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INTRODUCCION

1.1 Origen

Plan Anual de la Auditoria Interna de la Imprenta Nacional 2013.

1.2  Objetivo

Analizar el Control Interno del Departamento de Recursos Humanos de la Imprenta Nacional
1.2 Alcance

El estudio cubrira todos los movimientos realizados en el 2011 y 2012

1.3 Limitacién

No hubo limitaciones importantes.

1.4  Metodologia

El presente estudio se realiz6 con base en las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica, Ley General de Control Interno, Estatuto del Servicio Civil,
Reglamento del Estatuto del Servicio Civil, y el sistema de Evaluacion del riesgo institucional
(SEVRI).

Se obtuvo una muestra de la poblacion total de funcionarios que marcan en el reloj de la

Imprenta Nacional para realizar pruebas de auditoria y demostrar los resultados de los

controles utilizados para el control de la asistencia.
]
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Se realizaron entrevistas a los funcionarios de Recursos humanos sobre los procedimientos y
forma de trabajar que se maneja en el departamento. Ademas se le solicité a algunos jefes

su control de asistencia de las personas a su cargo.
1.6 Recordatorio

Conforme a lo que ha dispuesto la Contraloria General de la Republica, seguidamente se cita
textualmente lo que disponen los articulos Nos. 36, 37, 38 y 39 de la Ley General de Control

Interno, que indica lo siguiente:

“Articulo 36. —Informes dirigidos a los titulares s ubordinados. Cuando los
informes de auditoria contengan recomendaciones dir igidas a los titulares
subordinados, se procedera de la siguiente manera:

a) El titular subordinado, en un plazo improrrogabl e de diez dias habiles
contados a partir de la fecha de recibido el inform e, ordenara la implantacion
de las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el transcurso de dicho plazo
elevard el informe de auditoria al jerarca, con cop ia a la auditoria interna,
expondra por escrito las razones por las cuales obj eta las recomendaciones
del informe y propondra soluciones alternas para lo s hallazgos detectados.

b) Con vista de lo anterior, el jerarca debera reso Iver, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir de la fecha de recib o de la documentacion
remitida por el titular subordinado; ademas, debera ordenar la implantacién de
recomendaciones de la auditoria interna, las soluci ones alternas propuestas
por el titular subordinado o las de su propia inici ativa, debidamente
fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de ese lapso, el auditor
interno podra apersonarse, de oficio, ante el jerar  ca, para pronunciarse sobre
las objeciones o soluciones alternas propuestas. La s soluciones que el jerarca
ordene implantar y que sean distintas de las propue  stas por la auditoria
interna, estardn sujetas, en lo conducente, a lo di  spuesto en los articulos
siguientes.

c) El acto en firme sera dado a conocer a la audito ria interna y al titular
subordinado correspondiente, para el tramite que pr oceda.

Articulo 37. —Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoria
esté dirigido al jerarca, este debera ordenar al ti tular subordinado que
corresponda, en un plazo improrrogable de treinta d ias habiles contados a
partir de la fecha de recibido el informe, la impla ntacion de las
recomendaciones. Si discrepa de tales recomendacion  es, dentro del plazo
indicado debera ordenar las soluciones alternas que motivadamente
disponga; todo ello tendr4 que comunicarlo debidame nte a la auditoria interna
y al titular subordinado correspondiente.
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Articulo 38. —Planteamiento de conflictos ante la C  ontraloria General de la
Republica. Firme la resolucion del jerarca que orde  ne soluciones distintas de
las recomendadas por la auditoria interna, esta ten  dra un plazo de quince dias
hébiles, contados a partir de su comunicacion, para exponerle por escrito los
motivos de su inconformidad con lo resuelto y para indicarle que el asunto en
conflicto debe remitirse a la Contraloria General d e la Republica, dentro de los
ocho dias héabiles siguientes, salvo que el jerarca se allane a las razones de
inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimir4 el conflicto en udltima instancia,
a solicitud del jerarca, de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de
treinta dias habiles, una vez completado el expedie nte que se formard al
efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme por el
o6rgano contralor, dara lugar a la aplicaciéon de las sanciones previstas en el
capitulo V de la Ley Organica de la Contraloria Gen eral de la Republica, N°
7428, de 7 de setiembre de 1994.

Articulo 39. —Causales de responsabilidad administr  ativa. El jerarca y los
titulares subordinados incurrirdn en responsabilida d administrativa y civil,
cuando corresponda, si incumplen injustificadamente los deberes asignados
en esta Ley, sin perjuicio de otras causales previs  tas en el régimen aplicable a
la respectiva relacién de servicios.”

El jerarca, los titulares subordinados y los demas funcionarios publicos
incurrirdn en responsabilidad administrativa, cuand 0 debiliten con sus
acciones el sistema de control interno u omitan las actuaciones necesarias

para establecerlo, mantenerlo, perfeccionarlo y eva  luarlo, segun la normativa
técnica aplicable.

[l HALLAZGOS
2.1 Informacion requerida para el Pago de Horas Ext ras

Al revisar la informacion que respalda las horas extras pagadas a los funcionarios de la
Imprenta Nacional, se pudo detectar que la informacion de horas extras trabajadas y cambios
de horarios, recibida en Recursos Humanos es inexacta, incompleta y no se presenta a
tiempo, por parte de las jefaturas o encargados, lo que provoca que la encargada de esta
funcién se vea obligada a conseguir la informacién por su propia cuenta, invirtiendo mayor

cantidad de tiempo.
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Ademas, los acuerdos de la Junta Administrativa con respecto a los incrementos de las horas
extras se estan entregando varios meses después de su aprobaciéon, al departamento de

Recursos Humanos.

