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INFORME 60-17 CONTROL DE ASISTENCIA DESPACHO
VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION

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 el Despacho del Viceministerio de Planificacion.

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: Accidente de transito, presas carretera Santo Domingo, Fallo
mecanico, tardia por situacion familiar y personal, presenta serios problemas de salud, olvido
involuntario, no registra marca, reunion padres de familia en centro educativo, reunion colegio de
la hija, matricula de hija en la UNED, acompafiar a hija el primer dia de lecciones, cita dentista,
reunién padres de familia en kinder, cita médica de hijo, compra libros de mi hijo, entrada a clases,
cita en el centro educativo del hijo, actividad escolar Feria Cientifica, visita dentista por malestar y
dolor en una muela, realizar examenes médicos a la mamad, todas estas sin el comprobante
correspondiente, emergencia personal, fuertes dolores y hemorragia. Ademas hay omisiones de
marca que no poseen ninguna justificacion.

Se observaron reiteradas justificaciones a las llegadas tardias, al respecto es importante tomar en
cuenta que el Reglamento Autonomo de Servicios del MEP es la norma que regula las faltas de
puntualidad en el trabajo.

La llegada tardia implica la desatencion a los deberes del cargo. por el atraso que se genera en el
inicio de las funciones, al punto de que la Procuraduria General ha reconocido que el servidor no tiene
derecho a recibir la proporcion del salario correspondiente a los minutos en los que no se encuentra a
disposiciéon del patrono: no obstante, igualmente ha reconocido que los costos que implica para la
Administracion la recuperacion de esa porcion del salario a la que no se tiene derecho, son muy
superiores al monto de la rebaja salarial, por lo que no suele aplicarse.

Por lo tanto, es importante reflexionar sobre el alcance del articulo 76 del Reglamento Auténomo de
Servicios del MEP, donde sefala que unicamente 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 excepcion. nunca la regla.

En tal caso, cuando se indica como motivos de justificacion la congestion vehicular, un accidente en
carretera, o un asunto personal, debe considerarse la frecuencia con que se presenta esta situacion,
pues como se menciond anteriormente, cada justificacion de llegada tardia es un acto administrativo
en si mismo, ejecutado por el superior del funcionario que cae en falta de puntualidad.

En este sentido se recomienda al Jefe de Despacho que se lleve un control estricto y oportuno del
registro de asistencia, asi como cumplir con la normativa aplicable.
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1. INTRODUCCION

1.1 Objetivo General

El objetivo del estudio consistio en determinar el grado de eficiencia y eficacia del Sistema de Control
de Asistencia de los funcionarios que laboran en el Despacho del Viceministerio de Planificacion del
Ministerio de Educacion Publica.

1.2 Alcance
El alcance del estudio comprendi6 los meses del 15 de enero al 15 de abril del 2017.

2. HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
2.1 Revision de la Base de Datos del Sistema de Marcas

2.1.1 Llegadas tardias entre las 7:06 am y 7:19 am.

El Despacho del Viceministerio de Planificacion cuenta con 17 funcionarios. Se encontraron 34
registros con llegadas tardias, que corresponden a 12 funcionarios, entre las que estan 23 sin justificar
y 11 justificadas, de las cuales 9 se justifican como congestionamiento vial.

Los funcionarios con llegadas tardias entre 7:06 y 7:19, no se detallan por tener menos de 4, pero que
se les debe de prestar atencidn, ya que también cuentan con omisiones no solo de entrada y salida,
sino que también sin marcas. Ver anexo 1.

Al respecto el Reglamento Autonomo de Servicios del Ministerio (Ne 5771-E) seiala expresamente
lo siguiente:

Articulo 62°.- Las llegadas tardias injustificadas computadas dentro de un mismo mes calendario, se
sancionaran en la siguiente forma:

Por cuatro, amonestacion escrita;

Por cinco, suspension de un dia;

Por seis, suspension del trabajo por dos dias;

Hasta por ocho, suspension de una semana;

Hasta por diez, suspension por quince dias;

Por mas de diez, despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se aplicardn en el mes siguiente. (El subrayado no pertenece al original).

