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INFORME DGA-139-2019

AUDITORIA SOBRE EL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DEL MINISTERIO DE SALUD

RESUMEN EJECUTIVO

La presente auditoria se realiz6 en cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de Auditoria para
el afio 2018, y su objetivo consistid en verificar si el control de la asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios de este Ministerio se efectia de conformidad con la
normativa aplicable, tuvo como alcance el afio 2017 debiéndose ampliar al afio 2018 para
evaluar la puntualidad y permanencia, asi como en aquellos casos donde no se encontrd
registros de asistencia del 2017. Se desarroll6 en los tres niveles de gestién, seleccionando
como muestra la Direccion Regional Chorotega y las Areas Rectoras de Salud de Carrillo,
La Cruz y Upala; la Direccion Regional Central Sur y las Areas Rectoras de Hospital y
Tibas, en el Nivel Central las Direcciones de: Vigilancia de la Salud, Planificaciéon y
Desarrollo Institucional, Proteccion Ambiente Humano, Productos de Interés Sanitario,
Direccion Garantia de Acceso a Servicios de Salud y Direccidon General de Salud.

Una vez realizadas las pruebas planteadas se determiné que el registro y control de
asistencia no se lleva de una forma estandarizada en todas las unidades organizativas, a
pesar de existir el Manual de procedimientos y protocolos sobre el registro y control de
asistencia, puntualidad y permanencia de los funcionarios en sus labores, que dicta las
pautas a seguir para la implementacién estandarizada por cada una de las unidades
organizativas, evidenciandose que en algunas unidades organizativas durante el afio 2017
se implementd el registro y control, la forma en que se realiza el registro de asistencia
cambia de unas unidades organizativas con respecto a otras, en algunas el técnico
administrativos realiza el control y registro de asistencia de todos los funcionarios, mientras
en otros casos solo realiza el control e informes. Ademés, se determinaron debilidades
como: la existencia de omisiones de marca en los registros, inexistencia de la programacion
de tiempos de descanso, no se ha implementado el manual en un 100%, falta de
mecanismos de control de asistencia cuando se realizan cambios de horario y licencias de
estudio, inconsistencias que no se reportan en el resumen mensual de Inconsistencias de
asistencia o bien se hace errbneamente, y no se les da el trAmite correspondiente, asi
como el incumplimiento de la obligacién de aplicar las medidas disciplinarias por faltas al
registro de asistencia. Lo cual no permite garantizar el cumplimiento de la jornada laboral
por parte de los funcionarios.

En relacion con la exoneracién de marca de los funcionarios existe un incumplimiento
puesto que se otorga en el caso de los profesionales sin realizar previamente el tramite
establecido en el articulo 26 del Reglamento Autonomo de Servicio, ademas en algunos
casos no existen mecanismos de control de asistencia implementados que garanticen el
cumplimiento de horario de estos funcionarios.
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Todo esto conlleva a que exista el riesgo que los servicios brindados por la institucion se
vean afectados debido a un débil control en el uso del recurso humano causado por el
incumplimiento e inobservancia de las jefaturas de la normativa relacionada al registro y
control de la asistencia de los funcionarios. Ademas de un uso inadecuado de los fondos
publicos, ya que se estan dejando de aplicar rebajos salariales de los tiempos solicitados
por los funcionarios o incumplimientos de los horarios de trabajo.

Por otro lado, todo esto repercute en la eficiencia y eficacia de las operaciones de la
institucion y en la utilizacién optima de los recursos en relacion con el logro de objetivos
institucionales, producto de bajos niveles de desempefio de las unidades organizativas a
raiz del incumplimiento de la jornada laboral de los funcionarios, que podria ser considerada
como falta de recurso humano, cuando en realidad lo que estaria ocurriendo es que no se
logra esa utilizacion éptima de los recursos

De ahi la importancia que la institucion realice la implementacion de las recomendaciones
con el fin de que se establezca un mecanismo de registro de asistencia para todos los
funcionarios, pues es deber de la institucion vigilar por el buen funcionamiento de los
servicios brindados en aras de la satisfaccion del interés publico encomendado.
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INFORME DGA-139-2019

AUDITORIA SOBRE EL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DEL MINISTERIO DE SALUD

1 INTRODUCCION

1.1 Origen de la auditoria

La presente auditoria se realiz6 en cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de Auditoria para
el aflo 2018 y consiste en la revisién de la aplicacion y cumplimiento de los controles de
asistencia, puntualidad y permanencia del recurso humano segun la normativa.

1.2 Objetivo general

El objetivo de la auditoria es verificar si el control de la asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios de este Ministerio se efectia de conformidad con la
normativa aplicable.

1.3 Alcance de la auditoria

El alcance de la auditoria corresponde al afio 2017, y se desarrollé en los tres niveles de
gestion: Central, Regional y Local.

La poblacion esta conformada por las unidades organizativas de las Direcciones del Nivel
Central, las Direcciones Regionales Central Norte, Central Sur, Chorotega, Huetar Caribe,
Huetar Norte, Occidental, Pacifico Central, Brunca, y las respectivas Areas Rectoras, el
cual consta de 2218 funcionarios, se exceptua los funcionarios la Region Central Este, en
atencion al inciso e) del articulo 11 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de
la Auditoria Interna, sobre conflictos de interés.

Debido que la poblacion de las Direcciones de Nivel Central, Direcciones Regionales y
Areas Rectoras cuentan con la misma posibilidad de ser seleccionadas, puesto que en
todos los casos el personal debe cumplir con el horario establecido y todas comparten
poblacién con exoneracion de marca, se seleccionaron aquellas que presentan la
particularidad de en 2017 no reportar envio de ndminas de rebajos por incapacidad y rebajo
salarial, presentan mayor concentracion de funcionarios, asi como la seleccién de
direcciones al azar.

Siendo asi se procedio a seleccionar la Direccién Regional Chorotega y las Areas Rectoras
de Salud de Carrillo, La Cruz y Upala; la Direccion Regional Central Sur y las Areas
Rectoras de Hospital, Tibas y en el Nivel Central las Direcciones de: Vigilancia de la Salud,
Planificacion y Desarrollo Institucional, Proteccion Ambiente Humano, Productos de Interés
Sanitario, Direccion Garantia de Acceso a Servicios a Salud y Direccion General de Salud.
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Se examinaron los registros y mecanismos de control de asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios en las diferentes unidades organizativas de los tres niveles
de gestion, ademas, se reviso la existencia de la programacion de tiempos de descanso,
cambios de horario y licencias de estudio, asi como la informaciéon que documenta las
inconsistencias presentadas en los mismos; se revisaron también los expedientes del
personal con el propdsito de determinar si existe la documentacion que respalda la
exoneracion de marca; y mediante la verificacidon ocular se determiné la puntualidad y
permanencia de los funcionarios de los diferentes niveles de gestion.

Se realizd entrevista a las jefaturas con el propésito de conocer si se han implementado
mecanismos para controlar la asistencia, puntualidad, y permanencia, de los colaboradores
bajo su responsabilidad, entrevista que se realizé también a los colaboradores designados
por las jefaturas para llevar el registro y control de asistencia de los funcionarios de la unidad
organizativa.

En el caso de la puntualidad y permanencia se realizé en una verificaciéon de los datos
asociados al periodo 2018, ya que de otra forma es dificil determinar la efectividad de los
controles de puntualidad y permanencia. Debido a que en algunos casos no existian
registros de asistencia se tuvo que ampliar la revision de la informacién a 2018.

Se revisaron también en los casos que se determiné funcionarios con teletrabajo la
documentacion relacionada con la solicitud y acuerdos de teletrabajo con el propésito de
verificar que las inconsistencias reportadas como tal estuvieran justificadas y respaldadas.

1.4 Normativa técnica aplicable

La auditoria se efectud de conformidad con la normativa aplicable al ejercicio de la Auditoria
Interna, las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico y los procedimientos
internos de esta Direccién” (Cumplimiento de norma 1.3.3 NEAI).

1.5 Ley de Control Interno

Este informe queda sujeto a lo estipulado en la Ley N° 8292, denominada LEY GENERAL
DE CONTROL INTERNO, especificamente en los articulos 37 y 38, que dicen:

“Articulo 37.-Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoria esté dirigido
al jerarca, este debera ordenar al titular subordinado que corresponda, en un plazo
improrrogable de treinta dias habiles contados a partir de la fecha de recibido el informe,
la implantacion de las recomendaciones. Si discrepa de tales recomendaciones, dentro
del plazo indicado debera ordenar las soluciones alternas que motivadamente disponga;
todo ello tendra que comunicarlo debidamente a la auditoria interna y al titular
subordinado correspondiente.”

“Articulo 38. —Planteamiento de conflictos ante la Contraloria General de la Republica.
Firme la resolucion del jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas
por la auditoria interna, esta tendra un plazo de quince dias habiles, 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
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General de la Republica, dentro de los ocho dias habiles siguientes, salvo que el jerarca
se allane a las razones de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimira el conflicto en dltima instancia, a
solicitud del jerarca, de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de treinta dias
habiles, una vez completado el expediente que se formara al efecto. El hecho de no
ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme por el 6rgano contralor, dara lugar a la
aplicacién de las sanciones previstas en el capitulo V de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, N° 7428, de 7 de setiembre de 1994.”

Por ultimo, se cita el parrafo primero del articulo 39 del capitulo sobre responsabilidades y
sanciones:

“Articulo 39— Causales de responsabilidad administrativa.

El jerarcay los titulares subordinados incurriran en responsabilidad administrativa y civil,
cuando corresponda, si incumplen injustificadamente los deberes asignados en esta
Ley, sin perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a la respectiva
relacién de servicios.”

1.6 Comunicacion de resultados

El Manual de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico aprobado mediante
Resolucion del Despacho de la Contralora General de la Republica, N° R-DC-64-2014
publicado en La Gaceta No. 184 del 25 de setiembre de 2014, establece en su norma
205.03 lo que a continuacion se transcribe:

“Las instancias correspondientes de la administracion auditada deben ser informadas,
sobre los principales resultados, las conclusiones y las disposiciones o
recomendaciones segun corresponda, producto de la auditoria que se lleve a cabo, lo
que constituira la base para el mejoramiento de los asuntos examinados”

Por lo tanto, en cumplimiento de la supra citada norma, el dia 16 mayo de 2019, se procedi6
a realizar la exposicion del presente informe en la Direccion General de Auditoria, con la
presencia de:

Dr. Daniel Salas Peraza Ministro de Salud

Dr. Juan Carlos Valverde Asesor de la Direccion General de Salud

MBA. Ronny Mufioz Salazar Director de la Direccibn de Asuntos
Juridicos

MRH. Javier Abarca Meléndez Director de la Divisiobn Administrativa

Licda. Susy Mora Bermudez Asesora Despacho Ministerial

MBA. Alonso Hernandez Montero Jefe, Unidad de Recursos Humanos

MSc. Bernardita Irola Bonilla Auditora Interna

Licda. Olga Alvarado Mora Jefe, Unidad de Gestién de Rectoria de
la Salud

Licda. Johana Leandro Fonseca Responsable de la Auditoria
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La comunicacion escrita, se realiz6 mediante el oficio DGA-207-2019 del 15 de mayo de
2019, dirigido al Dr. Daniel Salas Peraza Ministro de Salud, incluyendo copia del borrador
del informe para los demas interesados. Se otorg6 un plazo no mayor a cinco dias habiles
para que formularan y remitiera a esta Direccion, las observaciones que tuviesen sobre el
particular. Al término del plazo no se realizaron comentarios dentro del plazo indicado para
estos efectos.

