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Sefior 0
Dennis Portuguez Cascante a0 =12
Viceministro Administrativo

Ministerio de Cultura y Juventud

ASUNTO: REMISION DEL INFORME AI-10-2019

Estimado senor:

Para su estimable conocimiento, me permito comunicarle que esta Auditoria emitio
Informe N°AI-10-2019, denominado: “Auwditoria Operativa en el Proceso
Gestion de Organizacion de Trabajo de la Gestion Institucional de Recursos
Humanos”

Del presente informe, se le solicita girar las recomendaciones emitidas al
Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos, y que estas sean
atendidas en los plazos establecidos, para que se implanten las oportunidades de

mejora sefaladas.

Por otra parte, no omito sefalar que el articulo N° 39 de la Ley General de Control
Interno N° 8292, indica la responsabilidad de la Administracion, por el incumplimiento

de las recomendaciones emitidas por las Auditorias Internas:

“..Articulo 39. Causales de responsabilidad administrativa. (...) cabrad
responsabilidad administrativa contra los funcionarios publicos que
injustificadamente incumplan los deberes y las funciones que en materia
de control interno les asigne el jerarca o el titular subordinado, incluso las
acciones para instaurar las recomendaciones emitidas por la auditoria
interna, sin perjuicio de las responsabilidades que les puedan ser
imputadas civil y penalmente. (... )”.

Ministerio de Cultura y Juventud - web; www.mcj.go.cr - Auditoria Interna telefax: 2222-2534
correo electronico audinterna@mcj.qo.cr
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Dado lo anterior, y con el propdsito de cumplir con el inciso g) del articulo 22 de la
Ley General de Control Interno, asi como el punto N° 2.11 de las Normas para el
Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, seguimiento a las acciones sobre
resultados, le agradeceré remitirnos copia de las gestiones que se realicen para

implantar las mismas en el plazo citado.

Atentamente,

Lic. Willia

Auditor Interno  Camalt

=7 Legajo de Papeles de trabajo.
7 Archivo.
7 Copiador.

Krv / Idc
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AUDITORIA OPERATIVA EN EL PROCESO GESTION DE ORGANIZACION
DE TRABAJO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

RESUMEN EJECUTIVO

éQué examinamos?

El presente estudio comprendio la verificacion del cumplimiento eficiente y eficaz
de la gestion realizada por el Proceso de Gestion de Organizacion del Trabajo de la
Gestion Institucional de Recursos Humanos para el periodo de enero 2018 a junio
2019.

éPor qué es importante?

Este proceso es responsable de ejecutar el Analisis Ocupacional, que comprende el
mantenimiento y actualizacion del sistema de clasificacion de puestos que opera en
la organizacion,sobre el que se fundamente la valoracion de puestos, el
reclutamiento, la seleccidn, la capacitacion, el desarrollo y otras areas de la Gestién
de Recursos Humanos. Incluye el disefio de los cargos de trabajo, que implica la
descripcion de las actividades, funciones, responsabilidades y finalidades que la
organizacion asigna a los mismos, misiones y su ambito de accion, lo cual conlleva
la generacion de perfiles y la determinacion de las competencias necesarias para su
correcto desempefio.

&¢Qué encontramos?

Una vez efectuada la revision, se logra determinar que no se cumple con la
documentacion que sustente las actividades descritas en el procedimiento utilizado
actualmente de la Direccion General del Servicio Civil DGSC.GRH-GOT-AO-001-2009.

A pesar de que el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos ha
emitido diferentes circulares como Circular MCJ-GIRH-005-2018 y MCJ-GIRH-006-
2018 las cuales estan dirigidas a los Departamentos y Programas y Organos
Desconcentrados respectivamente. Sin embargo, es recurrente la falta de
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desconocimiento por parte de las Jefaturas al iniciar el tramite de estudio de puestos,
siendo evidente en la revision de los expedientes.

No se evidencia documentalmente en los expedientes que se realice una verificacion
de la informacion aportada por las Jefaturas de Departamento o bien de Organos
Desconcentrados que no cuenten con Unidades Auxiliares, a pesar que ese Proceso
mantiene un formulario denominado "Requisitos para tramitar estudios de
puesto”el cual sefiala una serie de documentos que se requieren para iniciar el
analisis respectivo.

Se logré determinar que en la mayoria de los expedientes, la documentacidn se
encuentra dispersa, no hay un orden de la documentacion de acuerdo al
procedimiento establecido DGSC.GRH-GOT-A0-001-2009, sino que por ejemplo la
Certificacion de Fondos es localizada en algunas ocasiones antes de emitir el
informe, cuando lo correcto seglin el procedimiento se deberia iniciar con el oficio
de autorizacion del Jerarca adjuntando dicha certificacion.

En ninguno de los formularios de Andlisis de Puesto se incorpora la informacién en
el apartado VII; informacion que le corresponde llenar al Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos.

No se evidencia a cual Analista se le designa encargarse de realizar el estudio de
puesto, solamente se logra observar en el documento de la entrevista que se realiza.

Asi mismo, no se logra identificar documentalmente la revisién efectuada del
borrador del Informe por parte de la Jefatura.

Por otra parte, hay expedientes que presentan tachones a lapicero en los
documentos adjuntos.

No se evidencia documentalmente una clara Coordinacidén entre esas Unidades
Auxiliares y el Proceso de Organizacion del Trabajo, a pesar de que el Departamento
de Gestion Institucional de Recursos Humanos ha emitido diferentes Circulares como
Circular MCJ-GIRH-005-2016 de fecha 01 de setiembre del 2016 y Circular MCJ-
GIRH-006-2018 del 05 de abril del 2018, las cuales estan dirigidas a las Unidades
Auxiliares de Recursos Humanos.

Es necesario que el Proceso de Gestion del Trabajo; cuente con los procedimientos
respectivos de reasignacion y recalificacién ajustados a la naturaleza del Ministerio
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de Cultura y Juventud; esto por cuanto el Departamento de Gestién Institucional
de Recursos Humanos tramita solicitudes de reasignacion y recalificacion del Titulo
Iy Titulo IV del Estatuto del Servicio Civil.

Aunado a esto, debemos recordar que también el Ministerio cuenta con Unidades
Auxiliares de Recursos Humanos las cuales no cuentan con un procedimiento
especifico que permita llevar a cabo el tramite de reasignaciones y recalificaciones
de forma eficiente.

Si bien es cierto, que el Proceso de Gestién de Organizacién del Trabajo aporté
correos electronicos, estos evidencian las instrucciones giradas o revisiones
efectuadas no asi la supervision constante, es importante indicar que lo que realiza
esa Coordinacién es una revision de documentos, que como se ha explicado
anteriormente es muy diferente a la supervision.

De igual manera, no hay una delegacion formal de funciones hacia las dos analistas
de ese Proceso, a pesar de que se copie a las funcionarias de la solicitud del contrato
de dedicacion exclusiva, es necesario que se efectué de manera formal la asignacion
de funciones. Ya que estas no fueron éntregadas formalmente al funcionario
interesado.

Una vez verificado los controles sefialados, se logra determinar que son meramente
registros de informacion. De hecho la misma Coordinadora indica que no se pueden
tomar como controles formales.

Asi mismo, en visita efectuada a ese Departamento, se realizd revisidn de los
expedientes de reasignacion, lograndose determinar que algunos no se encuentran
foliados.

En relacion a los formularios, se evidencié que ambas analistas estaban utilizando
los mismos formularios de entrevista, pero una de ellas lo trabaja diferente ya que
le agregd otra informacion, debido a que en este momento se estd adecuando el
formulario respectivo.