También, es importante acotar que existe normativa suficiente que regula esta actividad, pero

la misma no se hace cumplir por los responsables.

Sobre lo anterior, en las Normas para la autorizacion y pago de tiempo Extraordinario para el

personal de la Imprenta Nacional indica:

“Articulo 16: La Seccién de Recursos Humanos deifsstitucion debera
llevar un control exacto del uso de la cantidad deras extra autorizadas

por la Junta Administrativa....”

La situacion anterior, probablemente se deba a la inobservancia o inconsistencia al aplicar
las leyes o los reglamentos 0 a la ausencia de comunicacion, ya que existe suficiente

normativa que regula la actividad.

Esta situacion, puede provocar que los funcionarios que laboran horas extras se vean
afectados con la ausencia de pago o el atraso del mismo. Ademas, que se quede sin
contenido presupuestario la cuenta de horas extras durante el aflo 0 que no exista un

adecuado control de la misma.

2.2 Inexistencia de indicadores de gestion.

Al analizar la informacion suministrada por el departamento de Recursos humanos se pudo
determinar que no posee indicadores de desempefio que puedan medir sus gestiones

administrativas.
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Sobre lo anterior, Las Normas de Control Interno para el Sector Publico, establecen lo
siguiente:

“ 3.3 Vinculacion con la planificacion institucion& La valoracién del
riesgo debe sustentarse en un proceso de planif@ma@ue considere la
misién y la vision institucionales, asi como objais, metas, politicas e
indicadores _de __desempefiolaros, medibles, realistas y aplicables,
establecidos con base en un conocimiento adecuadachbiente interno y
externo en que la institucion desarrolla sus opei@wes, y en
consecuencia, de los riesgos correspondient&g El subrayado no es del
texto)

En la Ley General de Control Interno, Ley No 8292 de Control Interno se indica
lo siguiente:

Articulo 13. Ambiente de control:
“...B) Desarrollar y mantener una filosofia y un e$ti de gestion que un
permitan administrar nivel de riesgo determinadasientados al logro de

resultados y_a la medicion del desempeffoque promuevan una actitud

abierta hacia mecanismos y procesos que mejoresigiema de control

interno.” (El subrayado no es del texto)

Esta condicion podria ser causada por una débil gestion en la valoracion de riesgos de la
administracion, y la falta de una cultura en la gestiéon de control interno, debido a que los

funcionarios desconocen la implementacion de este proceso en sus labores.

Al no poseer indicadores de desempefio, se desconoce sobre las circunstancias y
procedimientos que se realiza en el departamento, si su gestion ha sido buena o mala,
impide proyectar cambios estructurales para acelerar la gestion o el cambio de giro del
departamento. Ademas, no permite equilibrar los procesos de un departamento para lograr
los objetivos. Por otra parte, tampoco permite decidir el tipo de asesoramiento que necesitan
los funcionarios, sus capacitaciones y la seleccion de los trabajadores a capacitar segun sus

aptitudes.
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2.3 Exceso de Horas Extras.

Segun revision efectuada en el control de las extras pagadas a los funcionarios de la
Imprenta Nacional, se pudo detectar que el pago de las mismas era excesivo en el caso de

dos funcionarios especificamente, a saber:

a) Secretaria de la Junta Administrativa

En el 2011 se le pagaron 532 horas, siendo constante en todos los meses, para un
pago total de ¢ 1.029.914,00.
En el 2012 se le pagaron 491 horas, siendo constante en todos los meses, para un
pago total de ¢1.188.148,76.

b) Chofer de la Junta Administrativa

En el 2011 se le pagaron 469 horas, siendo constante en todos los meses, para un
pago total de ¢ 945.788,00.

Es importante anotar que 532 horas equivalen a 66,5 dias de trabajo seguidos (considerando

8 horas por dia).

Al consultar a la Secretaria de la Junta Administrativa, se pudo comprobar que el trabajo
realizado por esta persona es excesivo, debido a la cantidad y periodicidad de las sesiones,
las cuales contienen una gran cantidad de informaciébn que debe ser transcrita por la
Secretaria en poco tiempo. Pero, debido a la cercania de las sesiones, el trabajo se ha ido

acumulando.

En el Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el enriquecimiento ilicito en el punto 47 indica lo
siguiente:

“45) Trabajo extraordinario: Se considerara trabajextraordinario, la

atencion temporal y fuera de la jornada ordinaride un requerimiento o

coyuntura muy particular motivado en circunstanciagspeciales del

servicio publico, diversas a las que se presentammalmente, por parte de

un funcionario a favor de la misma entidad u 6érganpara el que

regularmente presta sus servicios, recibiendo coroontraprestacion
|
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salarial una remuneracion diversa y ajena a la quecibe ordinariamente.
La realizacion de este trabajo extraordinario, nmplica asumir_con una
vocacion de continuidad, permanencia ni_regularidadotro cargo
remunerado salarialmente ni una contratacién de gmios profesionales
(El subrayado no es del original)