2 RESULTADOS

De las pruebas realizadas se obtuvieron los siguientes resultados, segun los objetivos de
la auditoria:

2.1 Aplicacion de los mecanismos establecidos de registro y control de asistencia
y puntualidad

De acuerdo al articulo 38 de Reglamento Autonomo del Ministerio de Salud, el registro de
asistencia y puntualidad se llevara para todos los funcionarios del Ministerio de Salud, a
través de los medios que se establezca a juicio de los Directores, medio que de acuerdo al
manual de procedimientos y protocolos sobre el registro y control de asistencia, puntualidad
y permanencia de los funcionarios en sus labores MS.UO.LI.08.02 consiste en la utilizacién
del “Formulario de control de asistencia”, en el cual se controla y verifica la hora de ingreso
y salida de labores de los funcionarios, asi como, se registra las inconsistencias o anomalias
de la asistencia y puntualidad de los funcionarios de la unidad organizativa.

De las pruebas ejecutadas en los lugares visitados se determind que en los tres niveles de
gestion, el registro y control de asistencia no se lleva de una forma uniforme en todas las
unidades organizativas, pese a existir el manual de procedimientos y protocolos sobre el
registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia de los funcionarios en sus
labores, el cual buscaba una implementacion estandarizada del registro y control de
asistencia para todas las unidades organizativas, esto no se logra ya que al ser el registro
manual, en el cual el funcionario anota la hora de ingreso y salida, se determiné que es
vulnerable a la manipulacién de la informacién, no garantizando un registro real de la hora
de ingreso y salida de los funcionarios, ademas la aplicacion de los controles establecidos
en el manual son susceptibles de interpretacién por parte de los funcionarios que registran
las horas de ingreso y salida, asi como por las jefaturas o personas encargadas del
controlar la asistencia.

Esto debido a que existen direcciones que durante el afio 2017 no se implementd ningin
registro y control de asistencia, tal es caso de la Direccion de Vigilancia, que se implemento
a partir del 2018; en la Direccion de Area Rectora de Salud, en adelante, DARS de Tibas
solamente se implementé del 2 de enero al 30 de marzo 2017; en la Direccion Regional
de Rectoria de la Salud, en adelante DRRS Chorotega a partir de junio 2017; la Direccion
de Regulacién de Productos de Interés Sanitario a partir de abril 2017; la Direccién de
Garantias de Acceso a Servicios de Salud a partir de marzo 2017; y la Direccion General
de Salud a partir de marzo de 2018. El reglamento autébnomo tiene, desde su entrada en
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vigor, la obligacién de las jefaturas de controlar la asistencia por los medios que los
directores establezcan y el manual de asistencia se emitio en el afio 2011.

Ademas, en Direcciones como la Direccidén de Garantias de Acceso a Servicios de Salud,
DARS Tibés, en las DRRS Central Sur y DRRS Chorotega y la Direccion General de Salud
no se lleva un control de asistencia para los funcionarios que tienen una aparente
exoneracion de marca.

En el caso de la DARS de Hospital- Mata Redonda el registro de entrada y salida de los
funcionarios se realiza por parte del oficial de seguridad contratado por el Ministerio de
Salud, y segun se indic6 se realiza de dos formas, el oficial anota la hora de llegada y salida
de todos los funcionarios en general, y ademas custodia el registro donde los funcionarios
gue no ocupan un puesto profesional y los que no cuenta con exoneracion de marca, anotan
la hora llegada y salida de la jornada laboral.

En los demas lugares visitados, se ha delegado al técnico administrativo o a las secretarias
de las direcciones, sin embargo, no se hace de la misma forma ya que en algunos casos,
el técnico administrativo realiza desde la anotacion en el registro de asistencia de la hora
de llegada y salida de todos los funcionarios hasta los informes, mientras que en otros
solamente controla y elabora los respectivos informes que son presentados por las
Direcciones respectivas.

Se presenta el caso que dentro de una misma unidad organizativa existen varias unidades,
y el registro y control es llevado de forma diferente a lo interno; tal es el caso de la Direccion
de Proteccion al Ambiente Humano donde existen tres tipos de documentos y no el oficial
para realizar el registro de asistencia por parte de los funcionarios, y al realizar el resumen
mensual, una jefatura detalla solo cuando se presentan citas, vacaciones y otras
inconsistencias y la otra jefatura incluye hasta cuando se estuvo en reunion o gira.

El incumplimiento de la obligacion de las jefaturas de implementar mecanismos de registro
y control de asistencia para todos los funcionarios bajo su responsabilidad y la
inobservancia de la normativa relacionada con el registro y control de asistencia de los
funcionarios por parte de las jefaturas, provoca una inadecuada aplicacién de los
mecanismos de control establecidos y que estos no se apliguen de una forma
estandarizada.

La aplicacion diversa de los mecanismos de control se debe también, a que el texto del
altimo péarrafo del articulo 38 del Reglamento Autbnomo de Servicio de este Ministerio
indica:

“.... El control de asistencia se llevaré a cabo por los medios que se establezcan a juicio
de los Directores”

Siendo asi que cada uno de los directores aplica alguna forma de realizar el control, y al
existir mas de 100 directores se presenta una variedad de formas de aplicar el mecanismo
igual, a pesar de la existencia del manual de procedimientos.

Esa falta de uniformidad en el registro y control de la asistencia y puntualidad de los
funcionarios provoca que no se pueda determinar, con exactitud, el cumplimiento de la
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jornada laboral por parte de los funcionarios, y no se logre conocer los indices de
ausentismo y puntualidad.

Todo esto con lleva también a que no se pueda garantizar que la institucion realiza una
utilizacion de los recursos de forma eficiente y eficaz en el desarrollo de sus actividades, y
con ello logre brindar un servicio a los ciudadanos de acuerdo con el interés publico que le
fue encomendado, como lo es el mantenimiento y mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacion.

2.2 Exoneracion de marca

Segun sefiala el articulo 26 del Reglamento Autbnomo de Servicio existen dos supuestos
bajo los cuales los funcionarios del Ministerio de Salud pueden optar por el beneficio de
exoneracion de marca, es decir, haber laborado por mas de 20 afios en forma continua en
la Administracion Publica y/o ocupar una clase profesional. Sin embargo, para ello deben
cumplir con los requisitos ahi establecidos para la solicitud del beneficio: contar con la
aprobacién del jefe inmediato y la aprobacion de la Unidad de Recursos Humanos.

“Articulo 26.-El Ministerio concedera los siguientes beneficios a sus servidores:

(...) ¢) Los servidores que tengan veinte afios o mas de laborar en forma continua para
la Administracion Publica y a los que han alcanzado el grado de Bachiller, Licenciado u
otros grados académicos superiores, y que ocupen clase de profesional, podran gozar
del beneficio de exoneracién total de marca, previa aprobacién de la Unidad de
Recursos Humanos, en el nivel central y en el nivel regional ante la Unidad
Administrativa Regional. Dicha solicitud deberd contar con la aprobacién del jefe
inmediato. En el caso de que éste no estuviese de acuerdo en que se le otorgue el
beneficio en cuestidn, debera enviar a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos
en el nivel central o en el nivel regional al Jefe de la Unidad Administrativa Regional,
segun sea el caso, oficio mediante el cual fundamente su negativa. No obstante, la
anterior disposicién, el servidor al que se le otorgue dicho beneficio, debera laborar la
jornada completa y seran los superiores inmediatos los responsables de velar por su
cumplimiento.”

En los tres niveles de gestién se determind, que los funcionarios a los que se les ha
concedido el beneficio de exoneracion de marca, segun los expedientes revisados un 92%,
no han realizado el tramite de solicitud del otorgamiento del beneficio de exoneracion, esto
por cuanto no se encontrd en el expediente de personal documento alguno donde se otorga
dicho beneficio, ya que de los 49 expedientes revisados solo 4 contaban con el oficio de
autorizacion.

De los funcionarios profesionales existe una mala practica, ya que desde el primer dia que
ingresan a laborar no registran su hora de llegada y salida, sin realizar el tramite respectivo
de solicitud de exoneracion.

Existen casos en los que funcionarios que no estaban en los supuestos establecidos para

optar por la exoneracion, de igual forma gozaban de una exoneracion tacita ya que estos
no registraban su hora de llegada y salida, sino, que lo realizan los encargados de llevar el
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control de asistencia, esto en los casos de las Direcciones de: Vigilancia, Planificacion y
Desarrollo Institucional, DARS Tibas, DARS Carrillo, DARS La Cruz, y DARS Upala

En el caso de los funcionarios a los que se les ha exonerado de marca en las DARS Tibas,
DRRS Chorotega, Direccion General de Salud y Direccion de Garantias de Acceso a
Servicios de Salud, no se cuenta con mecanismos de control de asistencia para los
funcionarios exonerados de marca que garanticen el cumplimiento de los horarios.

El incumplimiento por parte de las jefaturas al aplicar el beneficio de exoneracion de marca
a los funcionarios se debe a la inobservancia de la normativa, ya que es deber de estas
velar por que la actuacion de la institucion sea conforme a las disposiciones juridicas y
técnicas, es decir, se cumpla con el sistema de control interno institucional y de la
normativa que esté relacionada a un proceso, ademas de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 19 inciso g) del Reglamento Autdbnomo, es obligacién de la jefatura controlar la
disciplina y asistencia de los colaboradores bajo su cargo e informar a los niveles
superiores las irregularidades.

El incumplimiento de lo establecido en la normativa, al considerarse la exoneracion de
marca sin el trdmite respectivo, implica que los funcionarios no registren su asistencia y
puntualidad como corresponde.

En los casos donde no se evidencia el otorgamiento del beneficio de exoneracion de marca
y tampoco se lleva el control de asistencia y puntualidad a esos funcionarios, provoca que
no se puede determinar con exactitud el cumplimiento de la jornada laboral de estos
funcionarios.

Todo esto conlleva a que no se pueda garantizar que la Institucién brinda un servicio a los
ciudadanos de acuerdo con el interés publico que le fue encomendado como lo es el
mantenimiento y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién realizando una
utilizacion de los recursos humanos de forma eficiente y eficaz en sus operaciones.

2.3 Registro y control de asistencia de los funcionarios del Ministerio de Salud

2.3.1 Omisiones de marca en los registros de asistencia.

En los registros de asistencia revisados de las diferentes unidades organizativas visitadas,
se determin6 casos donde los funcionarios que deben registrar su hora de entrada o salida,
0 bien el encargado de realizar el registro de los funcionarios por habérsele otorgado el
beneficio de exoneracion, no registran la hora de entrada o la hora de salida, u omiten el
registro de ambas horas de la jornada laboral.

En ninguno de los casos revisados se logré determinar documentacion que justificara la
omision de la marca, y tampoco se logré determinar que estas inconsistencias fueran
reportadas en los informes mensuales que se deben elaborar?.

1 Seglin el Punto 8.3 del Manual de Registro y Control de asistencia, puntualidad y permanencia del funcionario en sus
labores: En caso de detectarse anomalias o inconsistencias en la puntualidad, asistencia y permanencia de los funcionarios,
el jefe inmediato debe registrar las anomalias e inconsistencias en el formulario presentado en el anexo N° 5: Resumen
Mensual de Inconsistencias en Asistencia.