Por otra parte, no se cuenta ¢on ningun sistema o software que le permita mantener
el control de las actividades relacionadas a esa Gestion.
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Se carece de actividades de control y de la documentacion que sustente estas

actividades, tanto para el Proceso de Gestidn del Trabajo como para el Subproceso
del Régimen Artistico.

El debilitamiento del control interno, podria ocasionar que no se obtengan los
objetivos propuestos a nivel institucional, en este caso particular el desarrollo
adecuado y eficiente de las actividades realizadas por el Proceso de Organizacion
del Trabajo, asi como por el Subproceso del Régimen Artistico.

¢Qué sigue?

La Administracion Activa conformada por el Jerarca, los titulares subordinados y
demas funcionarios, requiere implantar controles para brindar seguimiento al
cumplimiento de la normativa vigente, con el fin de detectar cualquier posible
desviacion en el accionar administrativo, que al final repercute negativamente en la
Gestion Institucional.

Asi mismo, le corresponde a la Administracién velar por la implantacién de los
controles correspondientes; tal y como lo sefiala La Ley General de Control Interno
cuando indica que le corresponde establecer sistemas de control interno, los cuales
deberan ser aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes con sus
competencias y atribuciones institucionales.

Por ultimo, es la Administracion Activa quien deberd mantener, perfeccionar y
evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, seréd responsable de
realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento.
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AUDITORIA OPERATIVA EN EL PROCESO GESTION DE ORGANIZACION DE
TRABAJO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS.

1. Introduccion

1.1 Origen y justificacion del estudio

El presente estudio se realizd en atencion al Plan de Trabajo de esta Auditoria, para el afio
2019y a solicitud del Jerarca Institucional; el cual estuvo a cargo de la Licda. Karol Rodriguez
Vargas, bajo la supervision del suscrito.

1.2 Objetivo del estudio
Como objetivo general se establecio:

« Verificar el cumplimiento eficiente y eficaz de la gestion realizada por el Procesos de
Gestion de Organizacién del Trabajo de la Gestidn Institucional de Recursos Humanos
para el periodo de enero2018 a junio 2019.

Para lo anterior se cuenta con los siguientes objetivos especificos:

1. Verificar la eficiencia con que se realiza el tramite de reasignacion y recalificacién de
los puestos de los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y de los Organos
Desconcentrados que no cuentan con Oficina Auxiliar.

2. Determinar la eficacia con que se atienden las gestiones efectuadas por las oficinas
auxiliares de Recursos Humanos de los Organos Desconcentrados en materia de
reasignaciones y reclasificaciones.

3. Constatar el cumplimiento de los procedimientos internos establecidos para la atencidn
de las reasignaciones y recalificaciones de funcionarios.

4. Verificar el cumplimiento de la normativa interna y externa, vigente y aplicable para el
tema auditado.

5. Constatar la existencia de Control Interno, asi como controles y su efectividad para los
tramites de reasignaciones y recalificaciones de los funcionarios del Ministerio de
Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados.

6. Elaborar el informe final y proceder a la comunicacion de los resultados obtenidos.
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1.3 Alcance del estudio

El presente estudio comprendio la verificacion de la eficiencia y eficacia de la gestién realizada
por el Proceso de Organizacion del Trabajo; asi como la normativa vigente y aplicable para los
tramites de reasignaciones vy recalificaciones de los funcionarios del Ministerio de Cultura y
Juventud y sus Organos Desconcentrados.

Se analizaron los aspectos de control interno relacionado con las actividades encomendadas al
Proceso Gestion de Organizacion del Trabajo; asimismo, mecanismos de control interno
implantados durante el periodo comprendido del 01 de enero del 2018 hasta Junio del 2019.

Para este informe se aplico las Normas Generales de Auditoria del Sector Publico, las Normas
para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, asi como las directrices,
lineamientos y regulaciones atinentes.

1.4 Metodologia

La metodologia aplicada con el propdsito de obtener informacion necesaria y cumplir con el
objetivo propuesto, consistio en la utilizacion de técnicas y practicas usuales de auditoria, tales
como: indagacidn, entrevistas, analisis y revision de documentos.

Se procedio a enviar oficios a la Sra. Xinia Salazar Valverde, Gestora Institucional de Recursos
Humanos a.i. y correos electronicos a la Sra. Cinthya Carvajal Salas; Coordinadora del Proceso
Gestion de Organizacion del Trabajo, con el fin de solicitar informaciéon o documentos de
respaldo relacionados con las actividades llevadas a cabo en dicho Proceso.

Se realizaron visitas a la Coordinacién del Proceso, con el fin de proceder a verificar la
informacion brindada mediante los oficios remitidos.

1.5 Limitaciones

Entre las limitaciones encontradas en este estudio, se puede destacar la solicitud de prérroga
por parte de la Administracidn, para la entrega de la informacion requerida, lo que afecto el
desarrollo del estudio principalmente en el tiempo de ejecucion.
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1.6 Disposiciones de la Ley General de Control Interno

De acuerdo con instrucciones de la Contraloria General de la Republica y con el fin de prevenir
al jerarca o a los titulares subordinados, segun corresponda, de sus deberes en el tramite de
informes y en especial de los plazos que deben observarse, asi como advertir sobre posibles
responsabilidades en que pueden incurrir por incumplir injustificadamente los deberes de la
Ley General de Control Interno, se incorporan en el informe de Auditoria la trascripcion de los

articulos de dicha ley que se detallan a continuacién:

b)

c)

“...ARTICULO 36. Informes dirigidos a los titulares subordinados.
Cuando los informes de Auditoria contengan recomendaciones dirigidas a
los titulares subordinados, se procedera de la siguiente manera:

El titular subordinado, en un plazo improrrogable de diez dias habiles
contados a partir de la fecha de recibido el informe, ordenara la
implantacion de las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el
transcurso de dicho plazo elevara el informe de Auditoria al jerarca, con
copia a la Auditoria Interna, expondra por escrito las razones por las
cuales objeta las recomendaciones del informe y propondra soluciones
alternas para los hallazgos detectados.

Con vista de lo anterior, el jerarca debera resolver, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la documentacién
remitida por el titular subordinado; ademas, debera ordenar la
implantacién de recomendaciones de la Auditoria Interna, las soluciones
alternas propuestas por el titular subordinado o las de su propia iniciativa,
debidamente fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de ese
lapso, el auditor interno podra apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para
pronunciarse sobre las objeciones o soluciones alternas propuestas. Las
soluciones que el jerarca ordene implantar y que sean distintas de las
propuestas por la Auditoria interna, estaran sujetas, en lo conducente, a
lo dispuesto en los articulos siguientes.

El acto en firme sera dado a conocer a la Auditoria Interna y al titular
subordinado correspondiente, para el tramite que proceda...”

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
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de tales recomendaciones, dentro del piazo indicado debera ordenar las
soluciones alternas que motivadamente disponga; todo ello tendra que
comunicarilo 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 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 uGltima
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 érgano contralor, dara lugar a la aplicacion 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

ARTICULO 39. Causales de responsabilidad administrativa

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

El jerarca, los titulares subordinados y los demas funcionarios publicos
incurriran en responsabilidad administrativa, cuando debiliten con sus
acciones el sistema de control interno u omitan las actuaciones necesarias
para establecerlo, mantenerlo, perfeccionarlo y evaluarlo, segun Ila
normativa técnica aplicable.

Asimismo, cabra responsabilidad administrativa contra el jerarca que
injustificadamente no asigne los recursos a la Auditoria Interna en los
términos del articulo 27 de esta Ley.
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Igualmente, cabra responsabilidad administrativa contra los funcionarios
publicos que injustificadamente incumplan los deberes y las funciones
que en materia de control interno les asigne el jerarca o el titular
subordinado, incluso las acciones par a instaurar las recomendaciones
emitidas por la Auditoria Interna, sin perjuicio de las responsabilidades
que les puedan ser imputadas civil y penalmente.