Articulo 75°.- Se considerarda llegada tardia la presentacion al trabajo después de cinco minutos de la
hora senalada para el comienzo de las labores. Para efectos de computo, no se tomardn en cuenta las
llegadas tardias que no excedan de cinco minutos.

Es importante considerar que en materia del derecho laboral costarricense se ha sefialado que no basta
con el hecho de que los funcionarios cumplan con las tareas asignadas “...sino que es necesario
comprender que ésa debe ser cumplida dentro de determinados presupuestos de puntualidad, asistencia,
eficiencia, respeto, obediencia, etc.” (Derecho Laboral Costarricense - Cincuenta ensayos sobre temas usuales).

No obstante, el presentarse a laborar tarde no se percibe como una falta, y se vuelve una costumbre,
que afecta los principios éticos que debemos observar como funcionarios publicos.

Para regular estas situaciones el Ministerio a través del Reglamento Auténomo de Servicios ha
definido claramente la responsabilidad de las jefaturas en velar por la adecuada asistencia de los
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funcionarios a su cargo, definido asi en los articulos 43, inciso ¢) y 57, que indican:

Articulo 43°.-...los Directores, los Jefes de Departamento, de Seccion o de Unidad, tendrdan las
siguientes obligaciones:

(=)

¢) Cuidar la disciplina y la buena asistencia de los servidores subalternos bajo su responsabilidad,
reportando lo correspondiente al Departamento de Personal, para que determine las sanciones que
correspondan. (El subrayado no pertenece al original).

Articulo 57°.- Los jefes estan obligados a comunicar al Departamento de Personal, las faltas cometidas
por sus empleados, cuando éstas ameriten la suspension o despido. Dicho informe deberd efectuarse
dentro de los tres dias hadbiles posteriores a aguel gue cometio la falta o al dia en que se conocieron los

hechos correspondientes. (El subrayado no pertenece al original).

Por otro lado, es evidente que justificar tardias se ha vuelto en la Institucion una practica normal y no
un hecho aislado o excepcional, como lo define el Reglamento Auténomo en su articulo 76 al sefalar
que las tardias solo en casos muy calificados. para evitar sancién y a juicio del jefe se justifican, y
ademas esa justificacion debe contar con la aprobacién del Director de Personal. (El subrayado no
pertenece al original).

Es importante apuntar, que la Administracion tiene la potestad de proceder al cobro de ese tiempo no
laborado, sin embargo, no se hace en virtud del costo que implica la recuperacion de esa porcion de
salario, razonamiento que es coincidente con lo indicado por la Procuraduria General de la Republica
y retomado por el Departamento Legal de esta Auditoria, mediante oficio AI-0968-16 del 15 de julio,
que al respecto senala:

...La llegada tardia implica la desatencion a los deberes del cargo, por el atraso que se genera en el
inicio de las funciones, al punto de que la Procuraduria General ha reconocido que el servidor no tiene
derecho a recibir la proporcidn del salario correspondiente a los minutos en los que no se encuentra a
disposicion del patrono, segiin se sefiala en el Dictamen C- 157-99 del 30 de julio de 1999...

Recomendacion: Al Jefe del Despacho del Viceministerio de Planificacion

1. Instruir por escrito, a la Administradora 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 la jefatura respectiva, 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. Cumplir con lo establecido en el Decreto 5771-E Reglamento Auténomo de Servicios del
Ministerio de Educacion en relacion al control de asistencia, asi como las circulares emitidas por la
DRH relacionadas con esa materia.