Pagina 10 de 34


mailto:auditoria.interna@misalud.go.cr

- MINISTERIO DE SALUD

Ministerio ) DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
deSalud t\ &);-‘ Teléfonos: 2233-9516 / 2257-7692
e Correo electronico: auditoria.interna@misalud.go.cr

COSTARICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO
008 - 2022

De acuerdo con los establecido en los articulos 18 incisos “s” y “x”, 19 inciso g y articulo 40
del Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Salud, es obligacion de los
funcionarios concurrir puntualmente y cumplir la jornada de trabajo, para ello la jefatura
debera controlar la asistencia de los colaboradores bajo su responsabilidad, debiendo
aparecer en los registros de asistencia las marcas de entrada y salida de cada jornada.

Esas omisiones provocadas por la falta de cuidado, o errores involuntarios de los
funcionarios que olvidan registrar su hora de ingreso y salida, asi como la falta de revisién
y supervision de las jefaturas, quienes no realizan el control de asistencia de los
colaboradores a su cargo o bien no solicitan las justificaciones? por las anomalias o
inconsistencias detectadas, podria implicar que no se estén rebajando algunos tiempos
solicitados por los funcionarios o incumplimientos de los horarios de trabajo, lo cual con
lleva a una mala utilizacion de los fondos publicos, asi como un registro inexacto de las
horas laborales que se desarrollan en la unidad organizativa, lo que implica que no puedan
distinguirse realmente las necesidades de recurso humano de esa unidad.

2.3.2 Programacion de tiempos de descanso (alimentacién) para todos los
funcionarios.

El capitulo XI del Reglamento Autonomo del Ministerio de Salud establece las jornadas y
horarios de trabajo estableciendo asi un horario de trabajo de lunes a viernes de las 8:00
horas a las 16:00 horas, y como parte de la jornada ordinaria de trabajo se encuentran los
tiempos de descanso, los cuales forman parte del control de asistencia y para ello los
encargados de cada dependencia deben segun lo instituye el articulo 30 establecer una
programacion para que todos los colaboradores puedan disfrutar los tiempos de descanso,
sin perjuicio del servicio publico que se brinda, el cual no puede suspenderse.

Al consultar a los respectivos directores de las diferentes unidades organizativas sobre la
existencia de la programacion de tiempos en la cual los colaboradores puedan hacer
disfrute de tiempos de descanso, sin que el servicio brindado se vea afectado; las
Direcciones de Proteccion al Ambiente Humano, y la Direccion Regional Chorotega
indicaron no contar con la programacion, en los demas casos se indic6 que se realiza la
coordinacion con el personal de atencién al cliente en el caso de las Area Rectoras de
Salud, en las Direcciones de Nivel Central y Regionales se coordina con las secretarias de
la Direccidén para que se pueda realizar el disfrute de sus alimentos, sin embargo, esta
coordinacion se realiza de forma verbal y no para todos los funcionarios como esta
establecido.

La normativa sobre los tiempos de descanso esta relacionada con el tema de control de
asistencia, por lo que su inobservancia por parte de las jefaturas, genera el incumplimiento
de velar que la actuacion de la institucion sea conforme a las disposiciones juridicas y

2 segun el Punto 8.4 del Manual de Registro y Control de asistencia, puntualidad y permanencia del funcionario en sus
labores: El jefe inmediato, debe revisar si existen justificaciones escritas presentadas por los funcionarios, para el descargo
de las anomalias o inconsistencias asociadas a: ausencias, omisién de marca, tardias mayores a 15 minutos (maximo 5
justificaciones mensuales) o incumplimiento de horario (marca anticipada). Las justificaciones deben ser presentadas de
forma escrita y aplicando el formulario presentado en el anexo N°6: “Solicitud de justificacion”.
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técnicas y al no existir una programacion de tiempos de descanso previamente establecida
gue incluya a todos los funcionarios de las diferentes unidades organizativas, se incrementa
el riesgo que los servicios brindados por la institucion se vean afectados, ademas dado que
no existe un mecanismo de control de estos tiempos de descanso un posible incumplimiento
del horario establecido.

2.3.3 Implementacién del manual de registro y control de asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios en sus labores

Como parte de las pruebas realizadas se verificd si se tiene implementado el manual de
procedimientos y protocolos sobre registro y control de asistencia, puntualidad y
permanencia del funcionario en sus labores (en adelante manual MS.UO.LI.08.02), en las
diferentes unidades organizativas del Ministerio de Salud visitadas y si se cumple con lo ahi
estipulado.

Al respecto sefiala el manual MS.UO.LI.08.02 que:
“8.2. Implementar los mecanismos de control de asistencia, puntualidad y permanencia

El jefe inmediato, en conocimiento de las jornadas, horarios y particularidades
de las actividades laborales que aplican los funcionarios de la unidad
organizativa, debe ejecutar las acciones necesarias para concretar el control
de la asistencia, puntualidad y permanencia de todos los funcionarios; control
que como minimo debe incluir:

e Control de Asistencia y Puntualidad...

El jefe inmediato, debe garantizar la utilizacién del anexo N° 1: “Formulario de
control de asistencia” para el registro de la asistencia de todos los funcionarios
de la unidad organizativa (...)

El jefe inmediato o el responsable designado para este control, debe registrar
diariamente las inconsistencias (tardias y ausencias) que presentan los
funcionarios, lo anterior, con el fin de controlar de forma estricta que todos los
colaboradores cumplan con en el horario establecido, para lo cual debe aplicar
el formulario anteriormente citado.

e Control de Permanencia

(...) Adicionalmente, el jefe inmediato debe solicitar al funcionario, que realiza
sus funciones fuera de la unidad organizativa presentar una bitacora de
control de actividades de trabajo, misma se presenta en el anexo N° 3:
“Bitacora de reuniones’.

Si por motivos personales, el funcionario requiere de un permiso de salida de
la institucion, este debe manifestarlo de forma escrita presentando la boleta
de permiso de salida a la jefatura. (...)y tiene como proposito el controlar esta
irregularidad y fungir como soporte al proceso de gestién de un permiso sin
goce de salario o0 en su defecto del rebajo de salario por el tiempo en que el
funcionario estuvo fuera de sus labores.”
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Para ello se verifico doce items que el manual MS.UO.LI.08.02 contempla para garantizar
el cumplimiento de horario, los cuales corresponde: utilizacion del formulario de control de
asistencia establecido el cual debe incluir a la jefatura, el registro diario de las
inconsistencias, la existencia de la pizarra de ubicacién de los funcionarios que se
encuentran fuera de la unidad organizacional, realizacion de la bitacora de reuniones por
parte de los funcionarios que desarrollen sus funciones fuera de la unidad organizativa,
utilizacion de la boleta de permiso de salida, el registro de las anomalias e inconsistencias
en el Resumen Mensual de Inconsistencias en Asistencia, elaboracion de las nébminas por
rebajos salariales y ndéminas por Incapacidades con el recibido correspondiente de la
Unidad de Recursos Humanos, el envio trimestral del resumen de las estadisticas a la
Unidad de Recursos Humanos, el resguardo en carpetas debidamente rotuladas de la
informacioén, y en el caso de las Direcciones Regionales el registro donde se corrobora
telefénicamente y de forma aleatoria la asistencia oportuna de los Directores de Area.

Como se indico en el apartado 2.1 existe una falta de uniformidad en la aplicacion de los
mecanismos establecidos de registro y control de asistencia y puntualidad, falta de
uniformidad que se observa en la implementacion del manual.

En el caso de las direcciones del Nivel Central, no se realizan las néminas de rebajo
establecidas, sino, que se trabaja mediante la accion de personal que se prepara tanto para
permisos sin goce salarial e incapacidades de la CCSS e INS, esta accion de personal es
enviada a la Unidad de Recursos Humanos, quien se encarga de aplicar los rebajos
correspondientes.

De acuerdo con lo establecido en el manual MS.UO.LI.08.02 epigrafe 8.6 se debe elaborar
la ndbmina de rebajos salarial la cual incluye los registros de inconsistencias de que se
presentaron durante el mes. Es importante sefialar que el manual es de aplicacién en los
tres niveles de gestion del Ministerio de Salud.

A continuacion, se presentan los resultados presentados en las unidades organizativas
evaluadas:

e Direccién de Vigilancia de la Salud

Existe una implementacion parcial del manual de "registro y control de asistencia,
puntualidad y permanencia del funcionario en sus labores" ya que no se incluye en el
registro de asistencia el nombre de la jefatura, no se presentan las bitdcoras de las
actividades desarrolladas fuera de la oficina. Si bien se utiliza el formulario de permiso de
salida este se utiliza solamente para justificar la no permanencia de los funcionarios, pero
no se tramita el rebajo respectivo, ademas se visualiza una confusion sobre cuando se debe
utilizar el formulario de "Permiso de Salida" y cuando la "Solicitud de Justificacion".

Por otro lado, no se registran las anomalias en el resumen mensual de inconsistencias de
asistencias, ni se realizan los informes trimestrales. Ademas, la informacién no se
resguarda segun lo establecido en el manual de asistencia en el punto 8.8, que indica que
la informacién debe estar en carpetas rotuladas y ordenadas, ya que se encontro6 en el caso
de los expedientes sin presa, en varios tomos para un mismo funcionario.
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e Direccién de Protecciéon al Ambiente Humano

El Formulario de control de asistencia es diferente al establecido, ademas no se utiliza
uniformemente a lo interno de las unidades, no se incluye en el registro de asistencia el
nombre de la jefatura, las bitAcoras cuando se realizan actividades fuera de la institucion
no se utilizan se presentan listas de asistencia que no indican las horas de inicio y termino
de las actividades, no se utilizan los formularios de permiso de salida y justificacién de
inconsistencias y la informacion no se resguarda segun los estipulado en el manual de
asistencia en el punto 8.8, que indica que la informacion debe estar en carpetas rotuladas
y ordenadas.

e Direccion Area Rectora de Salud Hospital-Mata Redonda.

Los informes trimestrales se realizan pero no son enviados segun lo establecido, existe
confusién con el uso de formularios, las bitacoras no se realizan en el documento
oficializado y no registran hora de inicio y finalizacién de la actividad, no se incluye en el
registro de asistencia el nombre de la jefatura

e Direcciéon Area Rectora de Tibas.

No se registran las inconsistencias todos los dias, y tampoco se registran las
inconsistencias en el Resumen Mensual de Inconsistencias en Asistencia; ademas no se
utilizé el formulario control diario todo el afio, ni tampoco se utilizan los formularios permiso
de salida y solicitud de justificacion. Las bitacoras no registran las horas de inicio y termino
de las actividades.

e Direcciéon de Garantias de Acceso a Servicios de Salud

No se realizan los informes trimestrales, no se registran todas las inconsistencias esto por
cuanto en los registros de asistencias de un dia a otro varia la cantidad de funcionarios que
registraron su asistencia, no se incluye a las jefatura segun lo establecido, no se utiliza la
bitdcora, la informacién no estd en orden y carpetas segun lo establecido e incluso es
confusa.

o Direccidon Regional de Rectoria de la Salud Chorotega

No se presenta las bitacoras segun lo establecido, no se realiz6 informe mensual de
inconsistencias para todo el afio 2017 solamente existian los meses de Noviembre y
Diciembre, no se elabora el informe trimestral de estadisticas. En el caso de las ndminas
de rebajo salariales e incapacidades se envia la boleta a la unidad de recursos humanos
guienes preparan las respectivas ndminas. Existe confusion en el uso de los formularios de
permiso de salida y solicitud de justificacion.

e Direccién Area Rectora de La Cruz.