El jerarca, los titulares subordinados y los demas funcionarios publicos
también incurriran en responsabilidad administrativa y civil, cuando
corresponda, por obstaculizar o retrasar el cumplimiento de las
potestades del auditor, el Sub auditor y los demas funcionarios de la
Auditoria Interna, establecidas en esta Ley.

Cuando se trate de actos u omisiones de o6rganos colegiados, la
responsabilidad sera atribuida a todos sus integrantes, salvo que conste,
de manera expresa, el voto negativo...”.

1.7 Normativa Aplicable

El presente estudio se realizo de conformidad con lo dispuesto en la siguiente normativa:

Ley de Control Interno N°. 8292.

Normas Generales de Control Interno para Sector Publico.

Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico.
Normas de Control Interno para Sector PUblico.

Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento.

Directrices, circulares y oficios relacionados con el tema de las reasignaciones y
recalificaciones a funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos

Desconcentrados.

1.8 Comunicacion de resultados

Los resultados del presente informe fueron comunicados a la sefiora Yolanda Salmerdn
Barquero; representante del Despacho del Viceministro Administrativo, sefiora Xinia Salazar
Valverde; Gestora Institucional de Recursos Humanos a.i. y la sefiora Cinthya Salas Carvajal;
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Coordinadora del Proceso de Gestidn de Organizacion del Trabajo, el dia 17 de diciembre de
2019 en la Sala de Reuniones de la Auditoria Interna.

Se recibe el oficio DVMA-1224-2019, suscrito por el sefior Dennis Portuguez Cascante;
Viceministro Administrativo; en el cual se indica que no tiene observaciones al borrador del
informe.

Por otra parte, el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos remite el oficio
MCJ-GIRH-1720-2019, de fecha 20 de diciembre del 2019. En dicho documento sefialan una
serie de observaciones al borrador del informe, las cuales se especifican a detalle en el anexo
Unico a este informe.

Cabe sefialar, que mediante oficios MCJ-AI-381-2019 y MCJ-AI-382-2019, se hizo entrega del
Informe Final a los sefiores Dennis Portuguez Cascante; Viceministro Administrativo y Xinia
Salazar Valverde; Gestora Institucional de Recursos Humanos a.i.

2. Resultados

El Proceso de Gestion de Organizacion del Trabajo, tiene entre sus principales actividades,
las siguientes:

e Estudio de reasignacion de puestos.

Estudio de recalificacion de puestos.

Estudio de cambios de especialidad (temporal y permanente).
Estudios de atinencia.

Propuestas para crear o modificar especialidades, clases y/o cargos.
Investigaciones preliminares.

Informes de actualizacion de tareas.

Estudios para declaracion de puestos de confianza.

Estudios de ubicacion por reestructuracion.

Estudios de cargas de trabajo.

Para el periodo 2018, se efectuaron los siguientes estudios:

Cantidad de Informes Tipo de estudio ‘Puestos estudiados
31 Reasignacion 39

1 Cambios de especialidad 1

7 Recalificacion 7
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AUDITORIA INTERNA
Informe AI-010-2019

I Asignacion al Régimen de 11
Servicio Civil (Titulo I)

2 Asignacion al Régimen de 51
Servicio Civil (Titulo IV)

1 Ubicacion por reestructuracion | 19
(Titulo IV)

1 Cambio de nomenclatura 2

1 Declaratoria puesto de 1
confianza

1 Actualizacion 3

40 | Resoluciones

Asi mismo, para el periodo de enero a junio del 2019 se realizaron los siguientes estudios:

CantidaddeInformes =~ | Tipodeestudio =~ | Puestos estudiados
8 Reasignacion 8
3 Cambios de especialidad 6
1 Asignacion al Régimen de 1
Servicio Civil (Titulo I)
1 Ubicacion por 15
reestructuracion (Titulo IV)
1 Atinencias (no aplica)
13 Resoluciones
45 Oficios
Estudio de cargas de trabajo (en proceso el Dpto. Informatica)

Actualmente dicho proceso cuenta con tres funcionarias, una Coordinadora y dos Analistas de
estudio de puestos.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos:

2.1. Eficiencia y Eficacia en el tramite de Reasignaciones vy
Recalificaciones en la Gestion del Proceso de Organizacion del Trabajo.

Con el fin de verificar la eficiencia y eficacia de los tramites que efectlan el Proceso de Gestion
de Organizacion del Trabajo se solicitd mediante oficio MCJ-AI-298-2019, la remisidn de los
expedientes relacionados a las reasignaciones y recalificaciones efectuadas durante el periodo
de estudio de este informe.
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AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

De lo anterior, esta Oficina de Fiscalizacion procedio a revisar 34 expedientes facilitados por el
Proceso de Organizacidn del Trabajo, dichos expedientes corresponden a reasignaciones de
funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud v de sus Organos Desconcentrados; asi como
las recalificaciones, cambios de especialidad y cambios de nomenclatura. En la revision
efectuada, se logro determinar lo siguiente:

A. Ausencia de documentacidon y de Actividades de Control

~ Reasignaciones Funcionarios MCJ] y Programas

De acuerdo a lo sefalado por la Jefatura del Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos el procedimiento de Reasignaciones que sigue el Proceso de Gestidon de la
Organizacion de Trabajo esta regulado por el Reglamento del Estatuto de Servicio Civil en el
Titulo Clasificacion de Puestos, articulos 109, 110 y 111. Para los casos de Recalificacion se
aplican las mismas normas de Reasignacion; con excepcion de su definicion y las razones por
las cuales proceda.

Cabe mencionar que actualmente se utiliza en ese Proceso el procedimiento DGSC-GRH-GOT-
A0-002-2019, emitido por la Direccion general del Servicio Civil.

En el caso de las reasignaciones a funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud v
Programas, se efectud la revision de un total de diez expedientes de acuerdo al procedimiento
establecido DGSC-GRH-GOT-A0-002-2019.

A continuacion se detalla lo observado:

e En tres de los expedientes, no se adjunta al oficio de inicio la Certificacion
Presupuestaria, de hecho en uno de estos expedientes fue solicitada por el Analista del
estudio el 05 de setiembre de 2018; cuando la fecha del oficio de autorizacién para
iniciar el tramite es del 21 de junio del 2017.

- En el Informe MCJ-GIRH-046-2018, no se evidencia el oficio de autorizacion, la
aprobacion del Jerarca ni la modificacion de tareas, no hay oficio o correo de
comunicacion de la resolucion final dirigida al interesado o a la Jefatura del Servicio Civil,
de acuerdo a lo sefialado en la actividad 5.2.27 :'La jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
suscribe la resolucion correspondiente y el envia una copia al interesado(a), copia a la jefatura de la

Oficina de Servicio Civil y copia al funcionario(a) encargado de generar la accion de personal de la
reasignacion de puesto...”

o En el Informe MCJ-GIRH-043-2018, no hay oficio o correo, dirigido al funcionario
interesado o a la Jefatura del Servicio Civil, comunicando la resolucién final.
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AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

En el Informe MCJ-GIRH-006-2018 se encuentra el documento que avala la solicitud
de estudio de reasignacion; no asi la modificacidon de tareas, esta Gltima situacion
también detectada en los informes MCJ-GIRH-006-2018, MCJ-GIRH-009-2018,
MCJ-GIRH-003-2018, y MCJ-GIRH-004-20189.

No se aporta Informe Preliminar en los Informes MCJ-GIRH-006-2018, MCJ-GIRH-
009-2018.

