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INFORME 66-18 SEGUIMIENTO INF. 69-15 SISTEMA DE VACACIONES

1. INTRODUCCION

1.1 Objetivo General
Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas, por esta Direccion
de Auditoria Interna, mediante el informe 69-15 denominado Sistema de vacaciones.

1.2 Alcance

Este estudio comprendid la verificacion de la puesta en practica de las recomendaciones
vertidas en el informe 69-15 Sistema de vacaciones, por medio de andlisis documental y de
campo.

Asimismo, el seguimiento de las recomendaciones fue realizado por la Licda. Ginger Castro
Umaria, bajo la supervision de la Licda. Alba V. Camacho De la O, Jefe del Departamento
de Auditoria de Evaluacion y Cumplimiento.

1.3 Antecedentes

El estudio realizado sobre el informe 69-15, tuvo por objetivo analizar la racionalidad del
manejo de la informacion en el sistema de vacaciones y los permisos de acceso de los
diferentes usuarios para el periodo 2014. Asimismo, se determind que no se contaba con los
controles necesarios para evitar que se provoquen errores de calculos de reconocimiento de
dias o bien, en la salida de dinero por pagar periodos acumulados.

2. HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

A continuacién se transcriben cada una de las recomendaciones que fueron objeto de
seguimiento; de la misma forma, se consignan las actividades realizadas para su
cumplimiento:

A la Direccién de Recursos Humanos

4.1 Valorar la separacion de la Unidad de Vacaciones de la Unidad de Pensiones y Retiro
Laboral e incluirla en una unidad mas pertinente. Para lo cual se dara de un mes para que sea
entregada la resolucion tomada.

Con respecto a la valoracion de la separacion de la Unidad de vacaciones, mediante el oficio
DRH-DGTS-082-2016, se indica a los funcionarios relacionados:

En acatamiento a las instrucciones brindadas a esta servidora, mediante el Informe de la
Auditoria Interna de cita y a las instrucciones generadas por la Directora de Recursos
Humanos, a partir del lunes 15 de febrero del 2016, se traslada el "Proceso de Vacaciones" a
la Unidad Plataforma de Servicios, a cargo de la Licenciada Karen Herrera Cordero, Jefe de
la Unidad, junto con el recurso humano asignado al proceso en mencion, Licenciada Rocio
Castro Jarquin.

Asimismo, se realiz6 una visita al Departamento de Gestién de Tramites y Servicios de la
Direccion de Recursos Humanos, mediante la cual se verifico el traslado de la Unidad de
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Vacaciones a la Unidad de Plataforma de Servicios. Por lo tanto, se da por cumplida esta
recomendacion.

4.2 Establecer por escrito la elaboracion de una bitacora mensual de las modificaciones
realizadas al sistema y los responsables de la alimentacidn del mismo.

Mediante los oficios DRH-DGTS-113-2016 y DRH-DGTS-114-2016 se le solicité a la
Direccion de Informatica de Gestion, habilitar en el sistema de vacaciones un respaldo de la
informacién de todos los movimientos generados.

De la misma forma, mediante el documento DRH-DGTS-164-2016, se informa a esta
Direccion Auditoria Interna sobre los requerimientos que fueron solicitados a la Direccion
de Informéatica de Gestion, con el fin de dar cumplimiento a esta recomendacion.

Por altimo, mediante la visita realizada, se confirmd la implementacién de un nuevo apartado
en el sistema de vacaciones denominado “Bitacora de movimientos” (Anexo No.1), lo cual
evidencia el cumplimiento de esta recomendacion.

4.3 Girar instrucciones a la Jefatura del Departamento de Gestion de Tramites y Servicios, y
dar seguimiento, para que se depure la informacion en el sistema de vacaciones y se mantenga
actualizada, de tal manera que se ingresen solamente los funcionarios administrativos activos
de las oficinas centrales y direcciones regionales, asi mismo se indica un plazo de un mes para
presentar el cronograma de actividades a seguir.

Por medio del oficio DRH-1641-2016-DIR, la Directora de Recursos Humanos le da la
instruccion a la jefatura del Departamento de Gestion de Tramites y Servicios; ademas,
mediante la visita realizada, la encargada del sistema de vacaciones informé que debido a las
cargas de trabajo y a la cantidad de funcionarios que forman parte de las Oficinas Centrales
y las Direcciones Regionales de Educacion del Ministerio de Educacién Publica, se realizan
revisiones al sistema cada 6 meses; asimismo, se mostré el procedimiento que se efectla para
realizar dichas revisiones; por lo que se da por cumplida esta recomendacion.

4.4 Instruir por escrito a la Jefatura del Departamento de Gestion de Tramites y Servicios la
mejora del Sistema de Control Interno, en atencion estricta a la Ley General de Control
Interno, se concede un plazo de un mes para que evallen y propongan un programa para el
mejoramiento del Sistema de Control Interno.

En el oficio DRH-1641-2016-DIR, se le instruye a la Jefatura del Departamento de Gestion
de Tramites y Servicios para que dé cumplimiento a las mejoras del sistema de control
interno. Por lo que se emite el documento DRH-DGTS-164-2016, el cual sefiala lo siguiente:

Para mejorar el Sistema de Control Interno y en apego a lo que establece la normativa, en
relacion a la confiabilidad y oportunidad de la informacion, se implementaran en
coordinacion con la Direccién de informatica de Gestion mejoras al Sistema de Vacaciones,
de forma que del mismo se puedan emitir reportes que suministren los datos necesarios, todo
en procura de suministrar informacion precisa.
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Del mismo modo, se emite el documento DRH-DGTS-PS-0738-2017, a través del cual se
informa sobre la valoracion de riesgos que se realiz6 en el sistema de vacaciones, producto
de la cual se tomo la decision de informar a las jefaturas cuando sus funcionarios presenten
periodos acumulados de vacaciones; asimismo, se demostré que dicho comunicado se remite
por semestre cuando se realizan las revisiones en el sistema.