Sobre lo anterior, en las normas para la autorizacion y pago de tiempo Extraordinario para el

personal de la Imprenta Nacional indica:

Articulo 8: El uso de tiempo deberd ajustarse alnmipio de_excepcion y
eventualidad,por lo tanto son improcedentes aquellas situacisren que
un solo individuo trabaje en forma permanente larfmda ordinaria y la
extraordinaria. (El subrayado no es del original)

Por otra parte, las mismas Normas referidas anteriormente, establecen en el Articulo 13 lo
siguiente:

El pago de tiempo extraordinario a quienes ocupereptos excluidos de la
limitacion de la jornada de trabajo, segun articuld43 del Cédigo de
Trabajo, es improcedente, y que segun la jurisprudie para el caso del
derecho publico corresponde a los jerarcas institrales o superiores
jerarquicos supremos de la estructura organizativde exceptla de esta
disposicion a los funcionarios que realicen laborede chofer y de
secretariado en los despachos de los maximos jearmnstitucionales
(Director Ejecutivo) y que estén nombrados en pleza puestos de esa
naturaleza o de categoria salarial similar a juiciale la Junta
Administrativa.

Como puede verse del texto transcrito, en modo alguno se establece alli, que los funcionarios
gue realicen labores de chofer y de secretariado en los despachos de los jerarcas
institucionales, pueden laborar horas extras indefinidamente. Todo lo contrario, ain en estos
supuestos deben limitarse las jornadas normales de trabajo, pero si laboran en jornada
extraordinaria, ésta debe ser temporal y excepcional, a tenor de los articulos 58
constitucional, 136 y 139 del Cddigo de Trabajo y la reglamentacién precitada, previa

aprobacion de los indicados 6rganos.
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A pesar de lo anterior, aunque dice que ambos funcionarios pueden devengar horas extras,
en ningln momento se les excluye del cumplimiento de la normativa establecida en esas

mismas normas, especificamente lo establecido en el Articulo 1°, donde se indica:

—Queda restringido el pago de tiempo extraordinariesta subpartida se

podra contemplar _exclusivamente en aquellos casos _tfabajos

eminentemente ocasionales y excepcionales gue redpo ser ejecutados

durante la jornada ordinaria por el personal que siispone para ello(El

subrayado no es del texto)

Asi, ha quedado claro que la Imprenta Nacional no puede efectuar pago de horas extras de
manera permanente a sus funcionarios (ya sea que éstos se encuentren fuera o dentro del
Régimen del Servicio Civil ) pues, por virtud de los articulos 58 y 74 de la Constitucion
Politica; numerales 136 y 139 del Cddigo de Trabajo; Decreto No. 14638-H de 23 de junio de
1983 y “Normas Generales que regiran para la autorizacion y pago de tiempo extraordinario
en las Entidades del Sector Publico Central”, dichas jornadas no pueden sobrepasar los
limites constitucionales y legales prefijados, sino es en abierta contravencion con las citadas
disposiciones.

En ese orden de ideas, existe el articulo 31 de la “Ley para el Equilibrio Financiero del Sector
Publico”, el cual es catego6rico en establecer que no procede otorgar horas extras de forma
permanente a un servidor publico, pues de darse esa anOmala situacion, es responsable
también el funcionario que permite tal irregularidad. La citada disposicion, reza en lo que

interesa;:

“Cuando los poderes del Estado, en las instituws descentralizadas, y en
las empresas publicas se hayan consolidado situaesolaborales, en que un
solo individuo trabaje en forma permanente la jorda ordinaria y una
extraordinaria, su superior inmediato, debera tomanmediatamente las
medidas correspondientes para que cese tal situaciéo pena de ser
responsable directo ante el Estado del monto dejéemadas extraordinarias
gue asi se pagaren...”
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Esta situacion se debe a la ausencia de personal en la Secretaria de la Junta Administrativa,

para poder asistir a la Encargada.

Una persona que laboras tantas horas, puede perjudicar el rendimiento del trabajo debido a
gue puede ser afectada en la salud fisica y emocional. El agotamiento por trabajar mas horas
de las establecidas y tan seguido, ocasiona que se incurra frecuentemente en errores

laborales.

También, se esta gastando dinero en pagar la hora a tiempo y medio, cuando se puede tener
a alguien en jornada corriente. Ademas, la persona en el puesto se esta desnaturalizando y
guebrantando toda la proteccion juridica sobre la limitacion de las jornadas de trabajo, a
tenor de lo que dispone toda la legislacion, haciendo un mal uso de los recursos econémicos

de la Institucion.

2.4 Rotacion y delegacion de funciones.

Al analizar informacién suministrada por el departamento de Recursos humanos con
respecto a sus propias funciones, se pudo detectar que hay cuatro funcionarios que se
encuentran al mismo nivel profesional, son Profesionales Servicio Civil 2, los cuales tienen
sus funciones definidas. A pesar de ello, se pudo detectar que algunos tienen mayor cantidad
de trabajo y responsabilidad que otros. Ademas, cada uno se dedica exclusivamente a sus
funciones, sin existir una rotacion de funciones que permita analizar el quehacer de cada

funcionario y medir las cargas de trabajo.

