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Sefora
Gioconda Oviedo Chavarria
Auditora Interna

Asunto: Seguimiento a las recomendaciones vertidas en el Informe No. SA-03-2017

Estimada sefiora:

Reciban un cordial saludo. En atencidn a las recomendaciones vertidas por la Auditoria Interna en
el Informe No. SA-03-2017 de fecha denominado “Horas Extras, vacaciones vy justificaciones —
irregularidades de asistencia”, se adjunta cronograma donde se establece el grado de cumplimiento

y estado actual de las mismas.

De untotal de 8 recomendaciones vertidas: 6 se encuentran cumplidasy 2 se encuentran pendientes
de concluir, para lo cual se detallan a continuacién:

Recomendacion 3.2.1

Unificar el instrumento denominado “Informe Tiempo Extraordinario”, para que se utilice
adecuadamente por los funcionarios, principalmente en los espacios en que se debe anotar el inicio
y fin de la jornada extraordinaria; unificacion del sistema horario para que use de 12 o0 24 horas y
no ambos; justificacién del tiempo laborado y uso de cuadro resumen de horas laboradas

Acciones a implementar

Analizar el instrumento denominado “Informe Tiempo Extraordinario” utilizado en el Archivo
Nacional versus el formulario utilizado en oficinas centrales del Ministerio de Cultura y Juventud
remitido mediante correo electrénico de fecha 1 de setiembre de 2017 por la sefiora Yehilyn Chia
Rodriguez , Coordinadora Gestidén de Servicios de Personal.

Se estima como fecha maxima el 30 de marzo de 2018 para presentar una propuesta de
modificacién del formulario “Informe Tiempo Extraordinario”, con la finalidad de estandarizar la
informacidn a incluir de tal manera que el vaciado de los datos sea de facil comprensién por parte
de los funcionarios.

Recomendacion 4.1

Revisar y modificar, si corresponde, el instrumento denominado “Justificacion-Irregularidad en el
Registro de Asistencia”, para que no haya confusién en el uso de los espacios en el contenido y sea
utilizado correctamente. Informar de los cambios al personal de la institucidn

Una organizacion transparente tiene archivos organizados

Curridabat, 900 metros sur y 150 metros oeste de Plaza del Sol A O
Tel: (506) 2283-1400 / Fax: (506) 2234-7312 / Apartado Postal 41-2020, Zapote, Costa Rica *
archivonacional@dgan.go.cr / www.archivonacional.go.cr / www.mcj.go.cr
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Acciones a implementar

Analizar el instrumento denominado “Justificacion-Irregularidad en el Registro de Asistencia”
utilizado en el Archivo Nacional versus el formulario utilizado en oficinas centrales del Ministerio de
Cultura y Juventud remitido mediante correo electrénico de fecha 1 de setiembre de 2017 por la
sefiora Yehilyn Chia Rodriguez , Coordinadora Gestién de Servicios de Personal.

Se estima como fecha maxima el 30 de marzo de 2018 para presentar una propuesta de
modificacidn del formulario “Informe Tiempo Extraordinario”, con la finalidad de estandarizar la
informacidn a incluir de tal manera que el vaciado de los datos sea de facil comprensién por parte
de los funcionarios.

Se despide,

OFICINA AUXILIAR DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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iielen Barquero Duran

Helen Barquero Duran
Coordinadora
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RECOMENDACIONES

1 Vacaciones

1.1 Aplicacién articulo 53 del { 6 de Servicio

1.1.1 Realizar consulta a la Asesoria Juridica para qué emita su Hel
criterio en cuanto a la interpretacién del articulo 53 del Reglamento | Coordi
Auténomo de Servicio del Ministerio de Cultura, en cuanto a la de
legalidad de otorgar medios dias de vacaciones a los funcionarios
que se acogen al articulo supra.

2 D que deben constar en los di del | de la DGAN

2.1 Control y supervisién de
2.1.1 Implementar un plan de accién en donde se defina un
cronograma para trasladar las boletas de vacaciones a los

correspondientes expedientes de personal, asi como establecer las Hel
medidas de supervisién que aseguren la actualizacién de los saldos | Coordi
de las vacaciones, cuando corresponda. de
Rox

Técnicc




3 Horas extra

3.1 Reconocimiento y pago del tiempo extraordinario

3.1.1 Establecer controles estrictos sobre el uso y pago de horas
extra en la institucion, lo que implica no sélo valorar la cantidad de
horas autorizadas al inicio del afio y su respectivo justificante, sino
también el control sobre las horas efectivamente trabajadas y su
respaldo

Se cuentan con expedientes

administrativos con el respaldo de

la informacién: solicitud,
contenido presupuestario,
reserva, informe de
recomendacion, oficio de
autorizacién DGAN, informe de

tiempo extraordinario por parte

del funcionario.

