis de puesto, con el fin de
determinar la necesidad real de este recurso dentro del Departamento de Gestion
Disciplinaria. Dependiendo del resultado, proceder ya sea a su traslado a otra dependencia
donde se requiera el recurso o levantarle el perfil y asignar funciones acordes con la
especialidad y los objetivos de la Dependencia.

Con respecto a la recomendacion, la nueva Jefa del Departamento de Gestion Disciplinaria
exterioriz6 por medio de entrevista que el andlisis ocupacional ya fue realizado y determin6
la necesidad real del recurso dentro del departamento, por lo que la Direccion de Recursos
Humanos efectu6 el concurso interno para efectuar la escogencia, por medio del cual fue
nombrado un nuevo funcionario en propiedad. Acorde con los procedimientos verificados,
la recomendacién esta cumplida.

4.6 Valorar a la luz de las debilidades de gestion contenidas en este informe, la pertinencia de
mantener la jefatura actual de este Departamento, dada la vulnerabilidad del sistema de
control interno existente
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Para atender esta recomendacion la Directora de Recursos Humanos remitio el oficio DRH-
17193-2015-DIR, dirigido a la Direccion Juridica del Ministerio, con el propoésito que
procedieran a la apertura de un proceso disciplinario a la anterior jefe del Departamento de
Gestion Disciplinaria. Dicha funcionaria se acogid a la jubilacion, por lo tanto, mediante
Oficio Circular DRH-12758-2016-DIR, la Directora de Recursos Humanos informa que a
partir del 31 de octubre del 2016, una funcionaria asumid funciones como nueva jefe del
Departamento de Gestion Disciplinaria, en consecuencia conforme con lo actuado, se
considera gque la recomendacion esta cumplida.

4.7 Ordenar a la Directora de Recursos Humanos, que incorpore a los procedimientos de
gestion disciplinaria, la valoracion de riesgos, a efecto poder mapearlos y que el personal
responsable conozca y gestione apropiadamente esos riesgos, bajo un enfoque orientado a
resultados

La Unidad de Gestion de la Calidad publicé y envi6 a la Direccion de Recursos Humanos, la
revision de la "Guia para Elaborar Manuales de Procedimientos "DRH-MAN-01-DRH-002",
el 14 de octubre del 2015, fue oficializada y refrendada por el ex Viceministro Administrativo
como por la Directora de Recursos Humanos.

El objetivo fundamental es que se establezcan las bases para la elaboracion, presentacién y
actualizacién de manuales de procedimientos y a la vez gestionar de forma eficiente la
valoracion de riesgos, estableciendo indicadores de gestion para medir y evaluar el
desempefio, establecer responsables y sus competencias y especificar cuéles son los riesgos
gue amenazan la operacidn eficiente de cada procedimiento.

Tomando en cuenta lo comentado anteriormente, y en vista que los departamentos y unidades
de la DRH tienen que cumplir los lineamientos establecidos en la guia y desarrollar dentro
de sus manuales los puntos 8.13, 8.14 y 8.15. Asimismo, que la mayoria de procedimientos
de la DRH estan elaborados contemplando lo recomendado, se considera como cumplida la
recomendacion.

4.8 Girar instrucciones a la Directora de Recursos Humanos, para que confeccionen
los manuales de procedimientos y oficializarlos, para las diferentes actividades que
desarrollan las unidades del departamento de Gestidn Disciplinaria.

El Viceministro Administrativo en su momento remitié la instruccién y los manuales de
procedimientos fueron elaborados y remitidos al Subdirector de Recursos Humanos, para
revision, mediante oficio DGD-959-2015, con fecha del 9 de diciembre de 2015. El
coordinador de la Unidad de Gestion de la Calidad (UGC), remitié de forma digital a la
jefatura de la UGD, el archivo “DGD-959-2015- R2”, con la finalidad que se tomen en cuenta
las recomendaciones plasmadas en el mismo.
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Por medio del oficio DRH-089-2017-UGC, el coordinador de la UGC comenta que
igualmente fueron enviados por medio del oficio DRH-003-2016-UGC, con las
correspondientes indicaciones para ser mejorados. Sin embargo a la fecha, la UGC no ha
recibido por parte del Depto. de Gestion Disciplinaria las nuevas versiones de estos
procedimientos con las correcciones.

