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INFORME 39-17 CONTROL DE ASISTENCIA DIRECCION FINANCIERA

RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio se basa en el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna, con el objetivo de determinar
el grado de eficiencia y eficacia del Sistema de Control de Asistencia de los funcionarios que laboran
en los diferentes edificios del Ministerio de Educacion Publica, este informe corresponde a la revision
efectuada en la Direccion Financiera.

Dentro de las incidencias mas frecuentes que se encontraron estan llegadas tardias, falta marca de
entrada o salida, salidas anticipadas y ausencia de marcas.

Las justificaciones mas comunes son: con permiso del Jefe Inmediato, el sistema de registro de marca
por huella digital no registré la marca, realizando gestion en plataforma de servicios de la CCSS,
justifica que se rebajo de tiempo acumulado, reunion en el colegio de la hija, reunion padres de familia
indicando tiempo compensado con jornada extraordinaria no remunerada. También se presentan
justificaciones como: el bus que viajaba Heredia-San José chocé. accidente en la via Santo Domingo.
por problemas de transito; siendo esto muy comin en determinados funcionarios donde se refleja que
tienen hasta 4 o mas inconsistencias en un mismo mes, ya sea justificadas o no.

Es importante tomar en cuenta el alcance del articulo 76 del Reglamento Auténomo de Servicios del
MEP, donde sefiala que (inicamente se justifican casos calificados sin que se convierta en lo cotidiano.
Se puede decir que cada justificacion a una falta de puntualidad se constituye en un acto
administrativo, y como tal debe pasar los controles de legalidad. Al jefe respectivo le corresponde
valorar en qué casos se presentan las circunstancias calificadas que permiten la justificacion de la
llegada tardia. siendo esto una excepeion y no la regla.

Se justifican dias por reposicion de tiempo laborado o compensacion de tiempo, presentandose la
particularidad de justificar llegada tardia y salida anticipada, con reposicion o compensacion de
tiempo.

En este sentido se recomienda a la Directora Financiera que se lleve un control estricto y oportuno
del registro de asistencia, asi como cumplir con la normativa aplicable, ademas de mantener las
justificaciones de las marcas.
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1. INTRODUCCION

1.1 Objetivo General
El objetivo del estudio consisti6 en determinar el grado de eficiencia y eficacia del Sistema de Control
de Asistencia de los funcionarios que laboran en la Direccién Financiera del Ministerio de Educacion

Publica.

1.2 Aleance
El alcance del estudio comprendi6 los meses de julio, agosto y setiembre del 2016.

2. HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

2.1 Revision de la Base de Datos del Sistema de Marcas

2.1.1 Llegada tardia posterior a las 7:20 am.

Se encontraron 49 registros de llegadas tardias sin justificacion, posteriores a las 7:20 a.m. que
corresponden a 16 funcionarios de los 76 que forman parte de la Direccion Financiera. Estas llegadas

tardias oscilan entre 1, 2 y 32 por funcionario en los 3 meses. Entre las llegadas tardias sin justificar
la de mayor incidencia es:

CEDULA HORARIO FECHA HORA DE
ENTRADA

106940638 L.M.V de 7:00 a 15:00 01-07-2016 07:56:31
LM,V de 7:00 a 15:00 04-07-2016 08:01:09
L.M.V de 7:00 a 15:00 06-07-2016 07:58:23
LM,V de 7:00 a 15:00 08-07-2016 07:45.38
L.M.V de 7:00 a 15:00 11-07-2016 07:56:09
L.M.V de 7:00 a 15:00 15-07-2016 08:01:22
L.M.V de 7:00 a 15:00 22-07-2016 08:00:04
L.M.V de 7:00 a 15:00 27-07-2016 08:01:22
L.M.V de 7:00 a 15:00 29-07-2016 08:04:36
L.M.V de 7:00 a 15:00 05-08-2016 07:59:39
L.M.V de 7:00 a 15:00 08-08-2016 07:58:14
LMV de 7:00 a 15:00 10-08-2016 08:09:47
K. J de 8:00 a 16:00 11-08-2016 10:07:25
LMV de 7:00 a 15:00 12-08-2016 07:47:27
L.M.V de 7:00 a 15:00 17-08-2016 07:50:39
L.M.V de 7:00 a 15:00 19-08-2016 07:58:04
L.M.V de 7:00 a 15:00 22-08-2016 08:06:27
LM,V de 7:00 a 15:00 24-08-2016 08:01:35
L.M.V de 7:00 a 15:00 26-08-2016 07:56:07
LMV de 7:00 a 15:00 29-08-2016 08:03:57
LMV de 7:00 a 15:00 31-08-2016 07:57:00
LMLV de 7:00 a 15:00 07-09-2016 07:56:26
LMV de 7:00 a 15:00 09-09-2016 07:33:25
L.MLV de 7:00 a 15:00 12-09-2016 08:06:15
LMV de 7:00 a 15:00 14-09-2016 08:04:11
LMV de 7:00 a 15:00 16-09-2016 07:52:58
L.M.V de 7:00 a 15:00 19-09-2016 07:58:59
LM,V de 7:00 a 15:00 21-09-2016 07:57:29
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| LMY de 7:00 a 15:00 | 23-09-2016 07:52:3

| LM,V de 7:00 a 15:00 26-09-2016 08:02:34
. LMY de 7:00 a 15:00 28-09-2016 08:00:57
| LMV de 7:00 a 15:00 30-09-2016 08:01:25

Fuente: Elaboracion propia segin base de datos creada.