2.1.2 Llegada tardia posteriores a las 7:20 am.

Llegadas tardias posteriores a las 7:20 a.m. se encontraron 27 registros de mas de 20 minutos que
corresponden a 8 funcionarios de los 17 que forman parte del Despacho del Viceministerio de
Planificacion, de las cuales 7 estan sin justificar y 20 justificadas. De estas Gltimas, 15 se justifican
como congestionamiento vial y 5 reuniones de padres de familia en los centros educativos, las cuales
no cuentan con algiin comprobante.
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En cuanto al funcionario de cédula 109550850, es preciso mencionar que por motivos de las llegadas
tardias constantes, a partir del 1 de marzo se le realizo cambio de horario justificando como motivo
las grandes presas y que por sus labores es necesario para la coordinacién contar con apoyo del
funcionario de 3:00 a 4:00 pm.

CUADRO No. 1
Llegada tardia posteriores a las 7:20 am.

T

CEDULA ! HORARIO | FECHA HORA DE |
| ENTRADA
110910069 L-V 7:00 a 15:00 06/02/2017 08:59:28 a.m. |
02/03/2017 08:37:53 a.m.
109550850 L -V 7:00a 15:00 02/02/2017 07:55:20 a.m.
03/02/2017 07:55:18am. |
06/02/2017 07:40:26 am. |
10022017 | 07:35:12am. |
13/02/2017 07:35:35 a.m.
14/02/2017 07:49:27 a.m.
L-V 8:00a 16:00 01/03/2017 08:58:19 a.m.
109540952 L-V 7:00 a 15:00 23/03/2017 08:36:05 a.m.
111600260 L-V 7:00 a 15:00 01/02/2017 08:42:51 a.m.
09/022017 08:17:06 a.m.
23/03/2017 07:52:56 a.m.
109880526 L-V 7:00 a 15:00 08/02/2017 11:00:01 a.m.
113750661 L- V 7:00 a 15:00 01/02/2017 09:43:43 am.
204830904 L-V 7:30 a 15:30 23/0172017 07:58:21 a.m.
02/03/2017 08:50:55 a.m.
| 23/03/2017 08:20:09 a.m.
205380653 L-V 7:00a 15:00 16/01/2017 07:36:52 a.m. |
24/01/2017 07:23:18 a.m.
06/02/2017 07:43:00 a.m.
13/02/2017 07:37:40 a.m.
01/03/2017 07:21:40 a.m.
03/03/2017 07:27:55 am.
07/03/2017 08:37:52 a.m.
08/03/2017 07:22:04 a.m.
28/03/2017 09:58:02 a.m.

Fuente: Elaboracion propia segiin base de datos creada.

Al respecto, el Reglamento Auténomo del Ministerio seiiala:

Articulo 77°- La llegada tardia que exceda de veinte minutos contados a partir de las horas de ingreso
Y que, ajuicio 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).

Esta practica preocupa a nivel institucional, porque se toman las llegadas tardias con ligereza sin
considerar la implicacion economica que tiene, y la responsabilidad que se nos ha asignado como
funcionarios publicos de educacion. que por esencia debemos ensefiar con ejemplo a los estudiantes
los principios y valores éticos como la disciplina, la puntualidad y el respecto a nuestro marco
Juridico, entre otros aspectos. El libro Derecho Laboral Costarricense, menciona al respecto:
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... Basta con realizar estadisticas de unos pocos meses en una empresa o institucion piblica, 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 sefialadas, en la documentacion recibida 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: Al Jefe del Despacho del Viceministerio de Planificacion

Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1

2.1.3 Falta marca de entrada o salida

Con la condicion falta marca de entrada se encontraron 12 registros sin boleta de justificacion, los
cuales corresponden a 8 funcionarios de los 17 que forman parte del Despacho del Viceministerio de
Planificacion, estas omisiones oscilan de 1 a 3 por funcionario en los tres meses.

Con la condicion falta marca de salida se encontraron 20 registros sin boleta de justificacion, que
corresponden a 10 funcionarios de los 17 que forman parte del Despacho del Viceministerio de

Planificacion, estas omisiones oscilan 1 y 6 por funcionario en los tres meses. Las de mayor incidencia
SOn:

CUADRO No. 2
Falta de marcas entradas y salidas
CEDULA ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL TOTAL
110370691 1 3 2 6
110150578 1 1 1 3

Fuente: Elaboracién propia segin base de datos creada.