Segun lo indicado, se considera que la recomendacion esta en proceso, por lo tanto se le
solicita a la jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria que recolecte las firmas
pendientes con el proposito de que queden debidamente aprobados los manuales, e informar
a esta Direccion de Auditoria Interna del cumplimiento.

4.9 Instruir por escrito a la Direccion de Recursos Humanos, para que establezca en el manual
de procedimientos de criterios para aplicar la reubicacion. Asimismo dar seguimiento
continuo al personal que se encuentra en esta condicion.

Al respecto, el ex Viceministro Administrativo formulé la instruccion a la Directora de
Recursos Humanos y la Unidad de Licencias del Departamento de Promocién del Recurso
Humano levanto el procedimiento DRH-PRO-03-ULIC-015 Reubicacién Laboral por Salud
segun articulo 254 del Cddigo de Trabajo. Dichos procedimientos fueron revisados y
validados por la UGC y enviados el 10 de marzo del 2017 a la Unidad de Licencias, con la
indicacion que podia proceder con la recoleccion de firmas.

El dia 12 de junio del 2017, mediante oficio DRH-PRH-UL-5952-2017, la Unidad de
Licencias manifestd que el manual estaba finalizado. No obstante, luego de la revision del
documento que se adjunté al citado oficio, la UGC determind que las firmas de la version
2017 aun no habian sido recolectadas, con lo cual permanece desactualizado. Ante esta
situacion la UGC hard la aclaracion con respecto a la necesidad de recolectar las firmas para
que la version del documento quede debidamente oficializada.

En vista de que la instruccién fue realizada, la recomendacion se considera en proceso de
cumplimiento, conforme con esto la jefatura del Departamento de Gestidn Disciplinaria debe
proceder de forma inmediata a recolectar las respectivas firmas con el propédsito de
oficializar el mencionado manual y envien copia a esta Direccion de Auditoria.

4.10 Solicitar a la Direccion de Informética de Gestién, un programa en cual se genere la
informacion de las personas reubicadas por conflicto, de manera segura y confiable, asi como
una base para las resoluciones emitidas y los expedientes a los corresponden, a fin de que se
logre cruzar la informacion y se identifiquen posibles errores de digitacion oportunamente.

La Directora de Recursos Humanos mediante oficio DRH-8134-2015-DIR, le solicita al
Director de Informatica de Gestion la colaboracion para desarrollar un Programa que genere
informacion de las personas reubicadas por conflicto de manera segura y confiable y una
base de datos para las resoluciones emitidas y los expedientes a los que corresponden.
Ademas, el disefio de un sistema de expedientes disciplinarios electronico, que permita llevar
el control de los expedientes y resoluciones emitidas.
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Como medida alterna, la actual jefa del Departamento de Gestion Disciplinaria mostro la
existencia y uso de una base de datos que contiene el detalle de la totalidad de los funcionarios
que cuentan con una medida provisional de reubicacion, las resoluciones emitidas y los
expedientes correspondientes. Igualmente, se coordind con la Direccion de Informatica de
Gestion, las condiciones de seguridad. A dicha base de datos Unicamente tienen acceso las
jefaturas.

Conforme a lo indicado anteriormente, esta cumplida la recomendacién con una medida
alternativa.

4.11 Coordinar con la Direccion de Informética de Gestion el disefio de un sistema de
expediente disciplinario electronico y la conveniencia de llevar un control electrénico de las
resoluciones y el expediente correspondiente.

En el oficio DGD-897-2015, la Jefa del Departamento de Gestidn Disciplinaria manifestd
que estara remitiendo al Director de Informatica de Gestion, solicitud de requerimientos
técnicos para implementar un expediente digital.

La Directora de Recursos Humanos mediante oficio DRH-8134-2015-DIR, le solicita al
Director de Informética de Gestion la colaboracion y del departamento para desarrollar “...e/
disefio de un sistema de expedientes disciplinarios electrénico, que permita llevar el control
de los expedientes y resoluciones emitidas.”

Sin embargo, debido a que en la Direccion de Informaética las solicitudes de sistemas tienen
que hacer fila de acuerdo a como ingresan y a la alta demanda de solicitudes, la
recomendacion fue cumplida con una solucion alternativa mediante el escaneo de todos los
expedientes de manera tal, que exista un respaldo digital de la informacion fisica. Este control
digital de las resoluciones lo mantiene en una base de datos y en una hoja electrdnica, con
ingreso restringido, hasta tanto se concluya el sistema solicitado.