Posteriormente, mediante DRH-DGTS-PS-1671-2017, se adjunta la matriz de identificacion
y analisis de riesgos, misma que se le estard dando seguimiento para mitigar los riesgos que
se presentan en el sistema de vacaciones.

Por otro lado, durante la visita realizada al Departamento de Gestion de Tramites y Servicios,
se evidenciaron algunas mejoras realizadas al sistema las cuales consisten en la modificacion
de jefaturas y la inclusion de autorizados temporales (Anexo No.2).

Por lo que, tomando en cuenta lo mencionado en todos los parrafos anteriores, se deduce el
cumplimiento de la recomendacion.

4.5 Confeccionar el manual de procedimientos para el proceso y uso del sistema de
vacaciones, para lo cual se dara un plazo de dos meses para que sea remitido para su revision
y aprobacion.

Segun informa el oficio DRH-DGTS-164-2016 en una reunién realizada en la Direccion de
Recursos Humanos el 24 de febrero del 2016, se toma la decision de realizar el manual de
procedimientos; asimismo, mediante el oficio DRH-DGTS-PS-1671-2017, se adjunta copia
del correo electrénico del 3 de mayo del 2017, por medio del cual se trasladé a la Unidad de
Gestion de la Calidad el borrador del manual de procedimientos para su respectiva revision
y aval.

Del mismo modo el 21 de setiembre del 2018, se les remite a los funcionarios el Manual de
Procedimientos de gestion de vacaciones DRH-PRO-04-PS-146 con fecha de 13 de
setiembre del 2018, mismo que se le facilita a esta Direccion de Auditoria Interna por medio
de correo electrdnico; por lo tanto, se comprueba el cumplimiento de esta recomendacion.

4.6 Girar la instruccion por escrito a cada jefatura, y dar seguimiento a la misma, para la
confeccion y cumplimiento de un programa de vacaciones para aquellos funcionarios con mas
de un periodo acumulado, ademas indicar que cuentan con dos meses para entregar el
programa.

Como se menciond en la recomendacion 4.4, mediante el documento DRH-DGTS-PS-0738-
2017, se comunica sobre la decision de informar a las jefaturas cuando sus funcionarios
presenten periodos acumulados de vacaciones, lo cual se hace por semestre cuando se
realicen las revisiones en el sistema; asimismo se remitieron algunas copias de los
comunicados realizados a las jefaturas; por lo tanto, se da por cumplida dicha recomendacion.
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3. CONCLUSIONES

Como resultado de la revision efectuada, se concluye que las seis recomendaciones emitidas
en el Informe 69-15 se cumplieron razonablemente.

4. PUNTOS ESPECIFICOS

4.1 Origen

El presente estudio tiene su origen en el Plan de Trabajo de la Direccion de Auditoria Interna
para el afio 2018. 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 Pablico, el Manual de
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico y normativa adicional relacionada al
estudio.

5.NOMBRES Y FIRMAS
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6. ANEXOS
Anexo N° 1
Bitacora de movimientos
"'..!'_‘.Q_P MINISTERIO DE :
o EDUCACION PUBLICA
Aut ent cackn Lodcio Tramftos » Jefes » Mantenmsento » Raportes »
Ir
Céduh finconano : |
= ,{( = e
JU,
5 Conpito o Bitacora de movimientos.

\forizmd emto
1532017 INACTIVO, FOR DEPURA CION DEL SISTEMA
Departamentos | DEPTO CONTROL Y
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e .
Caleulo Actual Dis - 26 DAS v/|
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. -73957
Ot - ; Ne-719573

Beacora Cambyos.
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| Modtcar || Bomar || Umpax || Impimir || Biacoa |
Se procadens a noddicar h nfcenmcin, 5100 desen modificar, dele cle en lnpar
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Anexo N° 2
Mejoras al sistema

mep MINISTERIO DE
A — EDUCACION PUBLICA
Autent kackin Inicio Tramiftes » Jeles ’ Mantenimeento » Reportes
Buscar Cédula Jefe.
Céduh Jefe [ ] Buscar Jele
Informacion de la jefatura.
Céduh Nuevo
Nombre Nuevo Jefe
Observacxnes :
: | vmpiar |
% 2016 Ministerio de Educackn de Costa Rica, hitp:/www.mep.go.cr
v
£ intranet mep.ge.cr/Vaca tantesanientose 2 = & || Y Inchuir Sl
Logaut UswmioAdwll Asignar encargado para aprobar vacaciones por fechas.
ohep
----- EL
ik ot iaciin Tricio e NOMB RE DIR/DEF/UNIIVREG IDENTIFICACION NOMBRE JEFE

DIRECCION DE RECURSQS TECNOLOGICOS EN 107480133 KARLA GABRIELA SALGUERO
EDUCACION MOYA

Inford] Meluir funcionario a cargo de aprobar.
“Inclur Encargado | Lista Encar gados
NOMBRE DIR/DEP/UN IVREC

Cédula F
. Buscar

VICEMDNSTRA ACADEMICAY | €200 : \

Nombre Funclonario:

Fecha Inicio: [
Fecha Final: [

Observaciones:

Manual Ecargado

En esta seccién usted como jefe puede dejar 2 alguien 3 Cargo para que apruebe 1as solicitudes de
vacaciones por determinados plazo de tiempo,

Nombre Complio Funcionandg

KARLA GABRIEIA Ml&a
KARLA GABRIELA SALGUER(
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