No hay oficio o correo electrdnico en el cual se comunique a los funcionarios interesados
la resolucion final sefalado en la actividad 5.2.27 del procedimiento actualmente
utilizado, como ejemplo de ello los informes MCI-GIRH-043-2018, MCJ-GIRH-003-
2018 y MCJ-GIRH-022-2018.

En ninguno de los expedientes se adjuntd el Informe del estudio en el oficio de
comunicacion, sino se indica en estos que se pone a disposicion.

No consta evidencia documental de la revision del estudio elaborado por el analista vy
por parte de la Jefatura Inmediata, en ninguno de los expedientes.

Se evidencia en todos los expedientes que no existe un orden cronoldgico de acuerdo al
tramite y del procedimiento de Reasignaciones de Puesto.

Por otra parte no se logré determinar en ninguno de los expedientes documentacion de
como el Coordinador y las Analistas de ese proceso efecttian la revision del informe y
que este posea la informacién minima establecida en la actividad 5.2.9 del procedimiento
de la Direccion General del Servicio Civil.

En relacion al articulo 115 del Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, sobre la
provisionalidad de la nueva clasificacion, no se corrobora como lo indica el procedimiento
y tampoco se efectia el informe sefialado en el procedimiento DGSC.GRH-GOT-AO-
001-2009 (actividad 5.2.29 a la 5.2.32)

Reasignaciones Organos Desconcentrados sin Unidad Auxiliar de Recursos
Humanos.

El Proceso de Gestion de Organizacién de Trabajo; atiende los tramites de los Organos
Desconcentrados que no cuentan con Unidades Auxiliares de Recursos Humanos; entre estas
se encuentran el Museo de Arte Costarricense, Centro de Produccion Cinematografica, Museo
Juan Santamaria ; Centro Cultural Figueres Ferrer y Museo de Arte y Disefio Contemporaneo.

De lo anterior, se efectud la revision de tres expedientes, dos de los cuales pertenecen al Centro
de Produccién Cinematografica y uno de ellos del Museo de Arte Costarricense.
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AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

A continuacion se detalla lo observado:

o En el Informe MCJ-GIRH-0i4-2018, 5e le comunica a la funcionaria en el oficio
MCJ-GIRH-0491-2019 que se pone a disposicion copia del informe, sin embargo no
consta ningun documento que l¢ haya solicitado o recibido. Cabe mencionar que el
procedimiento sefiala que el informe se debe adjuntar al oficio.

« Ninguno de los tres expedientes evidencia la remision de la resolucion final al
funcionario interesado.

e En el informe MCJ-GIRH-021-2018, no hay un oficio posterior al acuerdo 4.1 de
la Junta, que indique el cambio de tareas del fiincionario. De igual manera, se indica
que en el oficio MCJ-GIRH-0599-2019, que el informe se remite via correo
electronico, sin embargo no consta la evidencia documental de este.

e No hay un sentido cronoldgico establecido en los expedientes, no estan ordenados
de acuerdo al procedimiento.

o En el Informe MCJ-GIRH-0328-2018, se |le comunica al funcionario en oficio
MCJ-GIRH-1238-2018 que se pone a disposicion copia del informe, sin embargo no
consta ningun documento que lo haya solicitado o recibido. Cabe mencionar que el
procedimiento sefiala que el informe se debe adjuntar al oficio.

e En relacion al articulo 115 del Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, sobre la
provisionalidad, en el Informe MCJ-GIRH-021-2018 se envio el oficio MCJ-GIRH-
1436-2018 como seguimiento, sin embargo no se corrobora como lo indica el
procedimiento y tampoco se efectia el informe sefalado en el procedimiento
DGSC.GRH-GOT-AO-001-2009 (actividad 5.2.29 a la 5.2.32)

» Reasignaciones Régimen Artistico

Esta Oficina de Fiscalizacion incluyo en este estudio las reasignaciones y recalificaciones del
Régimen Artistico, ya que el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos,
toma los registros del Subproceso de Régimen Artistico y los complementa con los registros del
Proceso Gestion de la Organizacién del Trabajo, ya que a ambos les corresponde ejecutar
estudios de puestos, con la diferencia que los puestos estudiados en ambos procesos, se ubican
en Regimenes diferentes.

Se efectud la revision de tres expedientes, dos de los cuales pertenecen a las Bandas de
Concierto Programa 758 del Ministerio de Cultura y Juventud, un expediente del Centro de
Produccion Cinematografica y uno de ellos del Museo de Arte Costarricense. A continuacion se
detalla lo observado:
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AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

Informe MCJ-GIRH-004-2018 (dos tramites)

e No hay un oficio de inicio, en el cual se le solicite al Jerarca o Jefe autorizado si las
nuevas tareas y responsabilidades deben consolidarse.

e No se evidencia documento en el cual el Jerarca avala la modificacion de tareas.

El formulario de estudio de puesto no se encuentra firmado por el funcionario ni por la

Jefatura.

No consta que se enviara la resolucion final al interesado.

Se encuentran anotaciones en lapicero.

No hay informes preliminares

Se le indica al funcionario que el informe lo tienen a disposicién no se adjunta el oficio

como senala el procedimiento.

e En relacion al articulo 115 del Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, sobre la
provisionalidad, no se corrobora como lo indica el procedimiento y tampoco se efectta
el informe sefalado en el procedimiento DGSC.GRH-GOT-AO-001-2009 (actividad 5.2.29
ala5.2.32)

Informe MCJ-GIRH-001-2018

e No hay un oficio de inicio, en el cual se le solicite al Jerarca o Jefe autorizado si las
nuevas tareas y responsabilidades deben consolidarse.

¢ No se evidencia documento en el cual el Jerarca avala la modificacién de tareas.

El formulario de estudio de puesto no se encuentra firmado por el funcionario ni por la

Jefatura.

No consta que se enviara la resolucion final al interesado.

Se encuentran anotaciones en lapicero.

No hay informe preliminar

Se le indica al funcionario que el informe lo tienen a disposicién no se adjunta el oficio

como senala el procedimiento.

e En relacion al articulo 115 del Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, sobre la
provisionalidad, no se corrobora como lo indica el procedimiento y tampoco se efectla
el informe senalado en el procedimiento DGSC.GRH-GOT-AQ-001-2009 (actividad 5.2.29
alab5.2.32)

En relacion a los Informes Preliminares, la Coordinadora de ese Subproceso sefiala en correo
electronico de fecha 12/12/2019 lo siguiente:

"...No he realizado un informe preliminar...”
12
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Es necesario indicar que en el oficio MCI-GIRH-1420-2019 de fecha 18 de octubre de 2019, se
indica lo siguiente sobre el tramite de reasignaciones:

“Coordinador del Proceso o Analistz Jcupacional recibe solicitud y
documentos. Registra ingreso de_estos, analiza si_los documentos
cumplen con los requisitos previos (Solicitud de Interesado, Autorizacion
del Estudio, Certificacion de Contenidy Presupuestario, Formulario de
Estudio de Puesto) para el desarrollo o'sf estudio de puesto, en caso de
no cumplir son devueltos....”

Asi mismo sefiala, como se realiza el tramite de reasignacion correspondiente:;

” Verifica que a la solicitud de Reasignacion se adjunte la certificacion del
contenido presupuestario...

Comprueba los objetivos y/o procesos de trabajo. - Verifica que el
ocupante reuna los requisitos que demandaria la ocupacion de las tareas
consolidadas Verifica que el ocupante retine los requisitos que demandaria
la ocupacion de alguna de las clases de los estratos de referencia en que
corresponderia clasificar el puesto. — Analiza la estructura organizacional
y ocupacional y verifica que la ubicacion fisica y presupuestaria del puesto
sean coincidentes...” (la negrita y el subrayado no corresponde al original)

De lo anterior, no consta la documentacion que sustente que los documentos cumplen con los
requisitos previos; asi como no se evidencia documentalmente la manera en que se realiza la
verificacion de las solicitudes de reasignacion.