Actualmente dicho sistema se encuentra en la etapa de viabilidad, sin embargo también se
estudia la posibilidad de adaptar el sistema 20-20 a las necesidades del departamento, por lo
tanto, la coordinacion se realizd, y la recomendacion estad cumplida.

4.12 Girar las instrucciones por escrito a la Directora de Recursos Humanos, para que
gestione urgentemente la transformacién de un expediente fisico a uno electrénico, en virtud
del costo en el manejo de la informacion y lo operativo del espacio fisico.

Por medio de oficio DGD-897-2015, la Jefa del Departamento de Gestion Disciplinaria
indica que estard remitiendo al Director de Informéatica de Gestidn, solicitud de
requerimientos técnicos para implementar un expediente digital. Se verificoO que el ex
Viceministro Administrativo gird la instruccion y que las gestiones de transformacién del
expediente fisico a electronico estan en proceso de realizacion, mientras tanto se concluye
que la jefatura del DGD tom6 como medida alternativa, escanear los expedientes nuevos que
ingresan, por consiguiente la recomendacion se encuentra cumplida con una medida
alternativa. lgualmente este proceso podria realizarse si se implementa el sistema 20-20.
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Al Tribunal de Carrera Docente

4.13 Ajustarse a las competencias que el ordenamiento le asigna especialmente en cuanto a
las distintas etapas recursivas que tienen lugar en el procedimiento disciplinario.

4.14 En caso de duda sobre el trdmite de un procedimiento, consultar a la Direccion de
Asesoria Juridica para evitar incurrir en yerros procesales.

Con respecto a estas recomendaciones 4.13 y 4.14, los integrantes del Tribunal de Carrera
Docente en oficio TCD 100-2015, refieren respecto al tema lo siguiente:

()

De conformidad con los pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica, -
(C206-99 del 15 de octubre del 1999, 0J-070-2008 de fecha 13 de agosto del 2008, C-27-2010
del 17 de febrero del 2010)- vinculantes para la administracion publica, no se puede instruir
al represente de este Ministerio, ni a ningin miembro del Tribunal de Carrera Docente, ya
que es un 6rgano de desconcentracién maxima, con absoluta independencia funcional. Se trata
de un 6rgano colegiado contralor de legalidad, por lo que su labor debe ser absolutamente
objetiva e independiente en sus decisiones.

Con base en los fundamentos legales citados en el oficio TCD 100-2015, se tiene que las
recomendaciones 4.13 y 4.14, no aplican para el Tribunal de Carrera Docente.

A la Direccion de Recursos Humanos

4.15 Localizar los 46 expedientes gque no se recibieron y de no encontrarlos tomar las medidas
disciplinarias correspondientes.

La Jefe del Depto. de Gestion Disciplinaria indica que los expedientes citados fueron
debidamente localizados y se encuentran resguardados dentro de un archivo y a disposicion
para la verificacion. Debido a que por el color de tinta y de los expedientes, las copias fisicas
como escaneadas no ofrecen portadas legibles, por medio de oficio DRH-080-2015, la
Directora de Recursos Humanos instruye para que las portadas de los expedientes sean
sustituidas y remitir copia certificada por la jefatura, a la Direccion de Recursos Humanos y
a la Auditoria Interna.

Esta Direccion de Auditoria Interna realizd la verificacion de la existencia de dichos
expedientes, por lo anteriormente expuesto se considera que la recomendacion esta cumplida.

4.16 Instruir por escrito al personal sobre el uso correcto del reconocimiento de tiempo
extraordinario amparado a la normativa y suspender el pago del mismo por la ejecucion de
labores ordinarias, eliminando de esta manera la préctica actual de pagar todos los meses
este rubro al personal de apoyo, jefatura y asesores legales.
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La jefatura del Departamento de Gestidn Disciplinaria por medio del oficio DGD-896-2015,
realizd la instruccion para que el tiempo extraordinario se utilice de conformidad con lo que
establecen los oficios DM-1503-10-2014-MEP, DM-1590-2015-MEP; e indica que este
tiempo solamente se utilizara en un proyecto para preparar expedientes del 2007-2009, los
cuales serén enviados al Archivo Central.