Es importante tomar en cuenta que algunos funcionarios con tardias entre 7:06 y 7:19, también tienen
de 7:20 en adelante. El Reglamento Autonomo del Ministerio sefiala en relacion a ese tipo de tardia
lo siguiente:

Articulo 77°.- La llegada tardia que exceda de veinte minutos coniados a partir de las horas de ingreso
¥ que, a juicio del jefe superior inmediato, carezea de justificacion, acarreard al servidor la pérdida de
la jornada, equipardndose esta, falta a la mitad de una ausencia para efectos de sancion. (El
subrayado no pertenece al original).

En el libro Derecho Laboral Costarricense se evidencia claramente esta implicacion al sefalar:
“...Basta con realizar estadisticas de unos pocos meses en una empresa o institucion publica, y luego convertir
el tiempo perdido en horas —hombre y multiplicar éstas por un salario “promedio — hora”, para obtener
resultados alarmantes que comprueban nuestro aserto.”

Sobre las situaciones senaladas. no se localizaron gestiones de las jefaturas de estos funcionarios
hacia la Direccion de Recursos Humanos para que se procediera con el rebajo de la media jornada,
segun lo tipifica la normativa para estos casos.

Recomendacion: A la Directora Financiera

1. Instruir por escrito, al administrador de marcas para que lleve un control estricto y oportuno
de los registros de marca de los funcionarios, mediante la presentacion de informes del
control de asistencia de los funcionarios y remitirselo a las jefaturas respectivas tomando en
cuenta lo que establece el Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion
Publica en cuanto a la prescripcion de la sancion sobre los incumplimientos a los horarios de
trabajo.

2. Instruir por escrito a las Jefaturas de los departamentos de esa Direccién, para que cumplan
con lo establecido en el Decreto 5771-E Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio
de Educacién en relacion al control de asistencia, asi como las circulares emitidas por la DRH
relacionadas con esa materia.

2.1.2 Falta marca de entrada o salida

Con la condicion falta marca de entrada se encontraron 5 registros sin boleta de justificacion, que
corresponden a 4 funcionarios.

Mientras que, sin registro de salida se encontraron 37 registros sin boleta de justificacion, que
corresponden a 22 funcionarios. Estas omisiones oscilan de 1. 2 y 12 por funcionario en los tres
meses. Dandose el caso de un funcionario que en los tres meses presenta mayor incidencia con un
total de 12 inconsistencias: 7 en julio. 3 en agosto v 2 en setiembre.

Al respecto., la Direccion de Recursos Humanos, emitié el documento DRH-3139-2014-DIR del
04/02/2014 Directrices en tema de registro de asistencia y pago de tiempo extraordinario, en su
punto 1, inciso a. y b. sefiala lo siguiente:
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a. todo servidor debe comenzar las labores de conformidad con el horario estipulado, registrar la marca
de_ingreso y de salida (indistintamente de la hora de llegada o salida del trabajo) y notificar al jefe
inmediato lo antes posible, ante cualquier eventualidad o causa de fuerza mayor que le imposibilite
asistir a su trabajo.

b. Las omisiones de marca deben ser justificadas, sin excepcion alguna... (Subrayado no pertenece al
original)

La falta de este registro, impide tener certeza de como se cumplié con la jornada laboral. y si el pago
efectuado fue el correcto.

Recomendacion: A la Directora Financiera

Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1

2.1.3 Sin marcas

Sin marcas (entrada y salida) se encontraron 50 registros. sin boleta de justificacion, que corresponden
a 25 funcionarios Estas omisiones oscilan de 1, 3. 5y 16 por funcionario en los tres meses. Los casos
que presentan mayor incidencia son los siguientes:

CEDULA JULIO | AGOSTO | SETIEMBRE | TOTAL
603190759 2 2 I 5

, 106790742 15 1 16

| 155813286 3 3

Fuente: Elaboracion propia segun base de datos creada.

Sobre lo comentado el documento DRH-PRO-01-DRH-06 Estandarizar los reportes de asistencia de
los funcionarios de oficinas centrales, claramente indica que “Zodos los funcionarios deben marcar
la entrada y salida excepto aquellos que el Ministro exonere de marca. / Las jefaturas deben velar

por el cumplimiento de los horarios establecidos”. (El subrayado no pertenece al original)

Ademas el Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion Publica. en los articulos
63 y 73, indica:

Articulo 63°.~ Las ausencias injustificadas, computables dentro de un mismo mes calendario, dardn
lugar a las siguientes sanciones:

Por media ausencia, amonestacion escrita.

Por una, o dos medias alternas, suspension de dos dias.

Por tres medias ausencias, suspension de seis dias.

Por dos alternas o cuatro medias ausencias alternas, suspension por ocho dias

Por dos consecutivas o mds de dos alternas, despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se haran efectivas en el mes siguiente, con excepcion de aquellos casos en que la causal
de despido se configura antes de concluir el mes de que se trate, caso en el cual se podra separar
Justificadamente al empleado de inmediato.

Articulo 73°.- Se considerard ausencia la falta de un dia completo de trabajo. La falta de una fraccion
de la jornada, que por su extension no pueda calificarse como llegada tardia, se computard como la
mitad de una ausencia. Dos mitades de ausencia, para efectos de este Reglamento, se computardn conto
una ausencia. No se pagarda el salario que corresponde a las ausencias, excepcion hecha de los casos
sefialados por la ley o que se justifiquen debidamente. (E| subravado no pertenece al original).
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El incumplimiento del control de asistencia, podria devenir en el reconocimiento indebido de un pago
salarial por labores no ejecutadas.