No se utiliza la boleta de permiso de salida, tampoco se realizan los informes trimestrales
de estadisticas que debe ser enviado a la Unidad de Recursos Humanos segun lo
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establecido en el manual. Las bitdcoras no indican las horas en que se finaliza la actividad,
ademas en algunos casos no se realizan por parte de los funcionarios; las néminas de
rebajos salariales de los meses de enero a julio no se realizaron a pesar de que se
determind la existencia de permisos sin goce de salario.

e Direccion Area Rectora de Upala.

Se realiza el informe trimestral de estadisticas pero no se envia segun lo establecido, solo
se le remite al Director del Area. Con relacion a las bitacoras no indica en algunos casos la
hora de finalizacion de la actividad. No se utiliza el formulario de permiso de salida y
solicitud de justificacién por el contrario se utiliza de forma errénea la solicitud de accion de
personal para justificar ausencias u otras inconsistencias.

e Direccién de Regulacion de Productos de Interés Sanitario.

El uso de los formularios es confuso ya que el permiso de salida se utiliza para justificacion
de las inconsistencias, y la informacion que respalda las inconsistencias presenta
anomalias en algunos casos, por ejemplo el dia 7 de junio 2017 segun la “Nomina de
Rebajos salariales e Inconsistencias” una de las funcionarias reporta una tardia ingresando
a laborar a las 8:22 am, sin embargo, al revisar la informacion en el expediente la
documentacion existente corresponde al dia 6 de junio de 2017, los comprobantes
presentados tienen fecha de 6 de junio, a pesar de ser confusos y errénea la fecha del
comprobante se observa que la salida del hospital de la funcionaria que acompafi6é a su
madre es a las 11:56 am. El 8 de agosto 2017 un funcionario se retira a las 11:15am vy el
comprobante que presenta para respaldar la informacién esta incompleto puesto que no
indica fecha y hora en que fue emitido.

Por otro lado, no se elabora el resumen mensual de inconsistencias segun lo establecido,
sino, que se elabora un informe con la informacion que genera el sistema Bioadmin, no se
utiliza la pizarra de desplazamientos, no se elaboran los informes trimestrales establecidos.

e Direccién General de Salud.

En el afio 2018 que se inici6 con la implementacién del Manual debido que anteriormente
no se habia realizado por las jefaturas anteriores, en este caso no se incluye a la jefatura,
no se utiliza la pizarra sino que se trabaja mediante una agenda compartida, se utiliza boleta
de permiso de salida pero no se tramita los rebajos salariales, el informe mensual se
implementé a partir del mes de junio 2018, no se realizan nominas se trabaja con accion
de personal que se envia a la unidad de recursos humanos, no se realizan los informes
mensuales.

En el caso del control de las jefaturas quienes tienen a cargo funcionarios que se destacan
en otros centros de labores se pudo observar en el caso de la DRRS Chorotega y Direccion
General de Salud que se lleva el registro de asistencia aleatorio como se indica en el manual
MS.UO.LI.08.02 en el apartado 8.2 que indica:
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“Para el caso particular de los Directores, quienes tienen a cargo funcionarios que se
destacan en otros centros de labores como jefes inmediatos, estos deben de igual forma
garantizar que dentro del formulario de control de asistencia del centro de labores de
esas unidades se incluya el nombre del jefe para efectos de ejecutar el control de
asistencia como corresponde. Asi mismo, el Director debera corroborar telefénicamente
y de forma aleatoria la asistencia oportuna de las jefaturas a su cargo”

Sin embargo, este registro no indica la hora en que se realizd llamada, y se realiza
solamente para verificar su puntualidad segin se mencioné por los encargados de realizar
las llamadas estas se realizan siempre entre las 8am y 8: 15am.y en ocasiones en la tarde
antes de las 4pm, lo anterior no garantiza el cumplimiento de toda la jornada laboral que
abarca el tiempo comprendido de las 8am a las 4pm. Otro aspecto importante que
mencionar es que en los registros de asistencia de las unidades organizativas donde estos
funcionarios se desempefian no se incluye en el formulario de control de asistencia a dichas
jefaturas.

La inobservancia de la normativa técnica por parte de las jefaturas que no cumplen con su
obligacion de velar por la disciplina y asistencia de los colaboradores bajo su cargo, es la
razén que el manual de registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia de los
funcionarios en sus labores no se haya implementado en un 100%.

El apartado 8.12. indica que corresponde a la Unidad de Recursos Humanos de la
Direccion de Desarrollo Humano controlar la aplicacién del proceso de registro y control de
asistencia control de asistencia, puntualidad y permanencia del funcionario en sus labores
al respecto sefiala:

“La Unidad de Recursos Humanos de la Direccion de Desarrollo Humano, debe realizar
la verificacion técnica y el control sobre el cumplimiento y correcta ejecucion del
procedimiento en los tres niveles de gestion. Para estos efectos, se debe ejecutar la
seleccion aleatoria del 10% de la totalidad de unidades organizativas que conforman la
institucién, por semestre.

Los resultados asociados a la verificacion de la correcta ejecucién proceso deben ser
comunicados al jefe inmediato superior de cada unidad organizativa supervisada, con
el fin de que se realicen las acciones correctivas y se concrete la correcta
implementacion de este procedimiento en las unidades organizativas de los tres niveles
de gestién.”

Segun se conocid la Unidad de Recursos Humanos, debido a cuestiones de tiempo y el
volumen de trabajo, no se han realizado supervisiones, ademas se indicé que se desconoce
si los superiores de los titulares subordinados realizan dicha gestion, esto por cuanto dicha
accion no es competencia de la Direccion de Desarrollo Humano. Por lo que la falta de
supervision de la Unidad de Recursos Humanos de acuerdo con lo establecido contribuye
a que siete afios después de su emision el manual no se encuentre implementado en su
totalidad y presente las debilidades sefialadas en las diferentes unidades organizativas de
la institucion.
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2.3.4 Mecanismos de control de asistencia cuando se realizan cambios de horario
de lajornada laboral.

De acuerdo con lo indicado en el Reglamento Autbnomo de Servicios del Ministerio de
Salud en su articulo 31 cuando el servicio publico lo amerite se podra modificar
transitoriamente los horarios establecidos, el cual deberé ser objeto de control por parte del
director segun lo indicado en los articulos 19 inciso g y 38 del reglamento autonomo.

Al respecto el manual de procedimientos y protocolos de registro y control de asistencia,
puntualidad y permanencia de los funcionarios en sus labores dispone:

“8.2. Implementar los mecanismos de control de asistencia, puntualidad y permanencia

El jefe inmediato, en conocimiento de las jornadas, horarios y particularidades de las
actividades laborales que aplican los funcionarios de la unidad organizativa, debe
ejecutar las acciones necesarias para concretar el control de la asistencia, puntualidad
y permanencia de todos los funcionarios...”

De las unidades organizativas visitadas se determind en los casos de las direcciones de
Vigilancia de la Salud, Proteccion al Ambiente Humano, Garantias de Acceso a Servicios,
Regulacion de Productos de Interés Sanitario, Direccion General de Salud, y las DARS de
Hospital-Mata Redonda y Carrillo presentaron cambios de horarios, los cuales en el caso
de la Direcciones del Nivel Central, obedecié al Decreto Ejecutivo que establece la
implementacién de horarios escalonados en el Gobierno Central y en el de las Direcciones
de Areas Rectoras de Salud para atender actividades relacionadas con la Rectoria de la
Salud.

Sin embargo, en las Direcciones del Nivel Central no se cuenta con mecanismos de control
que garanticen el cumplimento de la jornada laboral ya que al ser un horario de 6:30am a
2:30pm el funcionario hace su ingreso, pero la persona encargada de controlar la asistencia
y puntualidad no tiene el mismo horario, sino, que ingresa hasta las 8am siendo hasta ese
momento que se registra en el formulario de control de asistencia la hora de ingreso del
funcionario con cambio de horario.

Segun se tuvo conocimiento en la Direccion de Ambiente Humano a partir del 16 de julio de
2018 se autoriz6 cambio de horario a una funcionaria de las 7:00am a 3:00pm por un
periodo de un afo, el cual segln oficio DSA-D-269-2018 suscrito por el director de
Ambiente, obedece a razones personales. Como se indic6 antes de acuerdo con el articulo
31 del reglamento autbnomo las jefaturas podran realizar modificaciones de la jornada
laboral siempre cuando el servicio lo amerite, en este caso no ocurre asi lo cual constituye
un incumplimiento de la normativa.

En el caso de las DARS se utilizan medios de control como los informes presentados sobre
las actividades realizadas, los cuales utilizan las actas de inspecciones, mismas en las que
se registra la hora de realizacion, el nombre de las personas externas que intervienen,
ademas, se registra en la bitacora de los oficiales de seguridad tanto del ingreso como la
salida del funcionario a la instalaciones, lo cual disminuye la vulnerabilidad de manipulacién
de la informacion que presentan los mecanismos de registro de asistencia al ser manuales,
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sin embargo no se cuenta con un mecanismo de registro de asistencia que garanticen el
cumplimiento real de la jornada laboral.

No contar con un mecanismo de registro de asistencia y puntualidad, que no dependa para
su aplicacion de otras personas con horarios diferentes a ellos, por el contrario, el existente
al ser un registro manual, en el cual el funcionario anota la hora de ingreso y salida, y es
controlado por la jefatura o la persona que se le delegd al momento de ingresar este ultimo,
provoca que no se pueda determinar con exactitud el cumplimiento de la jornada laboral
por parte de los funcionarios que tienen cambio de horario.

Todo esto con lleva a que no se pueda garantizar que la Institucion realiza una utilizacion
de los recursos de forma eficiente y eficaz es sus operaciones, brindando un servicio a los
ciudadanos de acuerdo con el interés publico que le fue encomendado.

2.3.5 Mecanismos de control de asistencia cuando se otorgan licencias de estudios
a los funcionarios.

Las licencias de estudio son un beneficio que la institucién concede a sus funcionarios con
goce de salario para que puedan realizar estudios dentro de la jornada laboral, mediando
para estos efectos un permiso con goce de salario cuando sea requerido. En los casos en
que se da lugar a un permiso con goce de salario se comprende que debe mediar el registro
y control de la asistencia; de los funcionarios, ya que asi lo dispone el articulo 57 del
Reglamento Autébnomo del Ministerio de Salud al sefialar:

“Articulo 57.-Se entiende para efectos de este Reglamento que las licencias de estudio
comprenden Unicamente el tiempo para asistir a lecciones y el utilizado para el traslado,
no obstante queda obligado el servidor incorporarse a sus labores una vez que
concluyan las respectivas lecciones, debiendo registrar la marca de asistencia en los
casos que ésta proceda. Es por esto que debera rendir al superior inmediato el horario
correspondiente....” (El subrayado no corresponde al original)

Se realizaron pruebas con el propésito de determinar si, en los casos donde se otorgaron
licencias de estudios, los funcionarios cumplen con su obligacién de registrar su asistencia
de acuerdo con el tiempo autorizado y si las jefaturas cumplen de igual forma con la
obligacion de controlar la asistencia de los colaboradores bajo su responsabilidad de
acuerdo con los articulos 19 inciso g y 57 del Reglamento Auténomo.

En la Direccion de Vigilancia de la Salud, cinco funcionarios se encuentran cursado una
maestria, tres funcionarios corresponden a la promocién 2016 y dos iniciaron en la
promocién 2018, por lo que no se presentan a laborar los viernes todo el dia; al revisar los
expedientes de la Direccion para verificar la documentacion que respalda la inconsistencia
en la asistencia no se contaba con la informacion respectiva.