Igualmente, la nueva jefatura del Depto. de Gestion Disciplinaria en el oficio DGD-0624-
2017, instruye nuevamente a los funcionarios del Departamento de Gestion Disciplinaria,
sobre el uso correcto que deben de realizar para el reconocimiento de tiempo extraordinario,
asi mismo les informa que durante ese tiempo deberan ejecutar labores extraordinarias, las
cuales serdn anotadas en la "Bitacora de Respaldo para Horas Extra", especificamente en el
apartado "Actividades realizadas". Estas instrucciones escritas comprueban que la
recomendacion fue cumplida a cabalidad.

4.17 Valorar la pertinencia de continuar con labores en la modalidad de teletrabajo y de ser
positiva establecer los controles necesarios para evaluar la correcta ejecucion.

La nueva jefatura del departamento refirio a esta Direccion de Auditoria Interna que la
modalidad de teletrabajo, es ejecutado por los funcionarios del departamento, de
conformidad con lo que establecen los lineamientos para la implementacion del teletrabajo
en el Ministerio de Educacion Publica, emitidos por la sefiora exMinistra, para esta finalidad,
igualmente de conformidad con lo normado, implementan los controles necesarios para
evaluar la correcta ejecucion y el cumplimiento. De acuerdo con lo valorado por la jefatura,
la recomendacién esta cumplida.

4.18 Instruir por escrito a la Jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria, la
obligacidn de emitir informes periddicos sobre la gestion realizada, con el fin de monitorear
la gestion del departamento a lo interno y a nivel de direccion. Los informes deben ser
detallados, a fin de que sirvan de insumo para elaboracion de las estadisticas de control y
evaluacion de riesgos.

Mediante oficio DGD-888-2015, la jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria giré
instrucciones a los jefes de Unidades para que cada uno de los colaboradores realice
mensualmente informes sobre el estado de los casos, dentro de los 5 primeros dias de cada
mes, y la forma como tienen que presentarlo. La DRH remitid la circular a los jefes para que
presenten trimestralmente informes de gestion.

En la visita realizada al Departamento de Gestion Disciplinaria, se observd que los
funcionarios presentan mensualmente a las jefaturas un informe de la gestion realizada en el
transcurso del mes y sobre el estado de cada uno de los casos. Igualmente las jefaturas revisan
y dan seguimiento a los informes y presentan ante la jefatura del departamento un informe
trimestralmente, por ende la recomendacion esta cumplida.

4.19 Instruir por escrito a la jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria, para que
efectle el levantamiento del inventario de activos, el cual debera enviarse al Departamento de
Administracion de Bienes, para su control y registro.
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La Directora de Recursos Humanos realiz6 la instrucciéon y actualmente el inventario es
revisado dos veces al afo y actualizado mediante el Sistema SICAMEP, ademas, es enviado
de forma fisica y certificado al Depto. de Administracion de Bienes de la Direccion de
Proveeduria Institucional, tal y como lo establece la normativa. Acorde con lo observado, la
recomendacion esta cumplida.

4.20 Gestionar un lugar adecuado donde mantener el archivo de los expedientes, en
cumplimiento de la normativa sobre Archivos Nacionales, resguardados de todo posible riesgo
de deterioro o sustraccion de documentos.

En oficio DGD-889-2015, remitido a la ex Ministra de Educacion y al Oficial Mayor, la jefa
del DGD solicita valorar la posibilidad de trasladar este departamento al Edificio Ebbalar,
debido a que el espacio disponible no permite el adecuado resguardo y conservacion de
expedientes, dicha solicitud fue denegada, sin embargo actualmente cuentan con un lugar
pequefio en donde mantienen el archivo de los expedientes, esto en cumplimiento de la
respectiva normativa.

Ademas, en el oficio GD-UAG-0020-2017, la jefatura del Departamento de Gestion
Disciplinaria, dirigido a la jefatura del Departamento de Archivo Central, solicita la
autorizacion para que el plazo de conservacion de los documentos en el Departamento de
Gestion Disciplinaria sea de un periodo de tres afios y los restantes nueve afios se conserven
en el Archivo Central, esto debido al poco espacio con que cuentan en el 4to piso del Edificio
ROFAS, para mantener archivados los expedientes.