Al respecto, 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. norma lo siguiente:

a. todo servidor debe comenzar las labores de conformidad con el horario estipulado, registrar la marca
de ingreso v 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
asistiv a su trabajo.

b. Las omisiones de marca deben ser justificadas, sin excepcion alguna...

La falta de estos registros, no nos permite tener certeza de como se cumplié con la jornada laboral. y
si el pago efectuado fue el correcto.

Recomendacion: Al Jefe del Despacho del Viceministerio de Planificacion
Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1
2.1.4 Sin marcas

Sin marcas, se encontraron 19 registros sin boletas de justificacion, corresponden a 9 funcionarios de
los 17 que forman parte del Despacho del Viceministerio de Planificacion, estas omisiones oscilan de
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I y 9 por funcionario en los tres meses. Hubo un caso, correspondiente a la cédula 205380653, que
mostrd 9 omisiones en el mes de febrero.

Sobre lo comentado el documento DRH-PRO-01-DRH-06 Estandarizar los reportes de asistencia de
los funcionarios de oficinas centrales, claramente se indica que “Todos 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
Autonomo 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 hardan 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 como
una ausencia. No se pagard el salario que corresponde a las ausencias, excepcion hecha de los casos
sefialados por la ley o que se justifiquen debidamente. (El subrayado no pertenece al original).

El incumplimiento del control de asistencia, podria devenir en el reconocimiento indebido de un pago
salarial por labores no ejecutadas.

Recomendacion: Al Jefe del Despacho del Viceministerio de Planificacion

Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1

2.1.5 Salidas anticipadas

Salidas anticipadas se encontraron 17 registros sin boletas de justificacion, corresponden a 8

funcionarios de los 17 que forman parte del Despacho del Viceministerio de Planificacion, estas
omisiones oscilan de 1 a 8 por funcionarios en los tres meses. Las de mayor incidencia son:

CUADRO No. 3
Salidas anticipadas
CEDULA ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL TOTAL
109550850 5 3 8
204830904 1 1 I 3

Fuente: Elaboracion propia seglin base de datos creada.

El Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion Publica, en el articulo 42, inciso
b, indica:
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Articulo 42°.- Ademads de las consignadas en el Codigo de Trabajo, Estatuto de Servicio Civil y en otros
articulos del presente Reglamento, son obligaciones de los servidores del Ministerio:

()

a) Comenzar las labores de conformidad con el horario estipulado exactamente a la hora sefialada; 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
Educacion 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, norma lo siguiente:

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 autorizacion de la autoridad superior inmediata.

Recomendacion: Al Jefe del Despacho del Viceministerio de Planificacion
Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1
2.1.6 Justificaciones de marca

De acuerdo a la revision de la base de datos del sistema de marcas contra las justificaciones
presentadas a la Administradora del Sistema de Marcas se encontro:

e [En cuanto a la condicion de teletrabajo se encontraron 8 registros, los cuales corresponden
2 funcionarios:

El funcionario con cédula 110910069, de acuerdo a la boleta de justificacion indica que realizd
teletrabajo el dia 14/03/2017, no hay contrato.

El funcionario con cédula 109880526, de acuerdo a las boletas de justificacion indica que realizo
teletrabajo los dias 19 y 20 de enero, 21, 22 y 23 de febrero, y 9 y 10 de marzo del 2017, no hay
contratos.

Mediante correo electronico se solicita a la administradora de marcas los contratos correspondientes.
Se recibio6 oficio DVM-PICR-0286-05-2017, del 11 de mayo del 2017, que indica en el parrafo 2:

Cabe aclarar que el Teletrabajo en el Ministerio de Educacion se encuentra regulado en las circulares
DM-051-08-2016 emitida por la Ministra de Educacion Publica el pasado 29 de agosto del 2016, DRH-
13231-2016-DIR, siendo que se desprende que debe mediar un "Acuerdo de Voluntades"; sin embargo
para el caso concreto de los funcionarios el Teletrabajo autorizado por el superior, no responde a
actividades de cardcter permanente en un periodo y dias determinados, sino a situaciones de fuerza
mayor que requirio que los funcionarios se concentraran en una actividad especial que exigia de su
completa concentracion y dedicacion, y por ende no es necesaria la formalizacion de un "Acuerdo de
Voluntades" porque la actividad especifica no se establecio por periodos considerables.