Recomendacion: A la Directora Financiera
Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1
2.1.4 Salidas anticipadas

Salidas anticipadas se encontraron 21 registros sin justificar, que corresponden a 17 funcionarios.
Estas omisiones oscilan entre | v 2 por funcionario en los tres meses.

El Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion Publica, en el articulo 42 incisos
b, indica:

Articulo 42°.- Comenzar las labores de conformidad con el horario estipulado exactamente a la hora
sefalada; no pudiendo abandonarla ni suspenderla sin causa justificada antes de haber cumplido su
jornada de trabajo. (El subrayado no pertenece al original)

Como complemento a lo indicado en el Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de
Educacién Publica, se emite la Circular DRH-1521-2015-DIR del 26/02/2015 en tema de registro de
asistencia, en el Por tanto en el punto 6, se indica:

6. En caso de llegadas posteriores o salidas anticipadas con permiso, las mismas deben justificarse por
medio de boleta destinada al efecto con la debida autorizacién de la autoridad superior inmediata.

(Subrayado no pertenece al original)

Recomendacién: A la Directora Financiera

Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1

2.1.5 Justificaciones de marca

e A los siguientes funcionarios en la base de datos del sistema de marca les faltan algunos dias que

no tienen registros. que podria obedecer a errores en los datos ingresados como el formato o el rige
de las fechas del ingreso del funcionario al sistema:

l CEDULA JULIO | AGOSTO | SETIEMBRE | TOTAL

] 302540854 1 10 2 13

' 115810130 1 2 3
155813286 1 1 2
113010814 1 6 5 12
111330489 1 1 5 7
203610764 2 4 2 8

Fuente: Elaboracion propia segun base de datos creada.

e Los Jefes de Departamento entregan las justificaciones al administrador hasta 15 dias después de
la omision.

e Se justifican 14 omisiones de marca donde no hay incidencias. ya sea a la entrada, la salida o
ambas que si fueron registradas por los funcionarios.
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e A pesar de que el administrador del sistema ingresa las justificaciones en el apartado de excepcion,
falta control en la continuidad de las fechas. ya que se observa que en el sistema faltan de 1 a 13 dias.
siendo estos consecutivos o no por funcionario, entre los que estan dias feriados. Ademas, se reportan
en el sistema los dias sdbado y domingo, por falta de ajustes al sistema.

¢ Se justifican dias que corresponden a sabado v domingo.

e Se datiempo compensado con jornada extraordinaria no remunerada, concediendo dias completos
o justificando las llegadas tardias y salidas anticipadas. a pesar de ser clara la legislacion en que el
mismo debe ser remunerado y no compensado mediante dias libres. O en su defecto. podria ser
necesario un cambio de horario.

e En el sistema no se indica el horario de varios funcionarios.

e En el caso de la funcionaria, cédula 106940638, de acuerdo al sistema de marcas la funcionaria
tiene el siguiente horario: L, M, V de 7:00 a.m. a 15:00 p.m. y K, J de 8:00 a.m. a 16:00 p.m. No
obstante, no se remitié la documentacion que justifique el cambio de horario en los meses de anélisis.

Con fecha 23 de enero del 2017, se solicité por medio de oficio AI-0068-2017, la documentacion de
respaldo al cambio de horario. Mediante oficio DF-030-2017 se recibe la respuesta adjuntando el
oficio DF-541-2016 donde se indica con fecha 21 de noviembre del 2016, la aprobacién del cambio
de horario. siendo este de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 16:00 p.m., el cual ha venido cumpliendo la
funcionaria, sin indicar en el oficio a partir de qué fecha se aprobd el cambio.

e Se presentan errores en las justificaciones en las horas de marca.

e [En el apartado de excepciones se anota en forma incorrecta el asunto.

e Se observan documentos ilegibles presentados como comprobantes.

e Hay justificaciones del mismo dia pero diferente asunto.

e El Departamento de Control y Evaluacion Presupuestaria no presenta justificaciones.
e Se presentan justificaciones sin indicar el dia de la inconsistencia.

¢ Los comprobantes de tiempo no coinciden con la justificacion que presentan los funcionarios para
ausentarse todo el dia.

¢ Ausencia de informes al superior sobre los incumplimientos en los horarios de los funcionarios, a
efecto de tomar las medidas correctivas en forma oportuna, sin olvidar que la supervision, control y
manejo del personal es responsabilidad directa del jefe inmediato.

Al respecto la Ley General de Control Interno (Ne 8292) sefiala:

15°. Actividades de Control, inciso b) punto iv): La conciliacién periédica de regisiros, para verificar
su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido.

39°. Causales de responsabilidad administrativa: ... El jerarca, los titulares subordinados y los demds
Juncionarios piiblicos incurriran en responsabilidad administrativa, cuando debiliten con sus acciones
el sistema de control interno u omitan las actuaciones necesarias para establecerlo, mantenerlo,
perfeccionarlo y evaluarlo, segiin la normativa técnica aplicable.
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Es importante tomar en consideracion que nuestro ordenamiento juridico en la Constitucion Politica
articulo 11, sefala:

Los funcionarios piblicos son simples depositarios de la autoridad. Estan obligados a cumplir los
deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse facultades no concedidas en ella. Deben prestar
Juramento de observar y cumplir esta Constitucion y las leyes. La accion para exigirles la
responsabilidad penal por sus actos es piiblica.