De las gestiones realizadas se concluye que debido a la falta de espacio, la recomendacién
fue cumplida con una solucion alternativa.

4.21 Establecer y comunicar el procedimiento correcto sobre el uso del libro de control de
resoluciones, a fin de no dejar espacios en blanco, los consecutivos que no utilizaron en el dia
indicar "ANULADOS".

El procedimiento sobre el uso del libro de control de resoluciones fue comunicado por medio
del correo electronico del 27 de enero del 2017 y en €l se observa que no se dejan espacios
en blanco, y si por alguna circunstancia se anula un documento que ya tuviera un nimero de
consecutivo, se indica como “ANULADO”. Conforme lo actuado, la recomendacion esta
cumplida.

4.22 Establecer y comunicar por escrito a los funcionarios del Departamento de Gestion
Disciplinaria sobre la responsabilidad de cada uno en el tramite de los expedientes, desde la
recepcion de la denuncia, confeccion del expediente, resoluciones emitidas y confirmacion de
la convocatoria a audiencia.

4.23 Garantizar la debida conformacion de los expedientes a fin de fortalecer la seguridad
juridica.
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Dichas recomendaciones fueron cumplidas por la jefe del Departamento de Gestion
Disciplinaria, por medio de la circular 0001-17, en donde instruye a los Jefes de Unidad y
Asesores Legales, la obligacion que tiene cada asesor legal a quien se le haya asignado una
Investigacion Preliminar o Previa Docente o un Expediente de las Unidades de
Procedimiento Administrativo, Procedimientos Especiales, Tramites Rapidos o de Conflicto,
de velar por la correcta conformacion del expediente o la investigacion llevada al efecto y lo
que implica la obligacion.

Conforme lo que se establece en la mencionada circular y la observacion de los expedientes,
se verifica el cumplimiento de las recomendaciones enunciadas, por lo tanto se dan por
cumplidas.

4.24 Girar la instruccién por escrito al Jefe del Departamento de Gestion Disciplinaria para
que realice un estudio sobre la carga de trabajo de cada asesor legal valorando la
complejidad de cada expediente.

En el oficio DRH-3054-2017-DIR, la Directora de Recursos Humanos le solicité al Jefe de
la Unidad de Gestion Administrativa, realizar las acciones que considere pertinentes, a fin de
cumplir con las recomendaciones antes descritas.

Por medio del oficio DRH-0111-2017-UGC, la jefatura de la Unidad de Gestion
Administrativa, traslada lo actuado en relacion a las recomendaciones descritas con
anterioridad y adjunta copia, del cronograma de elaboracion de estudio de cargas de trabajo,
del Departamento de Gestidn Disciplinaria en donde indica que en el mes de agosto del 2017
estara concluido el informe de cargas de trabajo.

Al respecto, la Directora de Recursos Humanos refiere en el oficio DRH-825-2018-DIR, que
de acuerdo con el Oficio DRH-005-2018-UGC, el Ing. Fletcher manifiesta:

En cuanto al estudio de cargas de trabajo, actualmente se encuentra en la etapa de devolucion
de los hallazgos y recomendaciones al Departamento por parte de la Unidad de Gestion de la
Calidad. En el momento que se tenga totalmente concluido este estudio, sera remitido el
informe correspondiente a la Auditoria Interna para su conocimiento.

Conforme con la documentacién recibida y comentada anteriormente, la recomendacion esta
en proceso, hasta que la jefatura de la Unidad de Gestion Administrativa envie a la Direccién
de Auditoria Interna un oficio en donde indique que los resultados del estudio realizado.

4.25 Establecer por escrito un procedimiento para la asignacion de expedientes, en el cual no
solo se tome en cuenta la zona geogréfica asignada a cada asesor, sino se tome en cuenta las
aptitudes de cada funcionario, sin llegar a la especializacion del mismo.

Por medio del oficio DRH-0111-2017-UGC, dirigido a la Directora de Recursos Humanos,
se indica lo siguiente:
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...de acuerdo con correo electronico recibido el 13 de junio del presente ario por la UGC, el
DGC remitira (el préximo 8 de agosto del 2017) a esta Unidad, para su revision y validacién,
el procedimiento DRH-PRO-06-USG-0120 Gestion de archivo general, correspondencia y
expedientes.