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE establecen:

“2.5.1 Delegacion defunciones : El jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben aseggrale que la
delegacién de funciones se realice de conformidamh cel bloque de
legalidad, y de que conlleve la exigencia de la passabilidad
correspondiente y la asignacion de la autoridad mearia para que los
funcionarios respectivos puedan tomar las decisisng emprender las
acciones pertinentes.
|
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2.5.4 Rotacion de labores: El jerarca y los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben procurar la rotacgstematica de las
labores entre quienes realizan tareas o funciondiges, siempre y cuando
la naturaleza de tales labores permita aplicar esadida.”

La situacion antes mencionada, se debe, segun la Jefa de Recursos Humanos a una
carencia de recursos, pero al revisar esta situacién se considera que mas bien se puede

deber a una consciente decision o instruccion de desviarse de las normas.

La ausencia de una efectiva rotacién de labores provoca que el personal conozca solo de
determinadas funciones y en caso de la ausencia prolongada de algun compariero, ninguno

pueda suplirlo temporal o permanentemente.

Por otra parte, al no existir una delegacion efectiva de las funciones del Departamento
provoca que algunos funcionarios tengan poca responsabilidad en cuanto a la cantidad y
complejidad de las funciones asignadas, mientras otros se encuentren saturados de trabajo,

lo que puede provocar errores frecuentes y desmotivacion en el personal.

2.5 Control de Asistencia.

Al realizar una revision entre los controles de marca emitido por Recursos Humanos y los
reportes mensuales confeccionados por los jefes de las diferentes unidades, secciones y
departamentos de la Imprenta Nacional, durante 2011 y 2012, se pudo detectar
inconsistencias en las marcas de los funcionarios, las cuales no son reportadas por los jefes

respectivos a Recursos Humanos para su respectiva sancién o rebajo econémico.

Dentro de la muestra seleccionada, se pudo detectar funcionarios con entre 4 y 8 llegadas
tardias en el mismo mes o que habian marcado después de las 8:30 a.m. y el jefe respectivo

no lo reporté a Recursos Humanos, para su respectivo rebajo o sancion.
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También, se encontré el caso del Sefior Israel Ramirez Castafieda, que en el mes de
noviembre 2012 solicité un cambio de horario, donde laboraria solamente 7 horas diarias. La
Jefe de Recursos Humanos detecta la anomalia y le solicita al jefe respectivo, el visto bueno
por parte del director, indicandole que la jornada debe de ser ocho horas. A pesar de lo
anterior, el funcionario mencionado labor6é solamente 7 horas durante los dias 29 y 30 de

noviembre del 2012, sin que fuese reportado por su jefe para el respectivo rebajo.

Segun el Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de la Imprenta Nacional habla

sobre las responsabilidades del Jefe en los siguientes articulos:

Articulo 12. —Obligaciones de los jefes de departamento en la par  te C, indica:

“Velar por la disciplina, la_asistencigjustificaciones y puntualidad de los
funcionarios bajo su responsabilidad, e informarla Seccion de Recursos
Humanos, segun lo indicado en el articulo 58 deeeReglamento.”(El
subrayado no es del original)

En el articulo 47 indica:

“El jefe inmediato ser& el responsable de todo tmcerniente al control de
asistencia de los funcionarios bajo su cargo, asivo de la tramitacion
delos procedimientos correspondientes, establecetos!| capitulo XlII del
presente Reglamento”.

Articulo 58 inciso c indica:

“El jefe inmediato valorara las justificaciones y an méaximo del quinto

dia habil siguiente, remitira a la Seccion de Resos Humanos el

Formulario “Reporte Mensual de Asistencia”, en el ismo reportara

individualmente todas y cada una de las incidencaasla asistencia de sus
subalternos, sefialando expresamente las que nodogustificadas o no

aprobadas, para que se aplique lo correspondiente.

Asimismo debera comunicar los rebajos que se dedglicar, asi como su
motivo, de manera sucinta; igualmente debe adjuntis boletas de
incapacidades del médico de la Caja de Seguro Sogiadel Instituto
Nacional de Seguros o meédico particular, u otros eguconsidere
oportunos.”

Dentro del reglamento, también indica las responsabilidades de Recursos humanos:
Articulo 58 inciso d indica:
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“La seccion de Recursos Humanos, registrara v cowipaira en el Sistema
correspondiente, las justificaciones que reportadeaefatura, a efectos de
mantener_actualizado el reporte de asistencia cas justificaciones de
cada funcionaria En caso de detectarse casos injustificados o
irregularidades, se comunicara al jefe responsahldin de que brinde las
explicaciones de su omision en el reporte mensualEl subrayado no es
del original)

Con respecto a las llegadas tardias en el articulo 49 indica lo siguiente:

“...La llegada tardia injustificada superior a los #inta minutos a partir de
la hora de ingreso, implicar4d la pérdida de mediarfjada, con la
deduccién salarial correspondiente, sin perjuicio edla sancion
disciplinaria que la misma pueda acarrear.”

Esta situacion es causada por la negligencia o irresponsabilidad de algunos jefes, asi como
la falta de revisibn o supervision del Departamento de Recursos Humanos. También, se
puede deber a que la normativa es deébil en relacion con las sanciones para los jefes o
superiores que no notifiqguen incumplimientos de horarios, ya que solamente se habla de una

amonestacion verbal.

Esta situacion puede provocar que no se estén rebajando algunos tiempos solicitados por los
funcionarios o los incumplimientos en los horarios de trabajo, lo cual implica una mala

utilizacién de los recursos publicos.