Como bien lo indica la circular DM-051-08-2016, principalmente en los articulos 6, 7, 9 y 10, el
teletrabajo no es una actividad de caracter permanente, ademas todo acto administrativo debe ser
formalizado y respaldado mediante algin documento.

e Al siguiente funcionario en la base de datos del sistema de marca no se registran los siguientes
dias:
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CUADRO No. 4
CEDULA | ENERO FEBRERO | MARZO ABRIL TOTAL
109550850 5 9 11 7 32

Fuente: Elaboracion propia segiin base de datos creada.

e De acuerdo a lo observado, hay funcionarios que no respetan el cambio de horario, se debe
recordar que si el funcionario tiene horario de 7:00 a 3:00 o de 8:00 a 4:00 no quiere decir que si llega
antes se pueda retirar antes.

e Justificada mediante boleta, Reunion en horas de la mafiana, sin embargo no se justifica la falta
de marca de entrada al incorporarse a la oficina.

¢ No presentan comprobantes de asistencia a reuniones, ya sea universidad, colegio, escuela o kinder
de los hijos.

e Presentan justificaciones hasta 15 y 25 dias después de la inconsistencia.

* En el caso de citas médicas se observa que algunos funcionarios no presentan los comprobantes
correspondientes, ni proceden a registrar la marca.

* En cuanto a las omisiones de marca de entrada y salida, los funcionarios presentan justificaciones
sin embargo éstas no justifican que el funcionario no registrara las marcas, ya que se debe marcar la
entrada y salida no importando la hora.

® En las justificaciones se debe anotar el nombre del jefe inmediato.

 Justificada mediante boleta, Reunion en el Museo de los Nifios, no presenta comprobante y no se
Jjustifica que al regresar no registrara la marca.

e Justificada mediante boleta, tramite en el IDP para firma de liquidacion de viaje. No se justifica
que al regresar no se registrara la marca.

* Todos los comprobantes para justificar una marca deben indicar el lugar, hora de ingreso, hora de
salida, nombre del funcionario, nimero de cédula, sello.

e EI 2 de marzo del 2017 la funcionaria con cédula 110370691, presenta boleta de Jjustificacion
indicando la ausencia a laborar como cita médica adjunta comprobante pero este indica que es a partir
de las 2:00 pm., a la vez el dia 29 de marzo del 2017 presenta boleta de justificacion, adjunta
comprobante, sin embargo la funcionaria se present6 de 11:43am a 1:16pm y el comprobante indica
que fue valorada como condicién verde y no esperé a ser atendida. En ninguno de estos dos casos
registro las marcas tanto de entrada como de salida.

e EI 10 de febrero del 2017 la funcionaria con cédula 111600260, justifica la ausencia mediante
boleta, esta indica que la atendieron en Seccion Salud 10:30 a 11:40, sin embargo no registro la marca
de entrada y salida y no presenté documento que le impidiera laborar.

Estas situaciones evidencian que no se lleva un adecuado control en la revision de las marcas del
personal, contraviniendo lo estipulado en el Decreto Ejecutivo N° 5771-E Reglamento Auténomo de
Servicio del Ministerio de Educacion Publica.
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Otra situacion que llama la atencion, es la ausencia de informes al superior sobre los reiterados
incumplimientos 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:

No 15° Actividades de Control, inciso b) punto iv): La conciliacion periddica de registros, para verificar
su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido.

Ne 39° Causales de responsabilidad administrativa: ... El jerarca, los titulares subordinados y los
demds funcionarios publicos incurrirdn 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.