Mediante oficio DRH-825-2018-DIR, se indica que:

...el Departamento de Gestion Disciplinaria elabord algunos manuales, los cuales fueron
revisados por la UGC y devueltos para que se le realizaran mejoras. A la fecha, la UGC no
ha recibido por parte de dicho departamento las nuevas versiones de estos procedimientos con
las correcciones sugeridas.

Asi las cosas, la recomendacion esta en proceso de cumplimiento, hasta tanto el
procedimiento se encuentre formalizado y publicado.

4.26 Girar la instruccién por escrito a la jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria,
para la creacion y mantenimiento actualizado de una base de datos con el personal reubicado,
asi como llevar una estadistica sobre las principales razones para reubicar a un funcionario
y mantenerlo en esta situacion.

Con respecto a esta recomendacion, la jefa del Departamento de Gestidn Disciplinaria emitio
el oficio DGD-0789-17, dirigido al Ing. Alberto Orozco Canossa, Director de Informética de
Gestion, en el que le solicita la posibilidad de disefiar una herramienta informatica segura y
confiable que permita la digitalizacion de los expedientes y las investigaciones tanto
preliminares como previas que se llevan en el Departamento, aunado a lo anterior, la
respectiva capacitacion al personal para el uso de dicha herramienta.

Como procedimiento alternativo los expedientes fueron escaneados y ubicados en una
carpeta compartida, la cual cuenta con la seguridad para que solamente a la persona que le
brinden acceso pueda consultar el o los expedientes asignados. Sobre la herramienta
informatica, esta en la etapa de estudio de factibilidad, de acuerdo con esto, la recomendacion
esta cumplida con un procedimiento alternativo hasta tanto la Direccion de Informatica de
Gestion realice lo solicitado.

4.27 Agilizar las solicitudes de requerimientos de equipo de impresoras, fotocopiadoras y
faxes.

El Departamento de Gestidn Disciplinaria en agosto del afio 2015 fue dotado de 5 escaner de
alto volumen, con respecto a las impresoras multifuncionales (fotocopiadora y fax), estos
equipos seran adquiridos mediante leasing a finales del afio 2017 e inicios del 2018, por
consiguiente se cumplié con lo recomendado.

4.28 Disponer dentro del presupuesto anual una partida exclusiva para la compra de equipo
y otra para la contratacion de capacitaciones de acuerdo a las funciones realizadas.
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La Direccién de Recursos Humanos establece las necesidades de compra de equipo y realiza
la solicitud a la DIG, la cual determina las especificaciones técnicas del mismo y presenta en
el presupuesto de gastos del Ministerio el respectivo programa, con lo que se determina el
plan de compras en conjunto con la Direccidn de Proveeduria. Similarmente sucede con el
presupuesto para capacitacion, éste se tramita anualmente por medio del Instituto de
Desarrollo Profesional de acuerdo a las necesidades de los departamentos y unidades de la
Direccion.

Los procedimientos realizados anualmente por el Departamento de Gestion Disciplinaria
para la compra de equipo y contratacion de capacitaciones, verifican que la recomendacion
se encuentra cumplida.

A la jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria

4.29 Capacitar al personal que ejecuta funciones secretariales, en temas relacionados con
archivistica y manejo documental, entre otros, para mejorar el desempefio de los
colaboradores y los resultados de los procesos.

En el oficio DGD-897-2015, se indica que el personal de oficina recibid capacitaciones en
archivo y manejo documental, impartidas por personal del Archivo Institucional, dichas
capacitaciones fueron verificadas al observar copias de los certificados, por tal razén la
recomendacion esta cumplida.

4.30 Tramitar lo antes posible la reparacion del equipo dafiado o bien tramitar su baja del
inventario.

La jefatura del departamento indico en el oficio DGD-897-15, que a la fecha, se ha llevado a
cabo la sustitucién de los equipos de coémputo de acuerdo al cronograma institucional. En
cuanto al equipo dafiado, se prepar6 y embal6 para su devolucion, la cual fue realizada en el
afio 2015, dando de baja dichos activos del inventario.

En la visita realizada al Departamento de Gestion Disciplinaria, se verificé por medio de las
boletas de activos, la devolucion del equipo dafiado, acorde con lo comentado la
recomendacion se encuentra cumplida.