La Administracion Publica en sentido amplio, estard sometida a un procedimiento de evaluacion de
resultados y rendicion de cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los funcionarios
en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefialard los medios para que este control de resultados y
rendicion de cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones piiblicas. (El subrayado
no pertenece al original)

Recomendacion: A la Directora Financiera

3. Eliminar la practica de compensar el tiempo extraordinario laborado, con dias libres, en aras
de cumplir con la normativa que regula la materia, de ser necesario podria valorarse el aplicar
un cambio de horario en virtud de la naturaleza de las funciones.

Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1
3. OPINION DEL AUDITOR

En la revision efectuada se observa que la Direccion Financiera es una de las dependencias de la
Institucion que posee menos incidencias relacionadas con los registros de asistencia, y se evidencia
que la mayoria de los funcionarios son responsables en cuanto al cumplimiento de los horarios y
justificacion de las marcas.

Es importante mantener un control oportuno que le permita a la Direccion establecer las llamadas de
atencion cuando asi se requiera, en apego a la normativa definida en el Reglamento Auténomo de
Servicios del Ministerio.

Es importante tener claro que la ley laboral no permite que las horas extras laboradas por cualquier
funcionario sean compensadas con dias de descanso, de forma que deben pagarse como tales,
tomando en cuenta que el tiempo extraordinario no puede volverse una costumbre dentro de la
Institucion, sino una forma de atender un imprevisto o emergencia.

4. PUNTOS ESPECIFICOS
4.1 Origen

El presente estudio tiene su origen en el Plan de Trabajo de la Direccion de Auditoria Interna. La
potestad para su realizacion -y solicitar la posterior implementacion de sus recomendaciones- emana
del articulo 22 de la Ley General de Control Interno, en el que se confiere a las Auditorias Internas la
atribucion de realizar evaluaciones de procesos y recursos sujetos a su competencia institucional.

4.2 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 Plblico y el Manual de Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico, de la misma forma se tomd en cuenta la siguiente
normativa:
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¢ El Reglamento Autonomo de Servicios del Ministerio (DE 5771-E), articulos 19, 43, 57. 62, 63,
73,75, 76y 77

e DRH-3139-2014-DIR del 04/02/2014 Directrices en tema de registro de asistencia y pago de
tiempo extraordinario

e Circular DRH-1521-2015-DIR Implementacién de nuevo sistema de marca de asistencia del
26/02/2015

e DRH-PRO-01-DRH-06 Estandarizar los reportes de asistencia de los funcionarios de oficinas
centrales del 19/10/2010.

4.3 Discusion de resultados

El dia 10 de mayo del 2017 se discutid el borrador del informe con la MBA. Carmen Villalobos
Arias, Directora de la Direccion Financiera y la Licda. Florencia Rodriguez Martin, por parte de la
Auditorfa Interna, Licda. Alejandra Cabezas Saurez, Supervisora y Licda. Maria Elena Flores
Campos, auditora encargada del estudio. Se presentaron algunas objeciones a diversos puntos del
informe, que se detallan en anexo.

4.4 Tramite del informe

Este informe debe seguir el tramite dispuesto en el articulo 36 de la Ley General de Control Interno,
8292. La dependencia a la que se dirijan recomendaciones en este informe, debe enviar a esta
Auditoria Interna un cronograma detallado, con las acciones y fechas en que seran cumplidas. En
caso de incumplimiento injustificado de las recomendaciones de un informe de Auditoria, se aplicaran
las sanciones indicadas en los articulos 61 y 54 del Reglamento Autonomo de Servicios del MEP,
modificados mediante Decreto Ejecutivo 36028-MEP del 3 de junio del 2010.
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VETORE - W O Uy cmcha CRor A
Licda. Maria Elena Flores Campos Licda. Alejandra Cabezas Saurez
Auditora Encargada Auditora Supervisora

==
Wi Caliol -
{1 LO
Licdfﬁlf%lf‘elam alvo Reyes MBA. Edier Navarro Esquivel
Jefe, Depto. Auditoria Administrativa Subauditor Interno _
"ot EDyg
9o o Zay
; < 4 ".;_ ’
s P .:_'f} -"’f;(“( ) ?_‘lu‘
[ Ao~ ///,#{/;, =1 In, iy Z\
/ / z ; Thg !
v, P - e ¥ le o
Li¢. Harry J. Maynard F. = T AR
[ Auditor Interno e RN “i_

Estudio 002-2015

AI-MEP PAGINA 9 DE 17




INFORME 39-17 CONTROL DE ASISTENCIA DIRECCION FINANCIERA

6. ANEXO

Observaciones de la
Direccion Financiera

2. De acuerdo con el objetivo general plasmado en el informe, el
proposito de la Auditoria ““consistio en determinar el grado de eficiencia
y eficacia del Sistema de Control de Asistencia de los funcionarios que
laboran en la Direccion Financiera del Ministerio de Educacién Piblica”™
El documento de informe no describe el concepto de Sistema de Control
de Asistencia sobre el que se basa el estudio, sin embargo se evidencia en
el escrito que los hallazgos en su totalidad se fundamentan en la revision
de la base de datos del Sistema de Marcas (ver punto 2.1) que constituye
tan solo uno de los elementos que se consideran para el control de
asistencia y que segiin dicho informe es un hallazgo. lo cual a nuestro
juicio no califica como tal por cuanto se trata de una accion que se
realizd, a saber revision de una base de datos. Con esta limitante que se
observa, no queda claro el cumplimiento del objetivo trazado por la
Auditoria Interna con la realizacion de este estudio.