Lo anterior, podria obedecer a fallas en los procesos de revision y control del sistema de marcas por
parte del responsable, quien debe prestar mayor atencion a la verificacion de la asistencia y revisar
con mayor detenimiento las justificaciones y comprobantes que se presentan, en virtud de que no se
perciban estos incumplimientos como menores, y que no reflejen asi una cultura carente de valores
como la disciplina y el respecto a las normas de asistencia.

Por lo anterior, se les recuerda la obligacion de llevar un mayor control principalmente a las llegadas
tardias, omisiones de marca y justificaciones reiterativas y proceder a aplicar las amonestaciones del
caso de acuerdo a la normativa.

Es importante tomar en consideracion que nuestro ordenamiento juridico en la Constitucion Politica
articulo 11, senala:

Los funcionarios piiblicos 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
Jjuramento de observar y cumplir esta Constitucion y las leyes. La accion para exigirles la
responsabilidad penal por sus actos es publica.

La Administracién Piiblica 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 senialard los medios para que este control de resultados y
rendicion de cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones piblicas. (El subrayado
no pertenece al original).

Recomendacion: Al Jefe del Despacho del Viceministerio de Planificacion
Aplicar las recomendaciones del punto 2.1.1

3. CONCLUSIONES

No realizar las revisiones exhaustivas del control de asistencia, podria obedecer a fallas en los
procesos de revision y control, por parte del responsable, por lo que se le debe dar mayor importancia
a la verificacion de la asistencia en el Sistema y a las repetidas justificaciones que se presentan, en
virtud que no se vean estos incumplimiento como menores, y asi poder reflejar una cultura que no
esté carente de valores como la disciplina y el respecto a las normas de asistencia.

El no realizar una mejor revision podria darse abusos por parte de algunos funcionarios que en forma
reincidente presentan tardias, las cuales casi siempre registran la misma justificacion. Otra causa es
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la ausencia de informe al superior, sobre los reiterados incumplimientos de estos funcionarios, a
efecto de tomar las medidas correctivas en forma oportuna.

Debe tenerse claro que el control interno es una herramienta para promover que la gestion
institucional y el desempeiio de cada persona dentro de la organizacion, se ajuste a la normativa
juridica (leyes, decretos, reglamentos, jurisprudencia legal y constitucional, etc.), a la normativa
técnica (documentos normativos emitidos por autoridades con competencia en materias especificas)
y administrativa (disposiciones internas de la institucion).

4. PUNTOS ESPECIFICOS

4.1 Origen
El presente estudio tiene su origen en el Plan de Trabajo de la Direccidon de Auditoria Interna para el

afio 2015. 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 Publico y el Manual de Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico, de la misma forma se tomé en cuenta la siguiente
normativa:

El Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio (Ne 5771-E),
DRH-3139-2014-DIR del 04/02/2014 Directrices en tema de registro de asistencia y pago de tiempo

extraordinario.

Circular DRH-1521-2015-DIR Implementacion de nuevo sistema de marca de asistencia del
26/02/2015.

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

Circular DM-051-08-2016 Lineamientos para la implementacion del Teletrabajo en el Ministerio de
Educacion Publica, del 29/08/2016.

4.3 Discusion de resultados

El dia 9 de agosto de 2017 se discutio el borrador del informe con el Dr. Miguel Angel Gutiérrez
Rodriguez, Viceministro de Planificacion Institucional y Coordinaciéon Regional, y los funcionarios
Marisela Quesada Esquivel, Mauricio Cubero Madrigal, Vivian Rodriguez Araya: por parte de la
Auditoria Interna, Licda. Ingrid Castro Cubillo, Supervisora y Maria Elena Flores Campos, auditora
encargada del estudio.