» Recalificaciones

En el oficio MCJ-GIRH-1420-2019 del 18 de octubre de 2019; sefala lo siguiente sobre las
recalificaciones de los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y de los Organos
Desconcentrados que No cuentan con Oficinas Auxiliares de Recursos Humanos:

"...Con base al Oficio Circular IT-004-99-C, de la Direccion de Servicio Civil, se determina el
procedimiento a seguir en la Recalificacion de Puestos:

A la recalificacion se le aplicardn las mismas normas de la reasignacion, con
excepcion de su definicion y las razones para que proceda.”
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Con lo descrito anteriormente, se sefala el tramite de Recalificacion a seguir por parte
de los Organos Desconcentrados:

1. En caso de puestos ocupados, tunicamente el servidor es quien puede solicitar e/
estudio a su jefatura inmediata, por cuanto asi lo indica la norma. 2. La Jefatura
inmediata, con base en la solicitud del interesado y aportando una certificacion
de contenido presupuestario, solicita autorizacion al maximo jerarca, quien
debe valoras si es oportuno o no autorizar el estudio y que continué el
tramite ante éste Departamento. 3. Una vez, que tienen el Acuerdo de
autorizacion, trasladan la documentacion a €ste Departamento. 4. La secretaria recibe
la informacion y la traslada al Proceso competente, el Coordinador, registra la
informacion, decide en su oportunidad si lo atiende o delega a una de las
analistas; se procede a verificar la informacion, a investigar en el sobre de
antecedentes del puesto, en e/ expediente personal del servidor, de ser necesario
en el colegio profesional que le corresponda, en el Manual de Especialidades de la
Direccion General de Servicio Civil, etc. 5. Se elabora el informe respectivo. 6. Una
vez finalizado, se le hace la debida comunicacion para emitir la resolucion respectiva.

En caso de que se presente la recalificacion de un puesto vacante la solicitud la genera
la jefatura donde se encuentra ubicado el puesto.

Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos (actividades)

1. £/ Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos debe hacer un
estudio que contenga por lo menos la justificacion e informacion de los
puntos anteriores. 2. Cuando se ltrate de recalificaciones positivas en puestos
ocupados, solo procederén al grupo clasificatorio inmediato superior. 3. Para una
nueva recalificacion positiva, ésta no podré efectuarse a un mismo servidor en un
periodo menor de un ano....”

De lo anterior, esta Oficina de Fiscalizacion reviso un total dos recalificaciones efectuadas a
plazas vacantes. A continuacion se detalla lo observado:

¢ El Informe MCJ-GIRH-001-2019, contiene la informacion de las dos plazas
vacantes nimeros 509776 y 509777, donde el expediente solo aporta el Informe
MCJ-GIRH-001-2019, la Resolucion Final MCJ-GIRH-001-2019 y la remision del
oficio MCJ-GIRH-065-2019 comunicando la actualizacién de los puestos. No se
evidencia el Informe Preliminar, no consta la documentacion de inicio del tramite
por parte de la Jefatura del Museo Nacional y del Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos.
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Con respecto a las recalificaciones, en el oficic MCJ-GIRH-1420-2019 del 18 de octubre de
2019, se indica:

“..La secretaria recibe la informacion y la trasiads al Proceso competente, el
Coordinador, registra la informacion, decide en su cportunidad si lo atiende o delega
a una de las analistas; se procede a verificar la informacion, a investigar
en el sobre de antecedentes del puesto, en el expediente personal del servidor...”

De acuerdo a la revisién efectuada, no se togré constatar documentalmente como se realiza
la verificacion de la informacion sobre los antecedentes del puesto, ya que no se obtuvo
documentalmente informacion de la manera en que las analistas realizan la investigacion citada
en el oficio MCJ-GIRH-1420-2019.

» Informes por Cambio de Nomenclatura:

En los Informes MCJ-GIRH-001-2018 y MCJ-GIRH-028-2018, no se puede
evidenciar el plazo de este tramite ya que no se encuentra en el expediente el
oficio de remision del formulario de estudio de puestos. No consta la
comunicacion del informe y tampoco de Ia resolucion final.

» Informes Cambios de Especialidad:

Se verifico con el procedimiento actualmente utilizado (DGSC-GIRH-GOT-AO-002-2009),
emitido por la Direccién General del Servicio Civil.

En el Informe MCJ-GIRH-002-2019, o se cumple con los puntos descritos en
la actividad 5.2.1 clasificacion de puesto, especialidad solicitada, cddigo
presupuestario y descripcidn de tareas. No se evidencia documentalmente como
la analista verifica el estado del puesto. Ni la documentacion que sustente la
revision del informe.

En el Informe MCJ-GIRH-024-2019, nc se evidencia documentalmente como
la analista verifica el estado del puesto, ni la documentacion que sustente la
revision del informe, asi como no se evidencia el oficio de remision de la
Resolucion Final.

En el Informe MCJ-GIRH-007-2018, no se evidencia el Informe Preliminar, no
se evidencia el oficio de remision del informe y de la Resolucion Final.
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AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

De lo antes expuesto, se logra determinar que no existen actividades de control necesarias
para llevar a cabo las reasignaciones y recalificaciones, que se llevan a cabo en ese Proceso;
porque no se documentan las gestiones y tramites que se realiza.

Claro esta; que lo antes descrito puede provocar que existan inconvenientes para alcanzar los
objetivos del Departamento de Gestion Institucional, ya que no se tiene una seguridad
razonable en las operaciones o tramites que se realizan por falta de documentacion que
sustente los controles establecidos.

> Reasignaciones y recalificaciones de Organos Desconcentrados que cuentan
con Oficinas Auxiliares de Recursos Humanos

Esta Auditoria Interna reviso 11 expedientes de diferentes Organos Desconcentrados, que
cuentan con Unidades Auxiliares de Recursos Humanos.

Cabe mencionar, que en entrevista de Control Interno la Coordinadora de ese Proceso sefiald,
en relacion a las actividades que les corresponden realizar en Coordinacion con las Unidades
Auxiliares de Recursos Humanos, lo siguiente:

"“...La recepcion, revision y aprobacion de informes de andlisis ocupacional.
Atencion de consultas.” (la negrita y el subrayado no corresponden al original)

De igual manera, la sefiora Yazmin Pinnock Segura; Analista de ese Proceso sefiala en visita
realizada el dia 24 de octubre de 2019, que en algunas ocasiones el estudio de factibilidad no
aporta toda la documentacion necesaria, y que no se menciona si procede o no el inicio del
estudio del puesto, entendiéndose si procede el periodo de consolidacion. De esta manera, ese
Proceso le corresponde terminar de elaborar el estudio de factibilidad en conjunto con el
analisis.