Segun la informacioén suministrada por la Unidad de Progreso Humano en los casos de los
funcionarios de la promocioén 2016, no se contaba con el respectivo documento que autoriza
la licencia de estudios para los afios 2017 y 2018, ya que de acuerdo con la informacion
en los expedientes de dicha unidad el contrato vencio el 9 de diciembre de 2016, en ese
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momento se autorizd efectivamente 8 horas de permiso para asistir, pero para 2017 y 2018
no existe informacion que autorice el permiso.

En el caso de los funcionarios de la promocién 2018, si bien existe el contrato de licencia
de estudios conforme a lo establecido, se le autorizé Unicamente 4 y 5 horas de licencia de
estudio. Sin embargo, segun los registros de asistencia las funcionarias disfrutaban de todo
el viernes para asistir a la maestria, sin cumplir el horario establecido a partir de las 8am,
pero el curso inicia de 1pm a 4pm y como se indic6 se solicitaron solo 4 y 5 horas, debiendo
cumplir horario en la fraccién de tiempo correspondiente.

Mediante oficio DGA-348-2018 se solicitd al Director de la Direccion de Vigilancia de la
Salud “remitir a esta Direccion en el caso de los funcionarios promocién 2016 los
respectivos contratos de licencias para estudios” que autorizan la licencia de estudios para
los afios 2017 y 2018, y horarios establecidos. Y en el caso de la promocion 2018 la
documentacion que respalde el tiempo restante en la inconsistencia de asistencia ya que el
tiempo autorizado para ellas fue 4 y 5 horas respectivamente”

Con oficio DVS-351-2018 se recibe la documentacion de las adendas a los contratos de
estudios N° DM-7396-2016, N° DM-7397-2016 y N° DM-7398-2016 correspondientes a los
funcionarios de la promocién 2016, dichas adendas son firmadas el 7 de setiembre de 2018
por el Viceministro de Salud y los respectivos funcionarios segun corresponda, de forma
retroactiva y refrendadas el 14 de setiembre de 2018 por parte del Director de la Direccion
de Desarrollo Humano facultado por la Direccion General de Servicio Civil para dicho acto.

Se le solicit6 a la Jefatura de la Unidad de Progreso Humano que certificara que los cursos
sefialados por los funcionarios de la promocion 2016, fueron matriculados en los periodos
establecidos y remitiera los expedientes respectivos, respondiendo que la certificacién se
solicite a la Universidad Nacional y remite copia de los documentos que contiene los
expedientes.®> Con base en lo aportado, se determina que no existe, antes del 6 de
setiembre, 2018, documentacidon en los expedientes de la Unidad de Progreso Humano,
de los funcionarios que suscribieron los contratos DM-7396-2016 y DM-7397-2016, que
indique que durante el 2017 y lo que iba de 2018, habian efectivamente matriculado los
cursos, esto por cuanto no existe evidencia en el expediente, de los cursos matriculados y
ganados hasta el mes de octubre y en el caso del funcionario que suscribe el contrato DM-
7397-2016, la documentacién del historial académico suministrado no presenta sello de
recibido de la Unidad de Progreso Humano, solamente el oficio UNA PCVET-OFIC-265-
2018 de fecha 6 de setiembre 2018, lo cual aporta el historial académico, posterior a que
esta auditoria realizara las consultas al respecto.

En el caso de la funcionario del contrato DM-9398-2016, si bien el historial académico fue
presentado y recibido el 31 de agosto, 2017 en la Unidad de Progreso Humano, en ese
historial se visualizan los cursos correspondientes al Il trimestre de 2016 (3 de setiembre
al 10 de diciembre 2016) y | trimestre 2017 (9 de enero al 30 abril 2017), sin embargo para
los restantes trimestres de 2017 y 2018 no existe documentacion.

8 DDH-UPH-577-2018
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Los contratos de licencias para estudio N° DM-7396-2016, N° DM-7397-2016 y N° DM-
7398-2016 suscritos por los funcionarios fueron firmados en octubre de 2016, teniendo
como fundamento la normativa vigente a ese momento, en el articulo 37, inciso d) del
Estatuto del Servicio Civil el cual establece “podran gozar de licencia para asistir a cursos
de estudio, siempre que sus ausencias no causen evidente perjuicio al servicio publico, de
acuerdo con el Reglamento de esta ley.”, y los articulos 37 y 38 del reglamento, asi como
la resolucién DG-135-13 emitida por la Direccién General del Servicio Civil en el afio 2013.

Es importante sefialar que el articulo 37 del reglamento indica que el Ministro respectivo
podra conceder licencia para que los servidores regulares asistan a cursos de estudio en
las instituciones educativas de nivel superior del pais, siempre que se cumpla con las
condiciones ahi sefialadas tales como que el nUmero de horas semanales que requiera la
licencia, que no sobre pase de veinticuatro, no afecte el buen servicio publico, sin embargo,
cuando se trate de estudios tendientes a obtener de maestrias o doctorados en la misma
carrera profesional y otros cursos de postgrado, la licencia podra concederse por el nUmero
de horas requeridas para atender el horario de materias efectivamente matriculadas y el
desplazamiento del servidor del lugar de trabajo al centro de estudios y viceversa. Ademas,
la Direccion General del Servicio Civil no aprobara nuevo contrato de licencia para estudios
si el servidor ha omitido presentar la certificacion sobre las calificaciones obtenidas durante
el curso lectivo anterior, o si el servidor fuere reprobado en dos 0 mas asignaturas, en este
ultimo caso no podra autorizarse licencia para estudios durante el afio siguiente.

En el capitulo X de la resolucién DG-135-13 en los articulos 34 y 35 se sefala que “las
licencias para que los servidores regulares asistan a cursos de estudio en las instituciones
educativas de nivel superior del pais se concederan de conformidad con lo estipulado en
los articulos 37 y 38 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil”, y que “Toda licencia
para estudios se concederd mediante un Contrato de Estudios suscrito entre el servidor y
el representante patronal respectivo. Dicho Contrato debera contar con la aprobacion de la
Direccion General del Servicio Civil o la oficina facultada correspondiente”.

De ahi se denota que no se sefiala la potestad de realizar una adenda al contrato, sino que
lo que se encuentra establecido es el contrato, el cual podra ser prorrogado de acuerdo a
lo sefialado por el articulo 5 de la Ley de Licencias para Adiestramiento de Servidores
Publicos que sefala:

“El adiestramiento no podrd ser por mas de dos afios. Sin embargo, la Direccion
General de Servicio Civil podra autorizar estudios de Posgrado que excedan de ese
plazo o conceder prérrogas en igual sentido, cuando el plan correspondiente de la
Universidad o centro respectivo lo requiera.”

Con respecto a las adendas firmadas por los funcionarios se debe sefialar que es una figura
gue se incorpora posterior a la modificacion del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil
y con laresoluciéon DG-165-20174, que viene a regular las distintas relaciones y actividades
del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo (SUCADES) del Régimen de Servicio Civil; la
cual en su articulo 44 sefiala “El Contrato de Estudios, se suscribira por el periodo que dure
el respectivo programa de estudios, e incluye, de ser necesario, el tiempo requerido para el
traslado al centro educativo. Para efectos de control y seguimiento, se deberé suscribir, por

4 Publicada en La Gaceta del 06/11/2017
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cada periodo lectivo (Bimestre, trimestre cuatrimestre, semestre, etc.), una adenda a dicho
contrato, en el que se indicaran los horarios y las asignaturas o materias matriculadas.”

De acuerdo al oficio circular CCD-CIR-003-2018, si el objeto del contrato son los estudios,
pueden requerirse tanto las adendas como las prérrogas; al respecto sefala que el plazo
del contrato equivale a la duracién del plan de estudios de la carrera o disciplina
correspondiente y, por lo tanto, debe suscribirse un contrato por ese plazo completo v,
ademas las adendas, las cuales se suscribiran por cada ciclo lectivo de estudio y se
estableceran las condiciones para cada uno de ellos; mientras que la prérroga constituye
un mecanismo previsto para ampliar el plazo del contrato, siempre y cuando éste no haya
caducado, ya que si hubiese caducado, lo procedente es suscribir un nuevo Contrato.

Sin embargo, lo antes indicado no aplica para los contratos N° DM-7396-2016, N° DM-7397-
2016 y N° DM-7398-2016 suscritos por los funcionarios, ya que estos fueron firmados en
octubre 2016, con fundamento en disposiciones del articulo 37 inciso d del Estatuto del
Servicio Civil y los articulos 37 y 38 de su reglamento, asi como la resolucién DG-135-13
emitida por la Direccion General del Servicio Civil en el afio 2013, y la resolucién DG-165-
2017 indica en su articulo 60 que:

“Las actividades de capacitacion del SUCADES correspondientes al periodo 2017, asi
como otros asuntos presentados con anterioridad a la fecha de entrada en vigencia de
esta resolucion, se resolveran de acuerdo con las disposiciones vigentes en ese
momento. Las actividades por ejecutarse a partir del afio 2018, se tramitaran de
conformidad con las disposiciones de esta resolucion.”

La normativa relacionada con licencias de estudios establece la posibilidad de realizar una
prorroga al contrato, al establecer el articulo 172 del Reglamento del Estatuto del Servicio
Civil que, si luego de vencido el tiempo autorizado para concluir el plan de estudios, se
requiere mas tiempo se podrd realizar una prorroga hasta un maximo de tres afios.

Tanto en la normativa derogada como en la vigente, una prérroga puede realizarse siempre
gue el contrato no esté vencido segun lo indica el articulo 46 de la Resolucion DG-165-2017
al sefialar:

“cuando el programa correspondiente se amplie y la persona beneficiaria requiera de
mas tiempo para concluir los estudios, se debera tramitar una prérroga del contrato
suscrito, siempre que éste no haya vencido; si éste se encuentra vencido, se suscribira
un nuevo contrato...” (el subrayado no corresponde al original)

Por otro lado, el cédigo civil, en su articulo 632, estipula que una de las causas productoras
de la obligacion son precisamente los contratos. Conforme lo dispone la doctrina juridica,
la obligacion posee un conjunto de elementos naturales -que derivan de la propia naturaleza
del negocio- y elementos accidentales -también llamados accesorios, y que no son
requisitos indispensables para el nacimiento de las obligaciones-. Conforme al articulo 633
del supra citado texto normativo, las obligaciones se extinguen -entre otras cosas- por la
prescripcion.
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Una de las consecuencias de la prescripcion es precisamente el cese de los efectos
juridicos convenidos. No obstante, el plazo esté sujeto a modificacion siempre y cuando el
contrato se encuentre vigente, y haya un acuerdo entre las partes. Asi las cosas, cuando lo
que se pretende es extender el alcance de los efectos juridicos de esa relacion, lo
procedente es suscribir un documento mediante el cual se materialice dicha ampliacion o
prérroga. Si bien lo anterior es atinente a la materia civil, el ordenamiento juridico
costarricense permite la aplicacion supletoria de normas en cuanto a aspectos no
contemplados en otros textos juridicos; por lo que, para el caso en andlisis, deben atenderse
las disposiciones de caracter general que rigen la materia contractual.

Por lo que en este caso, se incorpora una figura juridica no contemplada en ese momento
al contrato de licencia de estudios, la “adenda”, y ademés se realiza de forma extemporanea
ya que el contrato venci6 el 09 de diciembre de 2016. Sin embargo, a pesar de haberse
realizado extemporaneamente dicha “adenda” fue autorizada por los jerarcas de forma
retroactiva para el afio 2017 y 2018, justificando asi la inconsistencia en asistencia
detectada.