Se acoge?

Si NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En efecto, el estudio corresponde a revisar la efectividad del sistema de
Control de Asistencia, el cual considera esta Auditoria Interna, no
requiere de definicion, dado que a nivel institucional se tiene desde el 2
de mayo de 2015 la obligatoriedad de utilizar el Sistema de Marcas
implementado por la DRH, como Ente responsable de establecer esos
controles. Por lo tanto, se ha logrado cumplir con el objetivo ya que
permite evaluar el abuso, en muchos casos, que se presenta con el registro
de marca en algunas dependencias del Ministerio de Educacion. De la
lectura del informe se desprende que la revision de la base de datos hace
referencia al titulo, mientras que el hallazgo corresponde a las llegadas
tardias.

Procedimiento: Generar la base de datos del Sistema de Marcas,
compararlo con la lista suministrada para determinar que se hubieran
incluido todos los funcionarios, y confrontar los registros con las
justificaciones suministradas por la Direccion, como: oficios tanto en
fisico como en digital, entre los que se encontraban las justificaciones.
comprobantes, contratos. En los casos que no se encontro la informacion
en los expedientes del personal, se solicité mediante correos y en forma
verbal, para corroborar la existencia de justificaciones.

Observaciones de la
Direccion Financiera

3. En ese sentido, el informe es omiso en considerar regulaciones internas
que afectan el control de asistencia en la Direccién Financiera y cuya
omision en un analisis como el que ocupa en el informe de referencia
puede inducir a conclusiones erréticas y poco sustentadas en la evidencia
acumulada (de lo cual se alude en el punto 4). Dentro de las regulaciones
vigentes en la Direccion Financiera se encuentra por ejemplo la circular
DF-08-2015 de fecha 15 de abril de 2015. Tampoco queda claro, dentro
del informe, cual es el peso jerarquico y administrativo que tiene el
jefe inmediato (Jefe de Departamento) en el proceso de control de
asistencia de los funcionarios, el cual estd respaldado en las
competencias que asiste a dicho rol y ademds asi consignado en el
Reglamento Autonomo de Servicio del MEP y que de ninguna forma
puede ser suplantado por el rol del administrador del sistema de marcas.
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.Q 2
.Se acoge?

Si j NO V PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En primera instancia las regulaciones en materia de asistencia le
corresponden a la Direccidn de Recursos Humanos.

Cuando se conversé con el Director Financiero de ese momento, se le
indico el tipo de estudio a realizar, y la documentacion que se le solicitaria
al administrador del sistema, como responsable de los registros.

En ningtin momento se indic6 la existencia de la Circular DF-08-2015.

Observaciones de la
Direccion Financiera

(Cudl es la evidencia que determina que la Direccién Financiera tiene
una cultura carente de valores como la disciplina y el respeto a las
normas de asistencia? ...

¢Se considerd en alglin momento previo a emitir la afirmacion indicada
que la

. . 2
.Se acoge?

si v NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

Considera esta Auditoria Interna que no cabe ese comentario. dado que la
Direccion Financiera realmente no presenta problemas como otras
dependencias en cuanto a los registros de asistencia.

Observaciones de la
Direccion Financiera

¢ Cudl es la evidencia que permite determinar que debié mediar llamado
de atencion en todos los casos identificados en los hallazgos a los que
refiere el texto?

Si no hay evidencia que sustente la afirmacion expuesta en el informe, se
incumple con lo regulado en los incisos 4.7, 4.8, 4.9 y 4.10 del Manual
de Politicas y Procedimientos de Auditoria, por lo que no es de recibo de
esta Direccion Financiera lo indicado y se solicita la exclusion del
informe.

“Se presentan registros sin marcas que no poseen ninguna justificacion
siendo esto muy comun en determinados funcionarios, violentando el
ambiente de control y el clima organizacional al perjudicar la imagen
de la entidad dada las reiteradas tardias y sus justificaciones sin que
medie un llamado de atencién oportuno a la luz de la normativa
existente”.

=) 9
.Se acoge?

SI NO PARCIAL V

Argumentos de la
Auditoria Interna

Se acoge por parte de esta Auditoria Interna los puntos resaltados en
negrita, ya que en realidad existen controles, y por algunas omisiones no
se puede sefialar que se violente el ambiente de control y el clima
organizacional. Sin embargo. en la documentacion suministrada por la
administradora de marcas, se determinaron casos que no estaban
justificados, seguin consta en los papeles de trabajo del auditor encargado,
siendo clara la normativa que toda omision o tardia debe estar respaldada
por un documento de justificacion. Se elimina el parrafo del informe.

Observaciones de la
Direccion Financiera

El texto indicado se visualiza al pie de un cuadro que inicia en la pagina
3 del informe en el cual se reflejan supuestas llegadas tardias de un tnico
funcionario. Se solicita ampliar y explicar de dénde deriva la
preocupacion del pago de tiempo extraordinario si en el cuadro de
referencia tan sélo se refleja la hora de entrada mds no la hora de
salida que también forma parte de la base de datos del sistema de
marcas que consulté la auditora a cargo del estudio.