Por otra parte, es importante mencionar que los Organos Desconcentrados que cuentan con
Unidades Auxiliares son:

Teatro Nacional

Direccién General del Archivo Nacional
Centro Nacional de la Musica

Consejo de la Persona Joven

Teatro Mélico Salazar

Museo Nacional

LW RN
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AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

De esta manera, se procedi6 a realizar revision e diez expedientes de reasignacion, que
corresponden a Organos Adscritos que cuanian con Unidades Auxiliares de Recursos Humanos.
A continuacion lo observado:

e En el Informe MCJ-GIRH (0.2-2018, se menciona el acuerdo de autorizacion de
la Junta A-26-1223 en algunos documentos, pero no se aporta al expediente. Asi
mismo no se aporto al expediente la entrevista efectuada al funcionario interesado.

e En los Informes MCJ-GIRH-002-2018 MCI-GIRH-005-2019, MCJ-GIRH-
008-2019y MCJ-GIRH-041-2019 hacen falta las firmas respectivas, en algunos
casos de la Jefatura Inmediata, en otros del Analista.

e En el Informe MCJ-GIRH-005-2019 ro se evidencia la entrevista de la Jefatura
inmediata.

e En el informe MCJ-GIRH-008-20189, en 'a entrevista efectuada a una de las
funcionarias se logra determinar gue de 24 actividades indicadas por el funcionario
interesado en el formulario de estudio de puesto, solo se anotaron observaciones de
10 actividades, no es posible identificar si las otras 14 actividades se cumplen o no
ya que no se detalla en la entrevista realizada. Asi mismo en lo que respecta a la
documentacion de la otra funcicnaria; en la entrevista efectuada se logra determinar,
varias hojas, no se identifica la verificacion de las actividades de acuerdo con el
formulario de puestos.

s En los siguientes informes no se evidencia la remision del Informe del estudio de
puesto, MCJ-GIRH-005-2019, MCJ-GIRH-008-2019y MCJ-GIRH-032-2019.

* En los siguientes informes no se evidencia el oficio en el cual se remite la Resolucion
Final, MCJ-GIRH-005-2019, MCJ-GIRH-008-2019 y MCJ-GIRH-032-20189.

e En los siguientes informes no se evidencia el oficio en el cual se informe sobre el
cambio de tareas del funcionario interesado, MCJ-GIRH-009-2019, MCJ-GIRH-
012-2019, MCJ-GIRH-041-20189.

e En el informe MCJ-GIRH-009-2019, falta el folio N°2. Si bien es cierto que se
menciona el oficio de autorizacion DGAN-DG-693-2017 del jerarca en otro
documento, este no consta en el expediente.

e En el informe MCJ-GIRH-006-2019, se cuenta con el estudio de factibilidad y en
este estudio se menciona el oficio DG-008-2016 autorizando el tramite de
reasignacion. Este documento no es aportado en el expediente. Ahora bien, en el
oficio DGAN-DG-178-18 la Directora General sehala: "Autorizo se prosiga con el
estudio de puesto...”.

e Por otra parte no se logré determinar documentalmente como el Coordinador v las
Analistas de ese proceso efectlan la revision del informe y que este posea la
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informacion minima establecida en la actividad 5.2.9 del procedimiento DGSC-GRH-
GOT-AO-001-2009 de la Direccion General del Servicio Civil.

e En relacién al articulo 115 del Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, sobre la
provisionalidad de la nueva clasificacion se remite un oficio a la Jefatura haciendo la
consulta si las tareas del funcionario interesado permanecen. Cabe mencionar que
no se corrobora como lo indica el procedimiento y tampoco se efectlia el informe
sefialado en el procedimiento DGSC.GRH-GOT-A0-001-2009 (actividad 5.2.29 a la
5.2.32)

POV e AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

De acuerdo al oficio MCJ-GIRH-1420-2019, del 18 de octubre de 2019, a las Unidades
Auxiliares les corresponde:

“...Por lo anterior, a las Oficinas Auxiliares de Recursos Humanos, les corresponde
la tramitologia y verificacion de los requerimientos de inicio para el trémite de los
procedimientos mencionados...”

Es claro, que hay un incumplimiento por parte de las Unidades Auxiliares de Recursos Humanos;
ya que de acuerdo a la revision de los expedientes, es recurrente la solicitud de documentacidn
por parte del Proceso de Gestidn del Trabajo debido a que esas Unidades no aportan la
informacion completa para iniciar con el estudio de reasignacion de puestos. Ahora bien; existe
responsabilidad también por parte del Procesos de Gestion del Trabajo ya que no existe un
procedimiento especifico para las Unidades Auxiliares de Recursos Humanos de cémo realizar
el procedimiento de reasignaciones y recalificaciones; asi como no hay documentacion en ese
Proceso que permita verificar la informacion proporcionada por estas Unidades Auxiliares.

En relacion a la verificacion de los requerimientos de inicio del tramite, se desconoce como
esas Unidades Auxiliares la realizan de previo a remitir al Departamento de Gestién Institucional
de Recursos Humanos; ya que con el expediente no se aporta ninguin control de verificacién
de documentos.

Por Ultimo, esta Oficina de Fiscalizacidn solicitd a la Coordinadora del Proceso de Gestidon de
Organizacion del Trabajo, mediante correo electrénico de fecha 21 de noviembre del 2019;
indicar si el procedimiento utilizado actualmente DGSC-GRH-GOT-AO-001-2009 de la Direccidn
General del Servicio Civil, fue comunicado a las Unidades Auxiliares de Recursos Humanos de
los diferentes Organos Desconcentrados.

Como respuesta se indicd, en correo electrénico de fecha 25 de noviembre del 2019:
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"..No tengo registro de algun documento especificc en el que se les diera a las
Auxiliares de Recursos Humanos el procedimiento de reasignaciones, porque ya de
eso hace bastante tiempo. Pero si, de la charla que se dio sobre ese tema en
el ano 2014, la cual adjunto.” (la negrita v subrayado no corresponde al original)

El documento que se adjunta, corresponde a una Circular en la cual se convoca a una Charla
de “Reasignacion de Puesto”, dirigidos a Directores, Coordinadores, y Gestores Auxiliares de
Recursos Humanos. Esta oficina solicitd la minuta levantada o bien la lista de Asistencia
mediante correo electronico de fecha 26/11/19. Como respuesta se recibe correo electrdnico
de fecha 28 de noviembre del afio en curso, en el cuai se remite lista de asistencia a diversas
charlas de periodos 2014 y 2017; periodos no evaluados en este estudio.

Se logré determinar que en la mayoria de los expedientes la documentacion se encuentra
dispersa, no hay un orden de la documentacién de acuerdo al procedimiento establecido
DGSC.GRH-GOT-A0-001-2009. Sino que por ejemplo la Certificacion de Fondos es localizada
en algunas ocasiones antes de emitir el informe, cuando lo correcto segtin el procedimiento se
deberia iniciar con el oficio de autorizacién del Jerarca adjuntando dicha certificacion.

En ninguno de los formularios de Andlisis de Puesto se incorpora la informacion en el apartado

VII; informacion que le corresponde llenar al Departamento de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos.

No se evidencia a cual Analista se le designa encargarse de realizar el estudio de puesto,
solamente se logra observar en el documento de la entrevista que se realiza.

Asi mismo, no se logra identificar documentalmente la revisién efectuada del borrador del
Informe por parte de la Jefatura. Por otra parte, hay expedientes que presentan tachones a
lapicero, por parte de los funcionarios de la Gestion Institucional de Recursos Humanos,
aspectos que no permiten a la administracion activa, la obtencién de informacion confiable, Util

y oportuna, atributos fundamentales en la calidad de la informacidn, debilitando con ello el
sistema de control interno.

B. Plazos de Atencion

Con respecto a los Plazos de atencién en visita efectuada el 07 de noviembre del 2019 a la
Coordinadora del Proceso de Organizacién del Trabajo sefialé que el orden de solicitudes que
ingresan a ese Proceso no se tiene documentado , y no existe un cronograma o bitacora que
les permita recordar cuando el funcionario termina el periodo de consolidacién de tareas; sino
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que el mismo funcionario interesado es que débe tramitar el Formulario de Andlisis de Puesto
, con el fin de que ese Proceso lo coloque en “Fila”; iniciando el tramite de analisis.