Es importante sefialar que, tanto la normativa vigente como la anterior establecen la
obligacion del funcionario de presentar, cuando asi corresponda, las calificaciones
obtenidas en actividades cursadas mediante documento o contrato suscrito en el periodo
anterior, quedando sujeto el contrato a esto. Asi como la obligacion de las jefaturas
inmediatas de velar por el cumplimiento de las disposiciones sefialadas por la normativa y
no podran autorizar nueva solicitud de licencia de capacitacion o estudios, sin antes verificar
que la servidora o el servidor cumplan con los requerimientos establecidos, por lo que
deberan coordinar con la unidad o dependencia encargada de capacitacion institucional que
llevara los registros para tal fin®, en el presente caso con la Unidad de Progreso Humano.

También, en ambas resoluciones emitidas por la Direccién del Servicio Civil en el Articulo
51:

“se indica que las unidades de capacitacion llevaran un registro de los diferentes
contratos suscritos por los servidores de su institucion, con el propdsito de verificar su
cumplimiento y tomar las medidas administrativas que procedan para prevenir y
subsanar irregularidades derivadas del incumplimiento o la rescisién de estos.”

Dado que las autoridades institucionales, de forma retroactiva, justifican y autorizan el
tiempo empleado, se justifica para efectos del estudio sobre control de asistencia la
inconsistencia; sin embargo, existe una debilidad en relacion con el otorgamiento y
seguimiento de los contratos de estudios autorizados por parte de las jefaturas y de la
Unidad de Progreso Humano.

Esto por cuanto a que de conformidad con el entonces articulo 37 del Reglamento del
Estatuto del Servicio Civil — de previo a que dicho Reglamento fuera reformado mediante
Decreto Ejecutivo N°40608 del 30 de junio del 2017- debian presentar, para obtener un
nuevo contrato:

5 Articulo 174 del Reglamento al Estatuto del servicio Civil, y el articulo 37 de esa misma norma derogado.
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“(...) La Direccién General no aprobara nuevo contrato de licencia para estudios si el
servidor ha omitido presentar la certificacion sobre las calificaciones obtenidas durante
el curso lectivo anterior o si el servidor fuere reprobado en dos o més asignaturas. En
este Ultimo caso no podra autorizarse licencia para estudios durante el afio siguiente.

El Estado concedera licencia para estudio solamente hasta por tres afios después de
concluido el término natural de la carrera que haya optado el servidor.

Los jefes inmediatos seran responsables de exigir el cumplimiento de las anteriores
normas y no podran autorizar nueva licencia para estudios sin antes verificar que el
servidor se haya hecho acreedor a la misma, de conformidad con las indicadas
prescripciones (...)”

Tal y como se aprecia en el articulo anterior, existia una obligacion tripartita entre el
funcionario acreedor de la licencia -quien debia aprobar los cursos y aportar las
certificaciones correspondientes-, su jefe inmediato -cuyo deber era supervisar y exigir el
cumplimiento de las obligaciones del funcionario- y la Direccién General de Servicio Civil
en coordinacion con la Unidad de Progreso Humano -que no debieron aprobar la adenda
de un contrato fenecido, y que debieron condicionar la suscripcion de un nuevo contrato a
la presentacion de tales certificaciones-; compromisos que no fueron acatados por ninguna
de las partes involucradas.

Esta obligacion tripartita no se cumplié para los casos expuestos, en primera instancia, por
parte de los funcionarios, en la presentacion de los documentos para mantener la
informacién correspondiente a las licencias de estudios otorgadas; por parte de las
jefaturas, en cuanto a la obligacion de controlar la disciplina y asistencia de los
colaboradores bajo su cargo e informar a los niveles superiores las irregularidades®, por lo
que bajo esta premisa debe velar por el cumplimiento de la normativa relacionada con la
asistencia, misma que concierne al control de la asistencia cuando se otorgan licencias de
estudios; y finalmente por parte de la Unidad de Progreso Humano, en lo correspondiente
al seguimiento de las licencias y las gestiones que, conforme a la normativa deben
realizarse.

Todo esto provoca un incumplimiento en relacion a la jornada laboral, ya que no se
garantiza el cumplimiento del horario, lo que conlleva que no se estén rebajando tiempos
que no estan autorizados pero que los funcionarios han disfrutado lo cual implicaria una
mala utilizacion de los fondos publicos.

2.3.6 Inconsistencias que no se reportan en los informes “Resumen Mensual de
Inconsistencia/anomalias/otros de asistencia” o bien se hace erréneamente, y
no se les da el tramite correspondiente.

Al revisar los registros de asistencia se determinaron inconsistencias que se reportan de
forma incompleta o errénea, o bien no se reportan en los informes mensuales y por
consiguiente no se les da el tramite respectivo; al respecto se debe sefialar que el apartado
8.6 de manual MS.UO.LI.08.02 indica que una vez identificadas las faltas injustificadas
presentadas el jefe de la unidad organizativa debe proceder conforme se establece en la

6 articulo 19 inciso g del Reglamento Auténomo del Ministerio
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normativa vigente, para ello debe elaborar cuando corresponda la ndmina de rebajo salarial
que incluye los registros asociados con rebajo de salario que se presentaron en el resumen
mensual de inconsistencias de asistencia.

Por otro lado, es deber de los funcionarios de acuerdo a lo sefialado en el articulo 18 de
Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio solicitar permiso a su superior inmediato
cuando tenga que ausentarse del trabajo para atender asuntos personales, asi mismo debe
presentar los respectivos comprobantes y en todos los debera notificar a su Jefe inmediato
lo antes posible, verbalmente en principio, y ratificar por escrito posteriormente las causas
que le impiden asistir a su trabajo.

e Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional

El dia 15 de marzo 2017 presenta inconsistencias en el registro de asistencia de dos
funcionarios uno ingresé a laborar a las 9:30am y otro finaliz6 la jornada a las 3:30pm, en
el Resumen Mensual de Inconsistencias no existe reporte de las inconsistencias.

El dia 29 de marzo 2017 se reporta en el registro de asistencias una ausencia, sin embargo,
en el Resumen Mensual de Inconsistencias se indica “permiso” y la justificacién de
inconsistencia sefala que es una ausencia por cita médica, el comprobante aportado por la
funcionaria de “control de asistencia a servicios médicos” indica que ingresé al servicio
médico a las 1:40pm y sali6 a las 3:40pm.

El dia 17 de abril de 2017 de igual forma se presenta la indicacion en el registro de
asistencia “Ausencia” sin embargo en el Resumen Mensual de Inconsistencia no se reporta.

e Direccién de Protecciéon al Ambiente Humano

Los registros de asistencia de los dias 24 y 31 de marzo de 2017 presentan la indicacion
de “permiso” sin embargo en el resumen mensual de inconsistencias no se reporta; igual
situacion se presenta el dia 28 de marzo que indica “permiso por muerte de familiar” y en
el mes de abril el dia 5 también presenta la indicacién en el registro de asistencia de
“permiso” y no se reporta en el resumen mensual de inconsistencia.

e Direccién de Garantias de Acceso a Servicios de Salud.

Al revisar los registros de asistencia de la Direccién de Garantias de Acceso a Servicios de
Salud se observan tardias que no presentan documentacion que las justifique, ni las
acciones disciplinarias correspondientes. Tal es el caso de los dias 1, 6, 7,8, 10,14,21 de
marzo, 2, 24 de mayo donde la misma funcionaria llego tarde, funcionaria a la que se le
pudo observar que en otros meses el comportamiento es similar.

Los dias 1y 7 de marzo, y 1 de setiembre igual se observaron tardias mayores que no se
reportaron.
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El dia 11 de setiembre de 2017 existe un formulario de permiso de salida que sefala que
el funcionario se retiré a las 10:30am para asistir a un funeral y segun se indica no se
reintegré a sus funciones, sin embargo, en el registro de asistencia se observa que ese dia
ingreso a laborar a las 6:10am y se retird 2:42pm

El dia 29 de setiembre de 12md a 2:30pm se le concedié permiso de salida a determinado
funcionario sin embargo al igual que los casos anteriores no se logré determinar que se les
diera el tramite respectivo.

e Direccién Regional de Rectoria de la Salud Chorotega

En el registro de llamadas que se realiza aleatoriamente para verificar las asistencias de
los directores de las Areas Rectoras, se determind que el 21 de agosto de 2017 cuando se
realiz6 la llamada para verificar la asistencia de uno de los Directores de Area, se le indico
a la sefiora Lorena Salas Lacayo quien realiza la verificacibn que el Director(a) se
encontraba con permiso sin goce salarial ese dia, sin embargo al verificar en el expediente
la accién de personal que debié de tramitar no existia, segun comenté la funcionaria Salas
Lacayo cuando un director solicita un permiso sin goce le comunica por correo electrénico
al Dr. Enrique Jiménez Aragon, posteriormente se envia la accién de personal para firmay
tramite respectivo, la cual es trasladada a la unidad de recursos humanos una vez firmada
para continuar con el tramite.

e Direcciéon Area Rectora de Salud La Cruz

En el registro de asistencia del dia 26 de enero de 2017 se sefiala la indicaciéon “PSGS”
para una funcionaria, sin embargo, al revisar la documentacibn que respalda la
inconsistencia reportada no se determina en el expediente la accién de personal u otro
documento que respalde, tampoco se encontré que existiera la némina de rebajo salarial
para el mes de enero. En el caso de los dias 8, 9,10 de febrero presenta la misma anotacion,
en el expediente se encontrd una accién de personal firmada Unicamente por la funcionaria,
pero no existe evidencia de ndminas de rebajos salariales del mes de febrero. El dia 20 de
febrero ingresé a las 9am y se indica hora de lactancia, sin embargo, en los informes
mensuales no se reporta que la funcionaria gozara de ese derecho, ademas en los registros
de asistencia de los dias anteriores la asistencia reportada es de 8am a 4pm y el certificado
médico emitido por la CCSS tiene una vigencia de dos meses, siendo emitido el dia 11 de
agosto de 2016.

El dia 27 de enero de 2017 otro funcionario presenta la indicacion “PSGS” sin embargo al
revisar la documentacion que respalda la inconsistencia reportada se determina en el
expediente la accion de personal que indica un dia con sueldo pero no detalla bajo que
fundamento le corresponde el dia, en el informe mensual se sefiala como un permiso con
sueldo, como se presenta la confusion se revisan las néminas de rebajos pero como se
indicé antes no se encontrd que existiera la nomina de rebajo salarial del mes de enero.

En el registro del dia 15 de febrero de 2017 se reporta en la asistencia de otro funcionario

“PCGS” sin embargo en el informe mensual se registra medio dia con goce de salario y
medio dia sin goce salarial, dado que para la fecha de la visita el funcionario ya habia dejado
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de laborar para el Area Rectora no se encontraba el expediente no pudiendo revisar la
informacion que respaldara la inconsistencia.

El dia 17 de marzo una funcionaria registra su salida a la 1pm y la anotacion de “PSGS” en
el informe mensual se reporta todo el dia de permiso sin sueldo. Tampoco se encontré la
ndémina de rebajo salarial de mes de marzo.

e Direccion Productos de Interés Sanitario

Segun la documentacién revisada de los registros de asistencia se determina que segun
informe mensual elaborado en dicha direccién a partir de la informacién generada de los
registros de asistencia reportada por el sistema BioAdmin denominado “Nomina de Rebajos
de Salario e Inconsistencias” el dia 7 de junio 2017 reporta una tardia a las 8:22am sin
embargo al revisar la informacién en el expediente la documentacion existente corresponde
al dia 6 de junio de 2017, en los comprobantes presentados a pesar de ser un poco confusos
se observa que la salida del hospital de la funcionaria que acompafio a su madre es a las
11:56am.