¢ Cudl es la razdn para excluir del cuadro la hora de salida? Se solicita que
quede consignado en el informe si la auditora a cargo del estudio realizé
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un analisis integral de la base de datos lo cual es parte de las
responsabilidades y de las caracteristicas que deben visualizarse en el
estudio de auditoria para que sea como minimo sistémica, positiva y
constructiva y objetiva, todas condiciones asi establecidas segun los
criterios estipulados en el Manual de Politicas y Procedimientos de
Auditoria.

Si no se cumple con las condiciones la conclusion no es de recibo y carece
de validez dentro del informe.

.Se acoge?

SI NO V PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

De acuerdo a la circular DRH-1521-2015-DIR, en el considerando 2, se
debe cumplir con el horario asignado.

Que el funcionario reponga el tiempo o labore tiempo extraordinario no
justifica las llegadas tardias, se estd en la obligacion de cumplir con un
horario.

Observaciones de la
Direccion Financiera

(Cudles elementos permiten a la auditora encargada del estudio
determinar que las llegadas tardias se toman en la Direccion Financiera
con ligereza y sin considerar la implicacion econdmica que tienen y la
responsabilidad que asiste? ...

En cuanto a la implicaciéon econdmica jcomo se determina la misma?,
verbigracia, uno de los dias reportados en el cuadro de la pagina 3 del
informe, a saber 07 de setiembre de 2016 la hora de entrada se visualiza
alas 7:56 (1a hora de salida no se visualiza en el cuadro pero si se tiene
disponible en la base de datos consultada por la auditora a cargo del
estudio, a saber 19:48), ...

.Se acoge?

Si v NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

Del comentario se desprende que se habla en términos generales de la
préctica institucional en cuanto a las llegadas tardias. no especificamente
de la Direccion Financiera. Sin embargo, se elimina el comentario del
informe. Ademas, el hecho de que un funcionario labore tiempo
extraordinario, no implica que pueda llegar tarde y compensar el tiempo.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Como determina la auditora a cargo del estudio que en todos los casos
que involucran el hallazgo 2.1.1 corresponde realizar un reporte de rebajo
de media jornada?

Si en la referida seccion se indica que 49 registros mostraban una situacion
de tardia posterior a las 7:20 y puede con cédlculo simple determinarse
que el 65% de dichos casos se concentra en un unico funcionario, ;por
qué no fue considerado en el estudio, si el Manual de Politicas y
Procedimientos de Auditoria contempla como un elemento adicional del
hallazgo el obtener opiniones de los funcionarios y entidades
relacionadas, la consulta directa sobre el caso, mas alld de la
funcionaria a cargo de la administracion de las marcas, que vale decir, no
suplanta la autoridad jerarquica del Director, Subdirectora y Jefe de
departamento y que ademas constituye una fuente oficial primaria para
validar la evidencia.?

N . 2 P
.Se acoge?

Si | NO Y PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

Se solicitd a la Administradora de marcas mediante correo de fecha 14 de
noviembre del 2016, los oficios que respaldaran el cambio de horario del
funcionario, pero no se recibio respuesta como se indica en el informe.
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Todo acto administrativo debe quedar resguardado en el expediente de
los funcionarios, y la Auditoria se basa en evidencias.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Si existen casos especificos en la indagacion realizada por la auditora
encargada del informe, ;qué elementos adicionales se incluyeron en la
investigacion? Se solicita que sea consignado en el informe y ademas
especificar si dada la investidura de los Jefes de departamento, que esta
muy por encima del rol del administrador de la herramienta del registro
de marcas. la investigacion incluyd consultas directas en esa instancia de
las cuales no es posible concluir en el escrito cuyo borrador se aporto y
que estan debidamente permitidas en el Manual de Politicas y
Procedimientos de Auditoria y contribuyen a la calidad del estudio en los
términos del inciso 1.10 del referido manual.

.Se acoge?

SI | NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En los casos especificos como se detalla en el parrafo anterior, se solicitd
la informacion de respaldo a los casos de mayor relevancia. dicha
documentaciéon no fue suministrada en su momento como se indica en el
informe.

Observaciones de la
Direccion Financiera

En el caso particular, dado el periodo de ejecucion de la Auditoria de mas
de un afio y por la trascendencia de referirse al reconocimiento de un
pago indebido, se solicita consignar en el informe ;qué elementos
adicionales se incluyeron en la investigacion que no dejen a la
ambigiiedad un criterio de esta naturaleza? Y ademas especificar si dada
la investidura de los Jefes de departamento, que estd muy por encima
del rol del administrador de la herramienta del registro de marcas, la
investigacion incluyo consultas directas en esa instancia de las cuales no
es posible concluir en el escrito cuyo borrador se aportdé y que estan
debidamente permitidas en el Manual de Politicas y Procedimientos de
Auditoria.

.Se acoge?