Ahora bien, una vez que se tiene el Formulario de Andlisis de Puesto, ese Proceso procede a
iniciar el estudio. Sin embargo hay que tomar en cuenta que se tienen estudios pendientes que
se encuentra en tramite una vez que ingresa un nuevo formulario.

Aunado a lo anterior, no es posible para esta Auditoria Interna determinar el tiempo que se
tarda en la atencién de un estudio de reasignacion o bien recalificacion de los funcionarios del
Ministerio de Cultura y Organos Desconcentrados que no cuentan con Unidad Auxiliar de
Recursos Humanos, ya que la mayoria de expedientes no se aportd el correo electrénico u
oficio de remisién del formulario de estudio de puesto al Departamento de Gestion Institucional
de Recursos Humanos, no es posible determinar el plazo una vez recibido el formulario y la
emision de la resolucién final si no se tiene la fecha de remision del formulario a ese
Departamento.

De acuerdo a lo que sefiald la Coordinadora de ese Proceso el dia de la visita, desde que se
inicia el andlisis y hasta que se concluye el informe respectivo hay un tiempo promedio de tres
meses. Sin embargo, no hay un cronograma establecido por ese Proceso o alguna herramienta
que les permita determinar que ese sea el tiempo real.

Aunado a lo anterior, en algunas ocasiones les corresponde a los Analistas solicitar mas
informacion o inclusive documentacion que no fue aportada por las Unidades Auxiliares,
generando con esto un atraso en el estudio ya que la informacion no esta completa.

De acuerdo a lo que sefiald la Coordinadora de ese Proceso el dia de la visita, desde que se
inicia el analisis y hasta que se concluye el informe respectivo hay un tiempo promedio de tres
meses. Cabe mencionar, que como se indicé antes ese tiempo no se encuentra establecido en
ninguna herramienta o documentacion elaborada por ese Proceso.

Por otra parte, en los expedientes revisados de los Organos Desconcentrados que cuentan con
Unidades Auxiliares, se logré determinar los siguientes plazos una vez que se recibe en el
Departamento de Gestion Institucional el Formulario de Analisis de Puesto y hasta la emision
de la Resolucion Final.
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Informe Remisinn  Farmularin  Vecip de ia Plazo

Analisis sle Pussto = Heosplucion Final

GIRH M3 -
Informe MCJ-GIRH- 23 de fatirerc ciel 2019 22 oe mayo del 2019 55 dias  habiles
008-2019 (casi dos meses)
Informe MCJ-GIRH- 10 de octithre del 2002 %1 de mayo del 2019 109 dias habiles
009-2019 (casi cuatro

meses)

Informe MCJ-002-2019 Nc se encontrd =i oficic 09 de. febrero del
(Emmanuel Zaiiga de remision s este 2013 '
Quesada) formulario. [
Informe MCJ-GIRH- 22 de agosto clel 2017 © 28 dz febrero del 116 dias habiles
002-2019 2018 (cuatro meses)
(Esteban Ramirez
Navarro)

Informe MCJ-005-2019 No se encontrd el oficic 29 de julio del 2019
de remision de este

formulario
Informe MCJ-GIRH- No se encontro =i oficic 21 de marzo del 2019
006-2019 de remision de este

formulario.
Informe MCJ-GIRH- No se encontrd el oficic 2t e octubre del
012-2019 de remision de este 2059

formulario. _
Informe MCJ-GIRH- 04 de junio de 2(118 10 de agosto del 48 dias habiles
032-2019 _ 2018 (mes y medio)
Informe MCJ-GIRH- 17 de abril del 2018 20 de diciembre del 165 dias habiles
041-2019 2018 (casi seis meses)

Es importante mencionar, que el plazo es rnuy relative ya que si la Unidad Auxiliar aporta toda
la documentacion el inicio del estudio dei andlisis de puesto no deberia de presentar atrasos,
aunado a esto hay que tomar en cuenta gue en ei Proceso de Organizacién de Trabajo,
solamente laboran tres funcionarias actualmente.

Si bien es cierto los plazos de atencion de estas gestiones son extensos en algunas ocasiones,
es importante que ese Proceso establezca un cronograma de plazos para las analistas que
permita controlar los tiempos para ia atencion de los estudios que le asignan de las
reasignaciones de las Unidades Auxiliares.
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De lo anterior, no existen controles que permitan a ese Proceso calcular, cuanto tiempo tiene
cada analista con los tramites de reasignacion o recalificacién de puestos; desde que inicia
hasta que se concluye.

El no establecer actividades de control y la documentacion respectiva puede provocar, no
detectar y corregir oportunamente algun riesgo que pueda debilitar el Sistema de Control
Interno.

En relacion a la Documentacion, en el apartado 4.4 Exigencia de confiabilidad y oportunidad
de la informacion las Normas de Control Interno para el Sector Plblico, sefialan:

"El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disefar,
adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a_fin de
asegurar razonablemente que se ile, procese, mantenga y custodie
informacion de calidad sobre el funcionamiento del SCI y sobre el
desempeiio institucional, asi como que esa informacion se comunigue con la
prontitud requerida a las instancias internas y externas respectivas. Lo anterior,
tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de sus
operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestas, asi como
los requisitos indfcados en la norma 4.2.... ”(El subrayado y la negrita no corresponden
al original)

Asi mismo, se indica en las mismas Normas, en el apartado 4.1 Actividades de Control, lo
siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disefiar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control
pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los mecanismos
que contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI
y el logro de los objetivos institucionales. Dichas actividades deben ser dinamicas, a
fin de introducirles las mejoras que procedan en virtud de los requisitos que deben
cumplir para garantizar razonablemente su efectividad.

El ambito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todos los
niveles y funciones de la institucion. En ese sentido, la gestion institucional y la
operacion del SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y
riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante,
posterior o una conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion, /a
deteccion y la correccion ante debilidades del SCI y respecto de los objetivos, asi
como ante indicios de la eventual materializacion de un riesgo relevante...”
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De igual manera la Ley General de ©ontrol intermne wofinla an el articulo 15, lo siguiente sobre
las Actividades de Control: :

AUDITORIA INTERNA
Inferme Al-010-2019

"...Respecto de las actividades de conivol, seran azporos del jerarca y de los titulares
subordinados, entre otros, los siguierntas:

a) Documentar, mantener aciuziizzcos v d-uizar internamente, las politicas, as
normas y los procedimientos de conirc! gue garaniicen ef cumplimiento del sistema
de control interno institucional y Ia orevancion == fodo aspecto que conlleve a desviar
los objetivos y las metas trazacos por I institucion en e/ desemperio de sus funciones.

politicas como los procedfmfentos qgue defnar? claramente, entre otros asuntos, os
siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funciunarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de /a institucion.

il. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.

iii. El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y jos hechos siciificativos que se realicen en la
institucion. Los documentos y regisiros deberdn ser administrados y mantenidos
apropiadamente.

iv. La conciliacion periddica de registros, para verificar su exactitud y determinar y
enmendar errores u omisiones que puedan haterse cometido.

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacion especificos para el procesamiento de
datos con software de aplicacion...” (ia negrita v el subrayado no corresponde al
original)

Es necesario que el Proceso de Organizacién de! Trabajo, respalde adecuadamente las
gestiones realizadas con la documentacion de sustento pertinente, tomando en cuenta que se
debe considerar que la documentacion retina requisitos como utilidad, asi como que sea
adecuada, tener un propdsito claro v estar disponible para el personal apropiado.
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2.2 Cumplimiento de los ' Procedimientos Establecidos

De lo anterior se procedid a verificar los siguientes procedimientos: “Reasignacion de
Puestos” DGSC-GRH-GOT-AO-001-2009 y “Cambios de especialidad” DGSC-GRH-GOT-
AO-002-2009

1) DGSC-GRH-GOT-A0-001-2009 "Reasignacion de Puestos”,

Esta oficina de Fiscalizacion efectud la revision de un total de 34 expedientes relacionados a
las reasignaciones y recalificaciones, lograridose determinar lo siguiente:

¢ No hay una secuencia cronoldgica en los expedientes con las actividades descritas en
el procedimiento.