Al respecto se debe sefialar que el manual sobre el registro y control de asistencia, de los
funcionarios en sus labores en el apartado 8.4:

“Si la justificacion presenta un documento de respaldo que incumple los requerimientos
de validez (falta de sellos, datos ilegibles, documento en mal estado, etc.), el jefe
inmediato debe devolver la solicitud de justificacién al funcionario, quien dispone de 24
horas para presentar la misma corregida, en caso de que proceda. De no existir una
justificacion que permita el descargo de la falta o bien de no contener la justificacion los
elementos de validez citados, el jefe inmediato debe identificar la medida disciplinaria
correspondiente para la inconsistencia presentada”

e Direccién General de Salud

Segun la documentacién revisada de los registros de asistencia se determina que existen
permisos de salida autorizados a funcionarios para atender asuntos personales que no son
reportados segun indicé la sefiora Alexandra Valerin Villegas no se tramita a Recursos
Humanos, solamente se registra la inconsistencia en el formulario y se archiva. Ademas, se
menciond que generalmente la boleta de permiso de salida es utilizada por las secretarias
de la Direccion General, la Dra. Viviana Quesada y la Dra. Seydi Segura, pero el resto de
los profesionales solamente le comunica a la Dra. Priscilla Herrera quien autoriza el
permiso.

Entre los casos determinados se encuentran los permisos de salida otorgados a las
funcionarias los dias: 22 de enero de 2017 salida a las 2:30pm, 31 de mayo de 2017 salida
alas 12:00md,16 de enero 2018 salida a las 2:30pm, 4 de abril 2018 salida a las 2pm, 5 de
abril 2018 salida a las 3pm, 15 de junio 2018 salida a las 3pm, 18 de junio de 2018 salida a
las 2pm, 30 de julio de 2018 salida 12md.

A razon de lo anterior sefiala el Manual MS.UO.L1.08.02:

8.2. Implementar los mecanismos de control de asistencia, puntualidad y permanencia
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“Si por motivos personales, el funcionario requiere de un permiso de salida de la
institucién, este debe manifestarlo de forma escrita presentando la boleta de permiso
de salida a la jefatura. La boleta se presenta en el anexo N° 4: “Boleta de permiso de
salida” y tiene como propésito el controlar esta irregularidad y fungir como soporte al
proceso de gestién de un permiso sin goce de salario o en su defecto del rebajo de
salario por el tiempo en que el funcionario estuvo fuera de sus labores”

Estas inconsistencias que no se reportan en los informes mensuales “Resumen Mensual
de Inconsistencias o bien se hace errbneamente, y no se les da el tramite correspondiente
se deben a la inobservancia de la normativa relacionada con el registro y control de
asistencia por parte de las jefaturas, asi como su errénea aplicacién, ya que es deber de
las jefaturas velar por que la actuacién de la institucién sea conforme a las disposiciones
juridicas y técnicas. Ademas, el articulo 19 inciso g establece la obligacion de la jefatura de
controlar la disciplina y asistencia de los colaboradores bajo su cargo e informar a los
niveles superiores las irregularidades, velando por el cumplimiento de la normativa
relacionada con la asistencia y su correcta aplicacion.

El otorgamiento de permisos a los funcionarios para ausentarse, retirarse antes de la
finalizacion de la jornada laboral o bien el ingreso posterior a las 8am sin que medie una
justificacion establecida en la normativa para considerarla como un permiso con goce de
salario, genera que se esté autorizando el uso de los fondos publicos para llevar a cabo
actividades personales no autorizadas en el ordenamiento juridico, es decir, un dafo al
erario.

2.3.7 Obligacién de aplicar las medidas disciplinarias por faltas al registro.

Como parte de la obligacion de controlar el cumplimiento del horario establecido en el
Ministerio, se encuentra la de gestionar la aplicacion de las sanciones que corresponda por
faltas al registro de asistencia, las cuales se establecen en los articulos del 91 a 98 del
Reglamento Autébnomo de Servicio.

De las pruebas realizadas se determin6 que, exceptuando la Direccién Area Rectora de
Upalay la Direccién de Vigilancia de la Salud, en todas las demas Direcciones se presentan
omisiones de marca en los registros de asistencia por parte de los funcionarios, como se
menciond en el apartado 2.3.1 no son reflejadas en los informes, pero ademas no se logro
determinar que se aplicara las sanciones respectivas estipuladas en el Reglamento
Auténomo, que en el articulo 92 sefiala que, por omisiones de marca, se sancionara:

a) Por dos omisiones computables dentro de un mes calendario rebajo del salario
proporcional a la jornada de trabajo.

b) Por tres omisiones, computables dentro de un mes calendario, dos dias de
suspension sin goce de salario.

c) De cuatro hasta ocho omisiones, computables dentro de un mes calendario,
suspension por quince dias sin goce de salario.
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d) Por méas de ocho omisiones, computables dentro de un mes calendario, despido sin
responsabilidad patronal.

En el caso de las direcciones de Garantias de Acceso a Servicios de Salud (DGASS) vy
Regulacion de Productos de Interés Sanitario (DRPIS) se observan tardias que no
presentan documentacion que las justifique, ni las acciones disciplinarias correspondientes.

El articulo 19 inciso g establece la obligacién de la jefatura de controlar la disciplina y
asistencia de los colaboradores bajo su cargo e informar a los niveles superiores las
irregularidades presentadas.

El que los funcionarios no concurran puntualmente a la jornada ordinaria genera que los
servicios brindados por la institucion puedan verse afectados debido a un débil control en
el uso eficiente de los recursos, afectando el interés publico que le fue encomendado como
lo es el mantenimiento y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

3 CONCLUSIONES

Como toda institucién publica, el Ministerio de Salud debe velar por la satisfaccion del
interés publico que le fue encomendado, que en este caso consiste en el mantenimiento y
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién mediante el ejercicio de la Rectoria, bajo
los principios de equidad, ética, eficiencia, calidad, transparencia. Para alcanzar este
objetivo convergen diferentes aspectos y recursos con que cuenta la institucion, un aspecto
de suma importancia es la utilizacion del recurso humano con que cuenta y la forma en que
realice sus funciones.

Como parte de esa atribucién de velar por el interés publico encomendado tiene la
obligacion de establecer reglamentos, directrices en lo que se refiere a las relaciones de
servicio y su organizacion, esto en procura de la eficiencia y efectividad del servicio publico,
bajo los principios establecidos en el articulo 4 de la Ley General de la Administracion
Publica, segun el cual la actividad de los entes publicos deberéa estar sujeta en su conjunto
a los principios fundamentales del servicio publico asegurando entre otros aspectos su
continuidad y su eficiencia, es de ese poder de mando o direccion que posee el Estado,
que el control de la asistencia de los funcionarios debe responder a la obligacién de vigilar
por el buen funcionamiento de los servicios brindados por sus dependencias.

Al realizar esta auditoria sobre el control de la asistencia, puntualidad y permanencia de los
funcionarios de este Ministerio y su realizacion de conformidad con la normativa aplicable,
se pudo determinar, que existe el riesgo que los servicios brindados por la institucion se
vean afectados debido a un débil control en el uso del recurso humano, causado por el
incumplimiento e inobservancia de las jefaturas de la normativa relacionada con el registro
y control de la asistencia de los funcionarios, incumplimiento que se visualiza en tres
aspectos principales:
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3.1

3.2

3.3

La aplicacion de los mecanismos de registro y control de asistencia establecidos no
se realiza en forma uniforme, pese a existir el manual de procedimientos y protocolos
sobre el registro y control de asistencia, existen direcciones que no habian
implementado ningln mecanismo de control de asistencia, en otras varia la forma
y el responsable de registrar o controlar la asistencia, lo cual no garantiza el
cumplimiento de horario de la jornada laboral; asociado a esto el mecanismo
utilizado presenta la desventaja que se basa en gran medida en las acciones de las
personas, lo que aumenta la posibilidad de errores humanos, es mas vulnerable a
la manipulacién de la informacion, ademas al ser manual requiere que quienes
deben realizar el control requieran invertir mayor tiempo en dicho control y esté
sujeto a las acciones implementadas por esa persona, viéndose limitada su
efectividad también por las mdultiples funciones que realizan los Directores, pues en
ocasiones no se pude estar pendiente de la hora de ingreso y salida de los
funcionarios, aspecto que repercute en su deber de vigilar por el cumplimiento de
esta normativa.

Se presenta el incumplimiento e inobservancia de la normativa en relaciéon al
otorgamiento de la exoneracién de marca a los funcionarios, ya que existen casos
donde el funcionario disfruta de dicho beneficio sin cumplir con lo establecido en el
Reglamento Auténomo para su disfrute, es decir, existen funcionarios que cumplen
los requisitos establecidos pero no realizan el procedimiento establecido para gozar
de este beneficio y a pesar de esto hacen disfrute del mismo, mientras otros que no
cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 26 del Reglamento Autbnomo
gozan de este beneficio; ademas no existen en algunos casos mecanismos de
control y registro de asistencia de la hora de ingreso y salida de los funcionarios
gue si bien cumplen con lo establecido en el articulo antes citado, sin embargo no
se les controla la asistencia; estas circunstancias no permiten garantizar el
cumplimento de la jornada laboral, de ahi la importancia que los registros y controles
se implemente un Unico mecanismo de registro y control que garantice el
cumplimiento de la jornada laboral de todos los funcionarios de la institucién sin
distincién alguna.

Existen debilidades en el registro y control de asistencia de los funcionarios que de
igual, forma no permiten garantizar el cumplimento real de la jornada laboral, pese
a que durante el afio 2011 la institucién emiti6 el manual de procedimientos y
protocolos sobre el registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia de
los funcionarios en sus labores MS.UO.LI.08.02 en la busqueda de una aplicacion
estandarizada de mecanismos para controlar la asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios en la jornada laboral, esto no ha sido posible, pues
como se menciond anteriormente existe una variedad de formas de aplicar los
mecanismos establecidos, debido a que no se ha logrado una implementacion al
100% del manual, existiendo unidades organizativas que el registro de asistencia lo
tenian implementado desde 2017, mientras otras lo implementaron durante el 2017
0 en 2018, cuando en realidad el reglamento tiene desde su entrada en vigencia
mas de 10 afios y el manual de procedimientos al 2017 tenia cinco afios de
oficializado.
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En el caso de las direcciones del Nivel Central, no se realizan las n6minas de rebajo
establecidas en el manual, sino, que se trabaja mediante la accion de personal que
se prepara tanto para permisos sin goce salarial e incapacidades de la CCSS e INS,
por otro lado existen direcciones que utilizan los formularios permiso de salida
mientras otras no, en las direcciones que se utiliza se hace como medio de
justificacion pero no se reporta cuando corresponde a la Unidad de Recursos
Humanos para el trdmite correspondiente, lo cual podria indicar que se estan
autorizando permisos con goce de salario sin que estén autorizados por la
normativa, generando el uso de los fondos publicos para actividades personales no
autorizadas en el ordenamiento juridico.