Si | NO Y PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En este caso la informacion se solicita al Administrador de Marcas como
encargado de llevar el control del registro de marcas y el cual a su vez
coordina con el Director para solicitar y presentar la documentacion
requerida. En cuanto al pago indebido se aclara que toda llegada tardia
que pase de 20 minutos implica un rebajo de medio dia de salario. lo cual
en los casos presentados no se logré obtener la documentacion de
respaldo. ya sea del cambio de horario o bien las justificaciones de peso
correspondientes. De igual manera ocurre en la falta de justificaciones en
las omisiones de marca tanto de entrada, salida o ambas. Se debe aplicar
lo indicado en el articulo 62, 63 del Reglamento Auténomo de Servicio
del Ministerio de Educacion Publica.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Se solicita consignar en el informe expresamente si fueron consultados
directa y formalmente los jefes de departamento en la indagacion de tal
forma que sean sustentadas en las evidencias disponibles de las
conclusiones y recomendaciones que emite la auditora encargada del
estudio. Notese que en esta afirmacién si se toma en cuenta y se
responsabiliza al Jefe inmediato, sin embargo, en la lectura del
informe no queda clara ;cudl fue su participacién como fuente de
informacion oficial directa?
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Se solicita andlisis de este aspecto pues no es un asunto de forma sino de
fondo y medular para que la evidencia cumpla con lo estipulado en el
Manual de Procedimientos y Politicas de auditoria.

.Se acoge?

SI No Y PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En este caso la informacion se solicita al Administrador de Marcas como
encargado de llevar el control del registro de marcas y el cual a su vez
coordina con el Director para solicitar y presentar la informacion
requerida.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Por la gravedad de las afirmaciones consignadas en la seccion tercera del
borrador de informe, a saber Opinidn del Auditor, se solicita atender lo
siguiente:

- ;qué elementos permitieron a la auditora encargada del estudio concluir
que existen abusos por parte de funcionarios en cuanto a las llegadas
tardias?

- ;Como se determina la proporcion de control que aplica la Direccion
Financiera al registro de asistencia para clasificarla como “poca™?

- ¢ Determino el estudio iniciado en octubre del afio 2015 y concluido en
mayo de 2017 los casos en donde debid corresponder una sancion
administrativa?

- ;Cuadl es la evidencia que sustenta la afirmacion de que hay una situacion
de permisibilidad con los funcionarios de la Direccién Financiera?

- (Cudl es la evidencia que sustenta la afirmacién que indica que se
violenta los principios éticos por parte de la Direccion Financiera?

- ;Cual es la evidencia que sustenta la afirmacion de que en la Direccion
Financiera se percibe el registro de asistencia como un control de poca
importancia?

Ne ae 2P
.Se acoge?

Si NO PARCIALY

Argumentos de la
Auditoria Interna

Se modifica la Opinion del Auditor, quedando de la siguiente manera:
Llevar un mayor control y asi obtener informacion oportuna para que la
Direccion pueda establecer las respectivas sanciones, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio. A
la vez dar mayor importancia a la revision del registro de asistencia, ya
que este constituye la base para hacer el pago a los funcionarios

Observaciones de la
Direccion Financiera

5. Por ocupar gran parte del informe, el resumen de supuestas llegadas
tardias bajo la cédula 106940638, segun los datos consignados en el
cuadro de la pagina 3 y 4 y en donde no fue consignada la hora de
salida en tales registros

.Se acoge?

SI NO V PARCIAL

[_Argumentos de la
Auditoria Interna

Se solicito a la Administradora de marcas mediante correo de fecha 14 de
noviembre del 2016, los oficios que respaldaran el cambio de horario de
esta funcionaria de estos dias, pero no se recibio respuesta como se indica
en el informe. Todo acto administrativo debe quedar respaldado en el
expediente de los funcionarios. Que el funcionario salga después de la
hora oficial. no justifica las llegadas tardias.

Observaciones de la
Direccion Financiera

6. Desde la perspectiva de la Direccion Financiera el informe de su
representada debe evidenciar la diferencia entre una situacién anémala en
donde se insintia un pago indebido y un error administrativo por una falta
de documento o de error al consignar una fecha, ambas situaciones son
diametralmente opuestas y el no establecer con claridad una diferencia
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basada en una evidencia clara perjudica la imagen de la Direccién
Financiera y confunde respecto de la veracidad de los hallazgos y sus
consecuencias.

JSe acoge?

Si |No PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En reiteradas ocasiones la Auditoria Interna solicitd los documentos de
respaldo, incluso por medio de oficio se solicita el documento de respaldo
del cambio de horario de una funcionaria. el cual. en la respuesta recibida.
no abarca las fechas que fueron revisadas por la auditora encargada.

Observaciones de la
Direccion Financiera

7. También es criterio de la Direccién Financiera que la permanencia en
el tiempo de la normativa vigente debe considerar la adaptacion de la
norma a la realidad actual. por ejemplo: seria absurdo indicar que como
el Reglamento Auténomo de Servicios del MEP consigna en su articulo
48 la existencia de una tarjeta para el registro de la marca. si esta no existe.
se infringe tal legislacion, dado que en la actualidad ese mecanismo es
sustituido por la huella digital, entre otros. Asi las cosas, en casos donde
la normativa -que data de muchos afios atras- consigna uso de boletas de
justificaciones de omisiones de marca, ellas sin causar perjuicio a los
aspectos de control, pueden estar sustituidas por resumenes de
Justificaciones firmadas por el Jefe inmediato el cual queda claro segiin
la normativa vigente, tiene investidura para hacerlo. ...

.Se acoge?

Si | NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En ningiin momento la Auditoria Interna hace referencia al uso de tarjetas
o que las justificaciones deban realizarse en papel. Ante consultas hechas
se ha indicado que queda a criterio de la Administracion si desean hacerlo
por medio del correo. Lo importante es tomar en cuenta que la normativa
seflala que debe realizarse la justificacion a los tres dias siguientes de la
falta.