La Oficina Auxiliar lleva en una
hoja electrénica de excell el
control de las horas extras
autorizadas

Se consideran que
existen controles
adecuados. No se indica
fecha de cumplimiento,
debido a que estas

Helen Barquero Duran
Coordinadora Oficina Auxiliar
de Recursos Humanos

Del Sistema de Recursos Humanos

(BOS-TECAPRO) se extrae por
medio de reporte de horas extra:
los montos pagados a los
funcionarios

actividades requieren
atencién y cuidado
periédicamente.No
anterior no implica, que
en la marcha podamos
revisar dichas

S

Se remiten informes trimestrales

ala Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestariay ala
Sra. Virginia Chacén Arias,
Directora General Archivo

Nacional. Complementariamente

se remitie correo a las Jefaturas
cuyos funcionarios fueron
autorizados para laborar horas
extras

actividades y mejorarlas

CUMPLIDA

3.1.2 En caso de que no exista, elaborar un procedimiento para el
pago de tiempo extraordinario, que contemple, entre otros
aspectos, una descripcién l6gica y detallada de las actividades que
deben realizarse para la aprobacién de tiempo extraordinario, con
indicacién clara de quién, cémo, cudndo, dénde y para qué han de
realizarse estas actividades.

El procedimiento ya esta
establecido. Sin embargo en
caso de actualizaciones le

corresponderd realizarlo al
Proceso de Gestion de
Servicios del Personal y la

Compensacién integrado por

las funcionarias:
Patricia Arrones Cordero,
Encargada

Roxana Vargas Cérdoba,

Técnico RH

El Departamento Administrativo|No se indica por cuanto

Financiero, y de forma especifica|ya

en la Oficina Auxiliar de Gesti6
Institucional de
Humanos se cuenta
procedimiento denominad
“Pago de Tiempo Extraordinari
(Actualizacién)”.

Recursos|modificaciones
con ellaplique algin cambio

existe un
n|procedimiento, sujeto a
cuando

ofsustancial en cuanto a
o|normativa legal y
disposiciones
administrativas

CUMPLIDA

Procedimiento Actualizado "Tiempo Extraordinario” fue
aprobado por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional mediante Acuerdo 17 en la Sesién No. 26-
2016 celebrada el 17 de agosto de 2016.




3.2 Debilidades en los formularios para el ri de las horas extra

3.2.1 Unificar el instrumento denominado “Informe Tiempo
Extraordinario”, para que se utilice adecuadamente por los
funcionarios, principalmente en los espacios en que se debe anotar
el inicio y fin de la jornada extraordinaria; unificacién del sistema
horario para que use de 12 6 24 horas y no ambos; justificacién del
tiempo laborado y uso de cuadro resumen de horas laboradas

Proceso de Gestién de
Servicios de Personal y la
Compensacién integrado por

Se solicitard por medio de correo
electrénico a la Sra. Yehilyn Chia
Rodriguez, Gestora de Servicios
del Personal del Ministerio de
Cultura y Juventud, para que se

Mediante correo electrénico de fecha 1 de setiembre
de 2017 se le solicité a la sefiora Chia Rodriguez, la
remision escaneada del formulario de “tiempo
extraordinario”. Lo anterior con la finalidad de
compararlos con los que actualmente se manejan en el
Archivo Nacional, y analizar la posibilidad de realizar