2.6 Manual de Puestos

En el mes de octubre del afio 2011 se cre6 la Comisidn para la Actualizacion del
Organigrama de la Imprenta Nacional, la cual ha venido reuniéndose constantemente para
elaborar un organigrama que contenga la realidad actual de la institucién, ya que la ultima
actualizacion se realizé en 1984. El nuevo organigrama ya fue aprobado por MIDEPLAN en
julio del 2013. A pesar de ello, el Manual de Puestos de la Imprenta Nacional se encuentra

desactualizado (1998) y sus ultimas modificaciones fueron realizadas el 15 de junio del 2005.
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Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE establecen:

“2.4 Idoneidad del personal: El personal debe reunirsl@ompetencias y
valores requeridos, _de conformidad con los manualee puestos
institucionales, para el desempefio_de los puestds wperaciéon de las
actividades de control respectivagon ese proposito, las politicas y
actividades _de _planificacién, reclutamiento, sel@&st _motivacion,
promocion, evaluacion del desempefio, capacitaciéotias relacionadas
con la gestibn de recursos humanos, deben dirigiréécnica vy
profesionalmente _con miras a la contratacion, la teacidon y la
actualizaciénde personal idéneo en la cantidad que se estimeacairite
para el logro de los objetivos institucionaleEl subrayado no es del
original)

Dentro del Manual de puestos institucionales, la estructura organizativa es muy importante,

en el siguiente punto indica:

2.5 Estructura organizativa: El jerarca y los titates subordinados, segun
sus competencias y de conformidad con el ordenartdejuridico y las

regulaciones emitidas por los érganos competentshen procurar_una

estructura que defina la organizacion formal, suglaciones jerarguicas,
lineas de dependencia y coordinacion, asi_como édacion _con otros

elementos que conforman la _institucidn, y que apogk logro de los

objetivos. Dicha estructura debe ajustarse segunmdquieran la dinamica

institucional vy del entorno vy los riesgos relevasfe.(El subrayado no

es del original)

La causa aparente de esta situacion es la no respuesta por parte de Servicio Civil a las
solicitudes de Recursos Humanos de la Imprenta Nacional, ya que el departamento de
Recursos humanos le ha enviado varios oficios a los mismos para solicitarles asesoria

técnica, pero no han recibido respuesta.

Esto situacion provoca que no se cuente con un Manual actualizado de Puestos, lo que
impide contar con como instrumento técnico orientado a establecer las funciones de cada
puesto, en cumplimiento de las atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa
donde se desempefia y en el puesto de trabajo que ocupa. Asi como facilitar los procesos de

seleccion y contratacion de personal.

CONSTRUIMOS UN PAIS SEGURO < | Gobiemo de Costa Rica g
|



Departamento de Auditoria Interna

2.7 Vacaciones

En la revisién efectuada al control de las vacaciones de los funcionarios de la Imprenta
Nacional, se pudo detectar que existen cuatro funcionarios que mantienen vacaciones
acumuladas de tres periodos completos. También, dentro de las boletas de solicitudes de
vacaciones se encontraron inconsistencias y ausencias o errores en el llenado, asi como
boletas sin fecha de solicitud o con fechas iguales o posteriores a la fecha de inicio de las

vacaciones tomadas.

Segun el Reglamento Autdbnomo de Organizacion y Servicios de la Imprenta Nacional habla
sobre las responsabilidades del Jefe en los siguientes articulos:

Articulo 78 —Derecho al disfrute de vacaciones: @recho al disfrute de
las vacaciones se obtiene a partir del momento am ge hayan cumplido
cincuenta semanas de servicios continuos y el pdwipara disfrutarlas lo
fijard el superior inmediato, procurando que se haglentro de las quince
semanas posteriores al dia en que se cumplan lasugnta semanas de
servicio. Si transcurrido ese plazo de quince seasmno se ha otorgado las
vacaciones, el servidor podra reclamarlas por escrante el superior
inmediato, quien estard obligado a concederlas antie que cumpla el
siguiente periodo...

Articulo 82 —Prohibicion de acumular las vacacioseQueda prohibido
acumular las vacaciones. Por via de excepcion, gwdacumularse por
una sola vez cuando el servidor desempefie labakesitas, de direccion,
de confianza u otras andlogas que dificulten espédmeiente su reemplazo.
Para ello debera presentar solicitud por escritotarel superior inmediato,
quien, en caso de aprobarla, la enviard exponiendos razones a la
Seccion de Recursos Humanos.

Con respecto a la solicitud de vacaciones, el Reglamento Autbnomo de Organizacion y
Servicios de la Imprenta Nacional, indica:

Articulo 78: “... El funcionario presentara con treslias de anticipacion a
las mismas vacaciones, la boleta correspondientdeata Seccion de
Recursos Humanos”

"
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Las situaciones antes descritas, pueden tener como posible causa a la ausencia de
supervision o descuido por parte del jefe inmediato y del Departamento de Recursos

Humanos.

La acumulacion de vacaciones provoca un incumplimiento de la normativa vigente, ademas
de cansancio y fatiga de los funcionarios, lo que puede incidir en la cantidad de errores
cometidos y la calidad del trabajo realizado.

Los errores en los formularios de vacaciones pueden provocar errores en los registros y

saldos equivocados de dias por disfrutar.