Observaciones de la
Direccion Financiera

8. Resulta de particular importancia para esta direcciéon que el informe
consigne con absoluta claridad si los hallazgos se constituyen en casos
aislados o representan una debilidad sistematica general, lo cual mas
alla de ser una solicitud que se plantea en este documento, constituye un
requisito que segin el Manual de Politicas y Procedimientos de Auditoria
debe cumplir un hallazgo.

.Se acoge?

si NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

Se acepta el comentario, y se toma en cuenta en la opinion del auditor.

Observaciones de la
Direccion Financiera

9. Reza el manual de referencia que una Auditoria de Calidad debe
cumplir con los estandares minimos establecidos, agregar valor, marcar
una diferencia en el servicio prestado, ser objetiva y oportuna y ademas
que su efectividad justifique su costo; en esta linea y en un tema medular
para las situaciones que en no pocas ocasiones vive la Direccion
Financiera y que requieren de extender jornadas para la atencion de
asuntos urgentes y estratégicos del MEP (ejemplo uno reciente el tema de
deudas con la CCSS), le consultamos y solicitamos que dentro del
ejercicio de ese valor agregado esperable de un estudio largo de auditoria
como el que da origen a este documento, pueda indicarse en cuanto a la
recomendacion de “ Eliminar la practica de compensar el tiempo
extraordinario laborado, con dias libres, en aras de cumplir con la
normativa que regula la materia...” cual ruta alterna podria aplicarse que
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no implique un cambio de horario, pues lo que no alcanza es la jornada
ordinaria y extraordinaria en esas ocasiones; de tal forma que se cumpla
normativamente y se atienda las prioridades institucionales.

Q 92
.Se acoge?

Si | NO Y PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

La Auditoria Interna hace referencia la normativa existente, la cual es
clara en indicar que no se puede compensar el tiempo extraordinario con
tiempo libre. La forma de resolver esta situacion es una medida que debe
ser tomada por la Administracion.

Observaciones de la
Direccion Financiera

10. En el mismo sentido de contar con un valor agregado del estudio
realizado por su representada, y en virtud de que el mismo supone una
revision de horas de trabajo efectivas segin la base de datos de marcas,
seria relevante que al incluir en el anélisis las horas de marca de salida,
pudiera la Autorfa Interna referirse a las cargas de trabajo, de tal manera
que, al amparo de un documento técnico, pudiera valorarse a futuro la
creacion de plazas nuevas para la Direccion Financiera. Desde nuestro
humilde punto de vista, el analisis de los datos desde esta perspectiva
aportaria elementos sustantivos para el mejoramiento administrativo,
como derivaciones del estudio y tomando en consideracion de forma
amplia el concepto de eficiencia y eficacia.

. F b
.Se acoge’

Si | No | PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

Esa es una actividad propia de la Administracion quien debe analizar las
cargas de trabajo de sus colaboradores y tomar las acciones que considere
pertinentes.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Liegada tardia posterior a las 7:20 am (apartado 2.1.1), solicitamos
aclarar los datos pues segun consulta realizada por la Administradora del
Sistema de marcas se obtienen los siguientes resultados que difieren de lo
indicado en el informe

.Se acoge?

Si | NO | PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

De acuerdo al oficio DF-516-2016. en las justificaciones y comprobantes
presentados, en su momento no estaban incluidos los documentos que
respaldaran dichas llegadas tardias. Recordando que todo acto
administrativo debe quedar resguardado en el expediente respectivo del
proceso.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Falta de marca de entrada o salida (apartado 2.1.2), solicitamos aclarar
los datos pues seguin consulta realizada por la Administradora del Sistema
de marcas se obtienen resultados que difieren de lo indicado en el
informe. Ademads especificar para cada resultado cuando se trata de un
dato de un mes en particular o del periodo de estudio pues en algunos
casos se especifica y en otros no y no se considera conveniente asumir ni
una cosa ni otra

.Se acoge?

S | NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

L.a Auditoria Interna cuenta con el respaldo de la informacion en los
papeles de trabajo.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Sin marcas (apartado 2.1.3), solicitamos aclarar los datos pues segin
consulta realizada por la Administradora del Sistema de marcas se
obtienen resultados que difieren de lo indicado en el informe. Por ejemplo
en el caso de la cédula 1-697-742 que en el informe se reporta falta de 15
marcas en el mes de julio

.Se acoge?

| SI 'NO Y PARCIAL
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Argumentos de la
Auditoria Interna

En la revision efectuada a las justificaciones, comprobantes y otros
documentos presentados en ninglin momento se presentd el documento
que respaldara que la funcionaria estaba incapacitada.

Observaciones de la
Direccion Financiera

Salidas anticipadas (apartado 2.1.4), solicitamos aclarar los datos pues
segun consulta realizada por la Administradora del Sistema de marcas se
obtienen resultados que difieren de lo indicado en el informe
Justificaciones de marca (apartado 2.1.5), respetuosamente se solicita
explicar ;a qué refiere lo siguiente, pues no se comprende el hallazgo?:

A los siguientes funcionarios en la base de datos del sistema de marca les
faltan algunos dias que no tienen registros, que podria obedecer a errores
en los datos ingresados como el formato o el rige de las fechas del ingreso
del funcionario al sistema

<Se acoge?

Si NO PARCIAL V

Argumentos de la
Auditoria Interna

Se refiere a que en el Sistema de Marcas a un funcionario en los 3 meses
le hacen falta 13 dias.
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