4.4 Tramite del informe

Este informe debe seguir el tramite dispuesto en el articulo 36 de la Ley General de Control Interno,
Ne 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 Auténomo de Servicios del MEP,
modificados mediante Decreto Ejecutivo 36028-MEP del 3 de junio del 2010.
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5. NOMBRES Y FIRMAS

foooio e ok f o Qudo’ %,

Licda. Maria Elena Flores Campos iriam Calvo Reyes
Auditora Encargada Jefe, Depto. Auditoria Administrativa

Subaudrtor Interno

Estudio 002-2015

ANEXO 1
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DESPACHO VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION
INCIDENCIAS TOTALES POR FUNCIONARIOS
PERIODO 15 DE ENERO AL 15 DE ABRIL 2017
CEDULA | ENERO [FEBRERO | MARZO | ABRIL [Subtotal lm_;:;'ij::fcias I"t_';t‘i:;:"ﬂ:cim
108680375 I I Marca de salida
108680375 ] | 2 Anticipadas
109540952 1 1 Tardia 7:20
109540952 2 2 3 Marca de salida
109550850 6 | 7 Tardia 7:20
109550850 ! | 2 e de
109550850 5 3 8 17 Anticipadas
109880526 1 1 Tardia 7:20
109880526 1 1 Riipa de
entrada
109880526 1 1 2 Marca de salida
109880526 1 1 Sin marcar
109880526 1 1 6 Anticipadas
110150578 ! | Ngarca e
entrada
110150578 1 I I 3 Marca de salida
110150578 l 1 5 Sin marcar
110370691 1 3 2 6 Marca de salida
110370691 1 | T Sin marcar
110910069 1 I 2 Tardia 7:20
110910069 | 1 Njarvie
entrada
110910069 I | Marca de salida
110910069 7 2 Sin marcar
110910069 I l 7 Anticipadas
111600260 2 | 3 Tardia 7:20
111600260 | 1 4 Sin marcar
113690121 | 1 > 3 Nlarca d¢
entrada
113690121 1 | 2 5 Sin marcar
113750661 | | Tardia 7:20
113750661 1 1 2 Anticipadas
116930071 I | Mearea de
entrada
116930071 1 1 2 Anticipadas
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204830904 2 3 Tardia 7:20
204830904 2 1 3 Marcade
entrada

204830904 1 1 2 Marca de salida
204830904 1 1 3 11 Anticipadas
205380653 2 5 9 Tardia 7:20
205380653 I Marca de salida
205380653 9 9 19 Sin marcar
401660666 1 1 Marca de salida
401660666 1 1 Sin marcar
401660666 1 3 Anticipadas
401980278 1 1 Marca de salida
401980278 1 1 2 Sin marcar

Fuente: Elaboracion propia segun base de datos creada.

ANEXO 2
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Observaciones del
Viceministerio de

El informe contiene recomendaciones al Jefe del Despacho del
Viceministerio de Planificacion, sin embargo se debe aclarar que en el

Planificacién Despacho se encuentran los funcionaros de la Estrategia Institucional

Institucional y “YO ME APUNTO?, funcionarios que supervisa y controla directamente

Coordinacion la Dra. Maria Alexandra Ulate Espinoza, en su condicion de

Regional Coordinadora, quien se encarga de llevar los controles dichos. De manera
que el informe deben independizar las recomendaciones para el Jefe del
Despacho y para la Coordinadora de “YO ME APUNTO™

.Se acoge? SI | NO PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

En este caso los funcionarios de la Estrategia Institucional “YO ME
APUNTO” estan bajo el mando del Despacho del Viceministerio de
Planificacion Institucional, por lo tanto, le corresponde al Jefe del
Despacho llevar el control en cuanto al registro de Marcas de dichos
funcionarios.

Observaciones del
Viceministerio de
Planificacion
Institucional y
Coordinacion
Regional

Con respecto a la modalidad de Teletrabajo, en el punto 2.1.6 del borrador
de informe se indica que se encontraron 8 registros de dos funcionarios
que realizaron Teletrabajo y se indica que no hay contrato.

.Se acoge?

SI | No PARCIAL

Argumentos de la
Auditoria Interna

De acuerdo a lo indicado, se aclara que hasta tanto no se realicen cambios
en la Circular DM-051-08-2016, toda accion que cumpla con el caracter
de Teletrabajo, se debe proceder a la elaboracion del contrato
correspondiente, ya sea por 1 dia o mas.
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