2.8 Becas y capacitaciones

Al revisar la informacién de las becas asignadas en el 2011 y 2012, se pudo detectar que en

el expediente de la funcionaria Energivia SGnchez Brenes consta la siguiente informacion:

a) En el afio 2010 la funcionaria Energivia Sdnchez solicita el beneficio de la beca para
estudiar Contaduria Publica, para lo cual entreg6 una proforma de toda la carrera.

b) La Comision de Becas aprueba otorgar un beneficio del 50% de la totalidad de la
carrera.

c) Para el dia 5 de enero del 2011 se le comunica a la Sra. Sanchez sobre su
aprobacion. El dia 14 de abril del 2011 se firma un contrato con la institucion.

Se cancel0 el siguiente dinero:

Materias Monto 50%
Contabilidad L1111V 125.000,00
2 cursos nivelatorios 62.500,00
Total 187.500,00
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d) Para el afio 2012 la Sra. Sanchez solicita continuar con la beca, pero solo le otorgan

un beneficio del 40%.

e) Pero en el afio 2012 la Sra. Sanchez no envia proforma para continuar con sus
estudios, y la Licda. Kattia Solis le informa en el oficio SRH-725-2012 del 23 de agosto
de ese mismo afio a los de la comision de becas sobre la situacion. Ese mismo dia la
Sra. Sanchez envia un oficio indicandole a la comision de becas que por su recarga
de trabajo no puede continuar con sus estudios y que los va a retomar hasta que se

incorpore el titular del puesto de jefatura.

f) La comisidn busca asesoria con el departamento legal de la Imprenta Nacional con
respecto a la solicitud de la Sra. Sanchez. Con el criterio otorgado la comision envia el
oficio GIRH-806-2012 el cual indican que no tiene ningun inconveniente para

mantener el beneficio otorgado y que pueda continuar en el 2013.

g) El acuerdo GIRH-649-2013 del 11 de julio del 2013, en el cual la comisién de becas
acordod suspender el beneficio a la funcionaria, por abandono sin causa justificada de

dicho beneficio.

Sobre lo anterior, en el Reglamento de Becas y facilidades de capacitacion para el desarrollo

del recurso humano de la Imprenta Nacional, se indica lo siguiente:

Articulo 26: Los funcionarios que incumplan los cqmomisos derivados
de las becas o facilidades obtenidas para particiga actividades de
capacitacion, o hagan abandono sin causa justifieadle la misma, se
haran acreedores de las siguientes sanciones:

a) Elincumplimiento de las obligaciones contenides el articulo 25 del
presente Reglamento acarreara la suspension deligder de toda facilidad
de capacitacién o beneficio de beca, hasta tantyadaumplido con el
compromiso adquirido; sin perjuicio de las sanciandisciplinarias y
responsabilidades pecuniarias que puedan corresgand

b) El abandono de las facilidades o becas para diis en el pais, sin un
motivo razonable que lo justifique y acredite, acegra de seis meses a un
aflo de suspension para participar en todo tipo detiadades de
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capacitacion, y la suspensién de dos afios del bieiefpara cursar
carreras a nivel profesional.

c) El abandono de las facilidades o becas de esisiden el exterior,
acarreard tres afios de suspension en toda activided capacitacion u
otorgamiento de otra facilidad.

d) El incumplimiento en el aprovechamiento de aadtizdes de
capacitacion financiadas por la Junta Administratly asi como lo
sefalado en los incisos b) y ¢) del presente afticacarreara el deber del
servidor de devolver al Estado las sumas de dinemgadas por concepto
de la beca.

La situacion anterior se debe, probablemente, a que la Comisién de Becas no hace cumplir la
normativa vigente, ya que la Sra. Sadnchez no se ha vuelto a pronunciar con respecto a la
beca del 2013, y desde el 2 de mayo del 2013 existe un titular en el puesto de jefatura del

departamento financiero.

Esta situacion, provoca que la institucion este dando un inadecuado uso de los recursos
publicos, no solo porgue no se ha solicitado la devolucién del dinero, sino porque ese dinero

pudo beneficiar a otro funcionario, para continuar con sus estudios.

2.9 Aprobacion de Becas

Al analizar informaciéon suministrada por el departamento de Recursos humanos con
respecto a las becas otorgadas durante los afios 2011 y 2012, se pudo detectar que en el
acta 02-2011 del 04 de enero 2011, se otorgaron becas a cuatro funcionarios que no
cumplian con los requisitos establecidos en el Reglamento de Becas, Facilidades de
Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano de la Imprenta Nacional del 10-08-2009, ya
gue no tenian un afio de nombramiento. Aunque se propuso una reforma al mencionado
reglamento, la misma regia a partir de la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta del 6 de
enero del 2011.

CONSTRUIMOS UN PAIS SEGURO < | Gobiemo de Costa Rica g
|



(;/

imprenta Nacionol Departamento de Auditoria Interna

A continuacion la lista de los funcionarios:

Nombres Fecha de Carrera que solicita

nombramiento

Jonathan Abarca Hernandez 02/07/2010 Bachiller de artes graficas
Leonardo Martinez Barboza 01/07/2010 Bachillerato en Administracién en negocios
Gabriel Len Ruiz 01/07/2010 Bachillerato en Disefio Grafico
Heidy Hidalgo Aguilar 01/09/2010 Bachillerato en Ingenieria Civil

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE establecen:

“4.6 Cumplimiento del ordenamiento juridico y téau: El jerarca y los
titulares subordinados, segun sus competencias, etielestablecer las
actividades de control que permitan obtener una wedad razonable de
que la actuacién de la institucion es conforme cdas disposiciones
juridicas y técnicas vigentes. Las actividades datml respectivas deben
actuar como motivadoras del cumplimiento, prever& ocurrencia de
eventuales desviaciones, y en caso de que éstagascuemprender las
medidas correspondientes...”