4.31 Gestionar lo antes posible la dotacién de dos salas privadas para la realizacion de
audiencias, asi como una sala de espera para los declarantes.

El Departamento de Gestion Disciplinaria, remitio oficio dirigido a la sefiora Ministra y al
Oficial Mayor, indicando la necesidad de asignar estos espacios. De acuerdo con la visita
realizada al mencionado departamento, pese a la carestia de especio en el 4to. piso del
Edificio ROFAS, se observé que cuentan con dos espacios destinados a salas privadas
exclusivamente para realizar las audiencias, consiguientemente la recomendacion esta
cumplida.
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4.32 Coordinar con su superior, la autorizacion para utilizar el espacio adaptado como centro
de recepcidn, el cual se encuentra dentro del area fisica asignada a la Direccidén de
Informatica. Si no fuese posible, la dotacion de mismo, habilitar un espacio en condiciones
equivalentes, que garanticen la seguridad de las funcionarias y de la documentacion que se
maneja.

La jefatura del DGD remitio la solicitud al jefe del Departamento de Informatica de Gestion,
a fin de contar con autorizacion para concretar el traslado de la recepcion. Mediante oficio
DIG-329-2015, el Director de la DIG responde que la solicitud no podra ser satisfecha.
Asimismo, en el oficio DGD-889-2015, se indica a la sefiora Ministra y al Oficial Mayor, la
necesidad de asignar estos espacios.

En la mencionada visita a dicho departamento, se confirm6 que en la actualidad cuentan con
un espacio dentro del area del departamento, adaptado especialmente para la recepcion de la
gran cantidad de documentacion que ingresa y de personas que lo frecuentan diariamente.
Este espacio garantiza la seguridad de los funcionarios y documentacion, por tales razones la
recomendacion esta cumplida.

4.33 Establecer los manuales de procedimiento que garanticen la eficiencia de los distintos
niveles de control en el tramite del expediente.

Los manuales de procedimientos fueron elaborados y remitidos en el afio 2015 a la UGC, y
por esta Unidad al Departamento de Gestién Disciplinaria con las correspondientes
indicaciones para ser mejorado, esto segun el oficio DRH-003-2016-UGC, a la fecha no se
ha recibido por parte del Departamento de Gestion Disciplinaria las nuevas versiones de estos
procedimientos con las correcciones sugeridas.

Esta recomendacion estd en proceso, en vista de que algunos manuales fueron elaborados,
sin embargo a la fecha no se han implementado, por consiguiente hasta que no se envien a
esta Direccion de Auditoria Interna los manuales aprobados, no es posible dar por cumplida
la recomendacion.

3. CONCLUSIONES

En el transcurso del estudio de seguimiento, se realizaron entrevistas y solicitud de
documentos, de los cuales se recibid informacion suficiente por parte de los auditados, que
permitid verificar de forma razonable la eficiente ejecucion de actividades concretas para
implementar y cumplir con 22 recomendaciones emitidas en el Informe 47-15 Departamento
de Gestion Disciplinaria, ademas se verificd que actualmente 4 recomendaciones no aplican
y 7 estan en proceso de cumplimiento (4.3, 4.8, 4.9, 4.12, 4.24, 4.25 y 4.33), por lo tanto se
emite la siguiente recomendacion.

4. RECOMENDACION
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Al Ministro, Viceministra Administrativa, a la Directora de Recursos Humanos y a la
Jefatura del Departamento de Gestion Disciplinaria.

Realizar las gestiones necesarias, para la implementacion satisfactoria de las
recomendaciones que se encuentran en proceso de cumplimiento 4.3, 4.8, 4.9, 4.12, 4.24,
4.25 y 4.33 en un plazo de 3 meses, acciones que debe ser comunicadas a esta Auditoria
Interna.

5. PUNTOS ESPECIFICOS

5.1 Origen

El presente informe tiene su origen en el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna, en el
apartado correspondiente al seguimiento de las recomendaciones, conforme lo dispone la Ley
General de Control Interno No 8292, en sus articulos 17, inciso c) y 22, inciso g).

5.2 Normativa Aplicable

Este informe se ejecutd de conformidad con lo establecido en la Ley General de Control
Interno, Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Pablico, el Manual de
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico y normativa adicional relacionada al
estudio.
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