Ademas, se presentan omisiones de marca provocadas por la falta de cuidado, o
errores involuntarios de los funcionarios que olvidan registrar su hora de ingreso vy
salida, asi como la falta de revision y supervisién de las jefaturas, quienes no
realizan el control de asistencia de los colaboradores a su cargo o bien no solicitan
las justificaciones por las anomalias o inconsistencias detectadas, ni tampoco
aplican las acciones disciplinarias correspondientes, esto provoca que no exista un
control eficaz de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal en sus
labores, lo cual repercute en las acciones ejecutadas en el dia a dia por la institucion
y por ende la utilizacion 6ptima de los recursos en relacién con el logro de objetivos
institucionales al no garantizarse el cumplimiento de la jornada laboral; e incluso se
puede estar llegando a conclusiones erréneas acerca de la falta de recurso humano,
cuando en realidad lo que estaria ocurriendo es que no se logra esa utilizaciéon
6ptima de los recursos.

Por otro lado, pero siempre en relacion al registro y control de la asistencia, se debe
indicar que la normativa sobre los tiempos de descanso esta relacionada con el tema
de control de asistencia, sin embargo, se determiné un incumplimiento de las
jefaturas al no existir una programacion de tiempos de descanso previamente
establecida que incluya a todos los funcionarios de las unidades organizativas,
incrementandose el riesgo que los servicios brindados por la institucién se vean
afectados.

En relacién al otorgamiento de licencias de estudios y el cumplimiento de la jornada
laboral, se debe indicar que en los casos encontrados que se otorgé licencia de
estudio existié un incumplimiento de lo establecido en la normativa tanto por parte
de los funcionarios, quienes no cumplieron con la obligacién presentar los
documentos requeridos para el disfrute de la licencia de estudios como de utilizar
Unicamente el tiempo autorizado, sino, que también por parte de las jefaturas en
cuanto a la obligacion de controlar la disciplina y asistencia de los colaboradores
bajo su cargo e informar a los niveles superiores las irregularidades.

Con respecto a los cambios de horario se presenta la dificultad que al no contar con
un mecanismo de registro de asistencia y puntualidad, que no dependa para su
aplicacion de otras personas, por el contrario, el existente, al ser un registro manual,
en el cual el funcionario anota la hora de ingreso y salida, y es controlado por la
jefatura o la persona que se le deleg6 al momento de ingresar este Gltimo, provoca
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gue no se pueda determinar con exactitud el cumplimiento de la jornada laboral por
parte de los funcionarios que tienen cambio de horario.

Todas estas debilidades con llevan a que no se pueda garantizar que la Institucién realiza
una utilizacién de los recursos de forma eficiente y eficaz en sus operaciones, brindando un
servicio a los ciudadanos de acuerdo con el interés publico que le fue encomendado. De
ahi la importancia que la institucion realice las consideraciones necesarias para realizar una
reforma al Reglamento Autbnomo de Servicio con el fin de que se establezca un Unico
mecanismo de registro de asistencia para todos los funcionarios sin distincion, ademas
desarrollar todas las acciones necesarias para que, en conjunto con la implementacion de
un Unico mecanismo de registro, se logre ademas una aplicacién adecuada de la normativa,
pues es deber de la institucién vigilar por el buen funcionamiento de los servicios brindados
en aras de la satisfaccion del interés publico encomendado.

4 RECOMENDACIONES

Considerando las competencias otorgadas en el inciso b) del articulo 22 de la Ley General
de Control Interno y debido a los hallazgos presentados en el desarrollo del informe, esta
Auditoria, con el propésito de prevenir y corregir riesgos potenciales considera oportuno
exponer las siguientes recomendaciones:

AL MINISTRO DE SALUD:

4.1 Ordenar a la Direccion de Desarrollo Humano para que en conjunto con la Direccion
de Asuntos Juridicos realicen las valoraciones correspondientes para determinar la
oportunidad de reformar el articulo 38 del Reglamento Auténomo de Servicio del
Ministerio de Salud, y las acciones a implementar a fin de que se establezca una
estandarizacion del medio por el cual se debe controlar la asistencia de los
funcionarios del Ministerio de Salud en sus tres niveles de gestion y asi se garantice
el buen funcionamiento de los servicios brindados a través del cumplimiento de la
jornada laboral. Aparte 2.1

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a mas tardar el 18 de octubre de 2019, los
resultados de la valoracion y el cronograma con las acciones a implementar.

4.2 Implementar un Unico sistema de control de asistencia para los tres niveles de
gestion que garantice el cumplimiento de la jornada laboral de todos los funcionarios
de la institucion sin diferenciacion alguna de los funcionarios. Para lo anterior debera
ordenar a la Division Administrativa realizar un analisis donde refleje la valoracion
de adquisicion o establecimiento del sistema de control de asistencia que permita
evidenciar la eficiencia y seguridad en su aplicacién y por ende permita tomar la
mejor decision institucional. Aparte 2.1, 2.2, 2.3.1, 2.3.4, 2.3.6

Remitir a esta Direccidon General de Auditoria, a mas tardar el 16 de setiembre de 2019, la
valoracion realizada y el cronograma de acciones a desarrollar para lograr que la
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implementacion de un Unico sistema de control de asistencia para los tres niveles de gestion
se logre durante el primer semestre del 2020.

4.3 Ordenar a la Direccion de Desarrollo Humano para que en conjunto con la Direccién
de Asuntos Juridicos realicen las valoraciones correspondientes para que se
incorporen las reformas necesarias al Reglamento Auténomo de Servicio del
Ministerio de Salud, en relacion a la conveniencia’ de mantener o eliminar el articulo
26, para que, de conformidad con lo establecido en el articulo 140 incisos 8 de la
Constitucién Politica de Costa Rica, se garantice el buen funcionamiento de los
servicios brindados a través del cumplimiento de la jornada laboral. Ademas, girar
instrucciones a la Direccion de Desarrollo Humano, y a las unidades de Apoyo
Logistico y Administrativo para que no se otorgue el beneficio de exoneracién de la
marca en tanto no se realicen las valoraciones sobre la conveniencia de su
otorgamiento para garantizar el buen funcionamiento del servicio publico. Aparte 2.2

Remitir a esta Direccion General de Auditoria, a mas tardar el 18 de octubre de 2019, los
resultados de la valoracién y el cronograma con las acciones a implementar sobre los
ajustes a la normativa. Y remitir a esta Direccion, a mas tardar el 5 de agosto de 2019,
copia de las instrucciones giradas a la Direccién de Desarrollo Humano y a las unidades de
Apoyo Logistico y Administrativo.

4.4 Girar instrucciones a las jefaturas de todas las unidades organizativas del Ministerio
para que, los funcionarios que no gestionaron la autorizacion del beneficio de
exoneracion de marca procedan, de forma inmediata, a registrar la marca. Aparte
2.2

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a mas tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a las Direcciones en los tres niveles de gestion.

4.5 Instruir a los directores de los tres niveles de gestion para que se aplique el manual
de procedimientos y protocolos sobre registro y control de asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios en sus labores como corresponde. Y ordenar a la
Direccién de Desarrollo Humano y Unidades de Apoyo Logistico y Administrativo el
seguimiento del cumplimiento de dicha disposicion, la cual debera aplicarse de
forma inmediata. Aparte 2.3.3

Remitir a esta Direccion General de Auditoria, a més tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a las Direcciones de los tres niveles de gestién, asi como copia
de la instruccion girada a la Direccion de Desarrollo Humano y Unidades de Apoyo Logistico
y Administrativo sobre el seguimiento de la aplicacion del manual; quienes deberan
presentar los resultados de las supervisiones efectuadas a més tardar el 29 de noviembre
de 2019.

7 El criterio de la Procuraduria General de la Republica C-171-2018 del 23 de julio al respecto indica que la exoneracion de
este control no constituye un derecho adquirido ni una situacién juridica consolidada, pues obedece a una circunstancia que
puede ser modificada o revocada en cualquier momento por el Estado-patrono basado en el poder de control y direccion que
posee. Es decir, exceptuar a un funcionario a la obligacién de marcar su entrada y salida de la jornada laboral, corresponde
a una mera expectativa de derecho, y, por lo tanto, es susceptible de ser modificada a criterio del Estado cuando asi lo
considere para un correcto ejercicio de sus facultades y su fin publico, sin que ello signifique —como se dijo- una extralimitacion
en su actuacion por cuanto no excede sus competencias constitucionales ni legales
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4.6 Instruir a los directores de los tres niveles de gestién para que se establezca la
programacion de tiempos de descanso para todos los colaboradores, de
conformidad con el articulo 30 del reglamento autbnomo de servicio para todos los
funcionarios. Para su cumplimiento la Direccién de Desarrollo Humano y Unidades
de Apoyo Logistico y Administrativo daran el seguimiento correspondiente. Aparte
2.3.2

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a mas tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a las Direcciones en los tres niveles de gestion.

4.7 Instruir a los directores de los tres niveles de gestién sobre su obligacion de aplicar
las medidas disciplinarias por faltas al registro de asistencia por ausencias y tardias,
asi como de su obligacion de velar por el cumplimiento de las jornadas laborales y
el cumplimiento de la normativa relacionada. Aparte 2.3.7

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a méas tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a las Direcciones a los tres niveles de gestién. Esta Direccion
verificara antes del 30 de enero, 2020, el cumplimiento de las instrucciones giradas.

A LA DIRECCION GENERAL DE SALUD

4.8 Ordenar a la Direccion de Desarrollo Humano capacitar a los encargados del control
de asistencia sobre la normativa vigente y su correcta aplicacion. Apartes 2.3.3 y
2.3.6

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a mas tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a la Direccion de Desarrollo Humano quien debera remitir a
mas tardar el 18 de octubre, 2019 el cronograma con las fechas de las capacitaciones y
temas a desarrollar y una vez realizadas debera remitir hoja de asistencia de los
participantes.

4.9 Instruir a la Direccion de Desarrollo Humano para que se establezcan los controles
en el otorgamiento y seguimiento de los contratos de Licencias de Estudio y se
elimine la practica de formalizar adendas si el contrato se encuentra vencido. Aparte
2.35

Remitir a esta Direccion General de Auditoria, a més tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a Direccion de Desarrollo Humano, quien deberd informar
sobre las acciones de control que se implementaran, las cuales posteriormente seran
verificadas.
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4.10 Ordenar, en el caso de la Direccion de Vigilancia de la Salud para que, la jefatura
proceda a implementar las medidas disciplinarias correspondientes para los casos
gue se determinaron inconsistencias con respecto a las Licencias de Estudio, asi
como se revise el cumplimiento del resto de los funcionarios con licencia y se
proceda segun corresponda. Aparte 2.3.5

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a mas tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a la Direccion de Vigilancia. En el caso de la Direccién de
Vigilancia remitir copia del documento sobre la investigacion preliminar a fin de terminar la
procedencia de las acciones disciplinarias correspondientes, siguiendo el debido proceso,
a mas tardar el 18 de octubre de 2019.

4.11 Ordenar a la Direccion de Proteccion Ambiente Humano suspender los cambios de
horarios que no obedezcan a las necesidades del servicio que brinda la institucién;
e instruir a los directores de los tres niveles de gestién que los cambios de horarios
se deben realizar Unicamente cuando el servicio lo amerite y siguiendo el
procedimiento sefialado en la normativa. Aparte 2.3.4

Remitir a esta Direccién General de Auditoria, a méas tardar el 5 de agosto de 2019, copia
de las instrucciones giradas a la Direccién de Proteccion Ambiente Humano. Asi como la
instruccién al resto de Directores sobre la observancia de la normativa sobre cambio de
horarios y su procedencia.

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Licda. Johana Leandro Fonseca
Auditor Encargada

Licda. Olga Alvarado Mora
Jefe Unidad de Gestion de Rectoria de la Salud

Msc. Bernardita Irola Bonilla
Auditora Interna
Aprobado por:
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