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE, en el anexo 1:

Glosario, indica el siguiente término:

Sistemas de informacion: Uno de los cinco comporenfuncionales del
SCI. Se refiere al conjunto de elementos y condigs vigentes en una
institucion para ejecutarde manera organizada, uniforme y consistente las
actividades de obtener, procesar, generar y comani@n firma eficaz,
eficiente y econdmica, y con apego al bloque dalieigd, la informacion
de la gestion institucional y otra de interés pata consecucion de los
objetivos institucionales(El subrayado no es del original)

La situacién anterior, probablemente se deba al descuido por utilizar normas que todavia no

se encontraban vigentes.

El uso de normativa no vigente hace que se incurra en incumplimientos de ordenamientos

juridicos y técnicos e induce a faltas graves como mal uso de los recursos publicos.

CONSTRUIMOS UN PAIS SEGUROC < | Gobiemo de Costa Rica,
|



(;/

Ql.l.l...

imprenta Nacionol Departamento de Auditoria Interna

2.10 Sistema Integrado

Al analizar la informacion suministrada por el Departamento de Recursos humanos sobre el
célculo de prestaciones, pagos de extras, andlisis de carrera profesional, capacitaciones,
planillas de la Junta Administrativa, entre otros, se pudo detectar que se maneja de forma
separada, lo que implica mayor inversion en tiempo, costos y reducido acceso a la

informacion.

Actualmente se esta desarrollando un sistema integrado, que pretende unir la informacién de
Recursos Humanos con contabilidad, generar planillas de la Junta con el pago de extras,
calculo de prestaciones, pago de carrera profesional, reclutamiento de personal y
capacitaciéon. Pero, en este momento el sistema se encuentra en proceso de prueba e

implementacion, por lo que se continda trabajando de forma separada.

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en el punto 5.1

Sistemas de informacién indica lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun seempetencias, deben
disponer los elementos y condiciones necesariasapgue de manera
organizada, uniforme, consistente y oportuna secejen las actividades de
obtener, procesar, generar y comunicar, en formacag, eficiente y

econdmica, y con apego al bloque de legalidad, iéoimacion de la

gestidn institucional y otra de interés para la csetucion de los objetivos
institucionales. El conjunto de esos elementos yndiciones con las

caracteristicas y fines indicados, se denominaesish de Informacion, los
cuales pueden instaurarse en forma manual, autormatia, 0 ambas.

Los atributos fundamentales de la calidad de la anmfhacion estan
referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilich

5.6.1 Confiabilidad La informacién debe poseer lesalidades necesarias
que la acrediten como confiable, de modo que seuentre libre de
errores, defectos, omisiones y modificaciones ntocazadas, y sea emitida
por la instancia competente.
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5.6.2 Oportunidad Las actividades de recopilar, gesar y generar
informacién, deben realizarse y darse en tiempo eopgwsito y en el
momento adecuado, de acuerdo con los fines instdnales.

5.6.3 Utilidad La informacion debe poseer caracttitas que la hagan util
para los distintos usuarios, en términos de pertic&, relevancia,
suficiencia y presentacién adecuada, de conformidazh las necesidades
especificas de cada destinatario.”

La situacion anterior se debe probablemente a que el periodo de desarrollo e implementacion
de los sistemas es a largo plazo, debido a la magnitud del proyecto, monto de la contratacion

y recurso humano disponible.

La falta del sistema integrado continGa generando altos costos (dependencia de proveedor),
lentitud de los procesos, poca confiabilidad en la informacién generada, informacion no

integrada, mayor inversion de tiempo del personal, entre otras cosas.

2.11 Capacitacion

En la revision efectuada al Departamento de Recursos Humanos, se pudo comprobar que los

funcionarios participan poco en actividades de capacitacion.

Los funcionarios del Departamento deben conocer de diversos temas, no solamente de
Recursos Humanos, sino de paquetes de informatica, presupuesto, calculo de liquidaciones
del personal, formacion de formadores e inteligencia emocional, entre otros; para el buen

funcionamiento del Departamento.

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en el punto 2.4
Idoneidad del personal indica lo siguiente:

“El personal debe reunir las competencias y valoresqueridos, de
conformidad con los manuales de puestos institucites, para el
desempefio de los puestos y la operacién de lagidaties de control
respectivas. Con ese proposito, las politicas ywatddes de planificacion,
reclutamiento, seleccion, _motivacion promocioén, evaluacién del
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desempenfio, capacitacion y otras relacionadas comdstion de recursos
humanos, deben dirigirse técnica vy profesionalmenten miras _a la
contratacion, la retencion y la actualizacion de nsenal idéneo en la
cantidad que se estime suficiente para el logro s objetivos
institucionales”

La situacidon anterior, probablemente se debe a la falta de recursos financieros, ausencia de

planificacion y organizacion.

Esto podria provocar ausencia de nuevos conocimientos y habilidades, evitando el
perfeccionamiento de los funcionarios en su puesto de trabajo.