levantara una minuta

las funcionarias: nos facilite copia del formulario 1 de setiembre de 2017 mmn:ﬂ”__ﬂmw._.%n_oz mejoras. Dicha solicitud fue atendida por el mismo
Patricia Arrones Cordero, [de "Informe de Tiempo 30 DE MARZO DE 2018 medio en fecha 4 de setiembre de 2017.
Encargada Extraordianrio” que utilizan en Mediante oficio DGAN-DAF-RH-1734-2017 de fecha 08
Roxana Vargas Cérdoba, |Oficinas Centrales del MCJ con la de setiembre de 2017 dirigido a las personas
Técnico RH finalidad de valorar posibles funcionarias del Proceso de Gestién de Servicios del
modificaciones al  formulario Personal, Sra. Patricia Arrones Cordero y Srita. Roxana
autorizado en el Archivo Nacional Vargas Gamboa, se les solicitdé una propuesta de
- modificacién.
4 Irregularidades de marca
4.1 Revisar y modificar, si corresponde, el instrumento denominado
“Justificacién-Irregularidad en el Registro de Asistencia”, para que Se solidhari por medio de-gorreo Mediante correo m_wﬁﬂo:_no aw *mn:m.u de mmn_mac-m
no haya confusién en el uso de los espacios en él contenidos y sea electrénico a la Sra. Yehilyn Chia de Nouw se le solicit6 a la sefiora n:u.m wwa:mm\ﬁ. la
utilizado correctamente. Informar de los cambios al personal de la Proceso deGestibnds  |Redifgiez, Gestars de Servicios remision mmnmammam ﬁ._m_ *og:_m:o.am Justificacion de
institucion Servicios de Personal yla |del Personal del Ministerio de e m:m__ama 2 nOEUmBq._Om
Compensacién integrado por |Cultura y Juventud, para que se no:. b s mﬁ:m_amzﬁm.mw. AR mw B >-.n:_<o
lasHnnciohar ae: nos facilite copia del formulario : PENDIENTE z.mn_osmr <. analizar la uom_u__amn de qwm__Nmﬂ Bm*o_.mm.
Patricia Arrones Cordero, |de "lustificacion de Asistencia” 1 de setiembre de 2017 | FECHA FINALZACION |[Dicha mo__n_.Eﬂ.u fue atendida por m_.B_mao Ema_o en
T ile. itiizain & ORGAS Centrals 30 DE MARZO DE 2018 |fecha 4 de setiembre de 2017. _Sma_m:.;m oficio DGAN-
Roxana Vargas Cérdoba, |del MCJ con la finalidad de valorar _u).m..xx,ﬁwa.wouw e [l om nmA LR a B
Técnico RH posibles medificadiones al a__._w&o a las _n.vm.ao:wm funcionarias del .n.Bnmmo de
e o ol . ) Gestion de w.m2_n_om del Personal, Sra. Patricia >:me¢
Archivo Nacional Cordero y Srita. Roxana Vargas Gamboa, se les solicitd
una propuesta de modificacién.
4.2 Velar porque se cumpla lo relacionado a las justificaciones de Se emitié la CIRCULAR DGAN-DAF-RH-05-2017 de fecha
marca en el plazo estipulado en el Reglamento Auténomo de 22 de setiembre de 2017 dirigida a la Direccién
Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud. Helen Barquero Burdn Se ‘progefiers @ elaborar ung General, Subdireccién General, Jefes de Departamento,
Coordinadora Oficina Auxiliar |circular relacionada con el tema| 8 de setiembre de 2017 CUMPLIDA Coordinadores y Ean_o:m:om del >mn:_<o Nacional,
de Recursos Humanas deiles Justificaciones de marcs moc.ﬂm asuntos _,m_mn_oqmaom. con la jornada _.mcoqm_“
registro y control de asistencia, uso de carnet, tiempos
alimentacién, llegadas tardias, ausencias, sanciones,
etc.
5 Incumplimiento a la normativa interna
5.1 Velar porque la Oficina a su cargo acate, en todos sus extremos, Se remitira correo a las| 1de setiembre de 2017
la normativa interna y externa relacionada a la gestion del recurso funcionarias que integran la Mediante correo electrénico de fecha 1 de setiembre
humano, principalmente el Reglamento Auténomo de Servicio del Oficina  Auxiliar de Recursos de 2017, se remite a las colaboradoras: Patricia Arrones
Ministerio de Cultura y Juventud; Reglamento para la Autorizacién, Humanos, con adjunto de los Cordero, Maria del Rocio Rivera Torrealba y roxana
Reconocimiento y Pago del Tiempo Extraordinario en el Ministerio documentos  citados en la Vargas  Gamboa, los .mmm&m:ﬁmm ao..nc..:msnom”
de Cultura y Juventud; Circular N214-2017, remitida por la sefiora Helen Barquero Dursn  |recomendacion a fin de ser CUMPLIDA Reglamento para la Autorizacion, Reconecimienta 'y
Virginia Chacén Arias, Directora General; Circular N27-2016, de la | =, ordinadora Oficina Auxiliar |€studiados. Pago del Tiempo mxmﬂmoa_:m:o en el _,\__:_mﬁmw_o de
Junta Administrativa del Archivo Nacional; entre otros. Jde RecursosHumanos Cultura .<.E<m:8n asi como el xmw_mam_.;o. >Eo:ow:o
de Servicio. Ademds se les convoca a reunion el dia 8
de setiembre de 2017 a partir de las 2:00 pm.
Se programard una reunién def13 de setiembre de 2017 : En fecha 8 de setiembre de 2017 se realiza reunién y se
retroalimentacién, para lo cual se CUMPLIDA levanta una minuta como respaldo de los temas

conversados a solicitud de la Auditoria Interna.