Il CONCLUSION

De acuerdo con el estudio realizado anteriormente, se puede concluir que en el proceso de
administracion de los Recursos Humanos de la Imprenta Nacional debe mejorar en algunos
aspectos, como los que se indican a continuacion.

v RECOMENDACIONES

De conformidad con los resultados obtenidos en las pruebas aplicadas en el estudio en
cuestion, se giran las siguientes recomendaciones, con el proposito de fortalecer el control
interno y corregir las deficiencias encontradas:

4.1. A la Junta Administrativa de la Imprenta Nacional

4.1.1 Girar las directrices necesarias a las instancias competentes, para que se

cumplan las recomendaciones planteadas en este Informe.
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4.1.2 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de

las recomendaciones emitidas en este Informe.
4.2. Al Director General de la Imprenta Nacional

4.2.1. Girar las instrucciones respectivas a quien(es) corresponda, para que se

cumplan las recomendaciones planteadas en este Informe.

4.2.2. Suspender inmediatamente el pago de las horas extras a la Secretaria de la

Junta Administrativa y al chofer. (Ver hallazgo 2.3)

4.2.3. Brindar el Recurso Humano necesario a la Secretaria de la Junta Administrativa,

para que realice sus funciones en el tiempo normal asignado. (Ver hallazgo 2.3)

4.2 4. Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de

las recomendaciones emitidas en este Informe.
4.3. Al Jefe del Departamento de Recursos Humanos

4.3.1. Hacer cumplir la normativa existente sobre la cantidad, calidad de la informacion

gue deben remitir las jefaturas a su Departamento, asi como la fecha limite para hacerlo. (ver
hallazgo 2.1)

4.3.2. Implementar capacitaciones sobre indicadores de desempefio e involucrar al
personal en el proceso de valoracion de riesgos y evaluacion del control interno del

Departamento de Recursos Humanos. (Ver hallazgo 2.2)

4.3.3. Incluir en el Plan Anual indicadores de desempefio del Departamento de

Recursos Humanos. (Ver hallazgo 2.2)
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4.3.4. Implementar las gestiones necesarias para realizar la rotacion de funciones

sistematica. (Ver hallazgo 2.4)

4.3.5. Medir las cargas de trabajo de los funcionarios a su cargo, para asignar

equitativamente las funciones y responsabilidades. (ver hallazgo 2.4)

4.3.6. Implementar un procedimiento para la revision de los reportes de asistencia que
envian los jefes a Recursos Humanos. (Ver hallazgo 2.5)

4.3.7. Revisar e implementar mejoras en el reglamento Autonomo de Organizacion y
Servicios de la Imprenta Nacional, con respecto a los regimenes de las sanciones al

incumplimiento del reporte mensual de asistencia y el Articulo 78. (Ver hallazgo 2.5y 2.7)

4.3.8. Por medio de oficio, recordarle a los jefes y personas encargadas de entregarles

la informaciéon, que la misma debe venir completa y con los respectivos justificantes. (Ver
hallazgo 2.5)

4.3.9. Tomar otras medidas para asegurarse que la Direccién de Servicio Civil cumpla
con lo solicitado en los oficios enviados por ustedes. (Ver hallazgo 2.6)

4.3.10. Solicitar a los jefes o encargados de area que revisen los saldos de vacaciones
gue tienen sus subordinados y recordarles su responsabilidad de velar porque no se

acumulen periodos. (Ver hallazgo 2.7)

4.3.11. Recordar a los jefes 0 encargados que las vacaciones deben ser solicitadas
con al menos tres dias de anticipacion y que las solicitudes deben llenarse completamente

para ser procesadas, de lo contrario seran devueltas. (Ver hallazgo 2.7)

4.3.12. Dar seguimiento a la implementacion de los sistemas integrados, ademas estar
de la mano con los proyectos, realizar las pruebas y verificar la calidad del producto que le

estan dando en el sistema. (Ver hallazgo 2.10)
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4.3.13. Elaborar un Plan de Trabajo, considerando el tiempo que deberan invertir en

las pruebas de los sistemas integrados y considerando el trabajo normal del Departamento.
(Ver hallazgo 2.10)

4.3.14. Gestionar capacitaciéon para el personal de Recursos Humanos. (Ver hallazgo
2.11)

4.3.15. Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento

de las recomendaciones emitidas en este Informe.

4.4. Al Encargado de Servicios Generales:

4.4.1. Coordinar con el personal de transportes para que puedan establecer horarios
alternos o rotar al encargado de atender a la Junta Administrativa, para evitar el pago de

horas extraordinarias continuas. (Ver hallazgo 2.3)

4.4.2. Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de

las recomendaciones emitidas en este Informe.

45. Ala Comisiéon de becas:

4.5.1 Hacer cumplir la normativa existente sobre el incumplimiento de procedimientos
de los funcionarios becados y anotar claramente en los acuerdos sobre el articulo y sancion

gue se esta aplicando. (Ver hallazgo 2.8)

4.5.2 Realizar las gestiones necesarias para el cobro de las materias pagadas por la
Sra. Sanchez. (Ver hallazgo 2.8)

4.5.3 En lo sucesivo, revisar la normativa vigente aprobada y publicada, antes de

aprobar beneficios a los empleados (Ver hallazgo 2.9)
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4 .5.4. Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de

las recomendaciones emitidas en este Informe.
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