« Si bien es cierto que se aporta la autorizacion de la Jefatura para iniciar el tramite de
reasignacion, en algunos casos no se adjunta la certificacién presupuestaria, de hecho
se identifico casos donde el analista es quien realiza este tramite. (5.2.1)

* Nuevamente, hay expedientes en los cuales existe el oficio de autorizacion del Jerarca,
no asi el documento que sefiale la modificacion de tareas. (5.2.3)

« No se identificaron 2 formularios de estudio de puesto. (5.2.4)

« En relacion a lo que se sefiala la actividad 5.2.8, no se evidencia documentacion en el
expediente.

e En relacion a la actividad 5.2.9 que sefala :

"...E/la analista designado por la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos o por el
Coordinador de Proceso, revisa como minimo los siguientes puntos, para emitir el
estudio de reasignacion del puesto:

El formulario de estudio de puesto completo.

Que se haya cumplido el plazo de la consolidacion de tareas, el cual no puede ser
inferior a seis meses.

Verifica que a la solicitud de Reasignacion se adjunte /a certificacion del contenido
presupuestario.

Salvo que la plaza estuviese vacante, se verifica que el puesto ocupado por el servidor
titular no haya sido reasignado en los Ultimos doce meses a una clase de mayor nivel
salarial (Articulo 114 del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil).

La ocupacion real del puesto verificando que a la fecha del estudio el servidor no esté
disfrutado 5.2.9 de licencia sin goce de salario, ascenso interino/propiedad en otro
puesto, traslado, reubicacion u otros de similar naturaleza.

Comprueba los objetivos y/o procesos de trabajo.
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Verifica que el ocupante retna lcs requisitos e danandaria ia ocupacion de las
tareas consolidadas o

Verifica que el ocupante redne los r=quisitos Gur2 demandaria la ocupacion de alguna
de las clases de los estratos de referendia en (ue rorresponderia clasificar el puesto.
Analiza la estructura organizacionz! y ccupscions v verifica que e ubicacion fisica y
presupuestaria del puesto sea ccinicidentes, ' _

Si se cumplen los requisitos parz i e siidi; e completa el formulario de
investigacion preliminar de entrevista (4nexo /7.1 i sigue en actividad 5.2.13. Si no
se cumplen los requisitos €l anaiisia emita 7 Cficio dirigido al Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos indicendo €/ motivo por ! w13l no procede realizar el estudio,
continua actividad 5.2.12...."

AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

No se logré determinar documentaimente, de como se efecta la verificacion o revision de
los requisitos minimos por parte de Ja Coordinadora v de las Analistas, para emitir el
estudio de reasignacion de puesto.

« En relacion a la actividad 5.2.12 que sefala aus el analista realiza la entrevista, algunos
de los expedientes carecen de ia entrevista ofeciiuada a la Jefatura como lo sefiala el
procedimiento y también se carece de algunas entrevistas de los funcionarios
interesados.

e Sobre la actividad 5.2.13, no consta la documentacion que sustente como medida de
control, que se consideren los siguientes purics:

"El analista estudia la informacion en dos <entidos: '

Con base en la naturaleza del trabajo y las iareas del puesto que ocupa el
solicitante, determina si procede reasignar ef puesto hacia un mayor o
menor nivel, o si se debe mantener su clasificacion.

El analista firma el informe técnico y remite borrador del estudio para
revision al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos ¢ al Coordinador del
Subproceso de Analisis Ocupacional, segun corresponda.” (el subrayado y la
negrita no corresponde al original)

« Asi mismo la actividad 5.2.14, no evidencia documentacion que sustente la revision por
parte de la Jefatura del estudio elaborado por las analistas.

e En relacién a la actividad 5.2.19, es claro que se menciona que mediante oficio se debe
comunicar al funcionario y de manera personal &l resultado del estudio; adjuntando
copia del informe. Sin embargo, se logré determinar que en muchos de los oficios de
comunicacion se le indica al funcionario que: “el informe esta a su disposicion en esta
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oficina...” ya que el informe no se adjunta al oficio respectivo. Y en otros casos se indica
que se envia por correo electrénico, pero no consta la documentacion de remision.

¢ En cuanto a la actividad 5.2.28 que sefiala la remision de la resolucion final, se logrd
determinar que si bien es cierto se incorpora en el expediente la resolucion final, se
carece del oficio de comunicacidn al funcionario interesado.

» Por Gltimo, ninguno de los expedientes revisados tenia la documentacion que sustente
el cumplimiento de las actividades 5.2.29 a la 5.2.32. relacionadas a corroborar por
parte del analista el cambio de la clasificacion de puesto, en el cual el analista debe
elaborar un informe dirigido a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
justificando la validacion de las nuevas tareas. Cabe mencionar, que ese Proceso
solamente remite oficio a las Jefaturas consultando si las nuevas tareas se mantienen.

2) DGSC-GRH-GOT-AO-001-2009 "Cambios de Especialidad”.

e No se cumple con los puntos descritos en la actividad 5.2.1 clasificacion de puesto,
especialidad solicitada, cddigo presupuestario y Descripcion de tareas, asi como hay un
caso que no se adjuntd el formulario de cambio de especialidad, sino que se remitié
posteriormente.

e En relacion a la actividad 5.2.7 no se aport6 la boleta de entrevista en dos de los casos.

¢ No se sustenta documentalmente como se realiza la revisién del informe por parte de
la Jefatura segun actividad 5.2.9

« No consta en uno de los casos los oficios de comunicacion a las Jefaturas del resultado
final del cambio de especialidad actividad 5.2.19.

Como se puede observar, hay una evidente falta de controles para las actividades detalladas
en los procedimientos, lo que lieva a un incumplimiento por parte de ese Proceso de ambos
procedimientos. Claro estd que es necesario contar con un procedimiento especifico debido a
la naturaleza del Ministerio de Cultura ya que esta institucion cuenta con Organos
Desconcentrados, algunos de ellos con unidades Auxiliares de Recursos Humanos y otros
Organos Desconcentrados que realizan los trdmites de reasignacion y recalificacion
directamente con el Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos.

Por otra parte, en visita efectuada el dia 07 de noviembre del afno en curso la Coordinadora
de ese Proceso sefiald que hay controles que no se encuentran establecidos en algun
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procedimiento, y de hecho que se tiene piareadn mds adelante, elaborar los procedimientos
de reasignaciones para el Ministeric de Cuitura y Juventud, Procedimiento para las
reasignaciones de los Organos Desconcentrados asi como la elaboracion de “machotes de
oficios” y solicitudes de tramite de reasignacion.

Asi mismo, desde el periodo 2018 ia Jefatura dei Departamento de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos remitio a todos los Coordinadores de ese Proceso oficio MCJ-GIRH-1221-
2018 de fecha 30 de agosto de 2018; en cumplimienitc a I3 recomendacion 4.1.3 del informe
AI-008-2018 indicandoles lo siguiente :

"Incorporar los controles internos actividades de control de naturaleza
previa, concomitante y posterior o una conjuncion de ellas. Lo anterior,
para hacer posible la prevencion, deteccion y la correccion ante debilidades
del Sistema de Control Interno”, me permite solicitarles continuar con el
levantamiento y revision de los procedimientos de cada proceso, y en dicha
revision, analizar si es requerida la incorporacion de nuevas actividades de
control.

Para el levantamiento de la totalidad de ios procedimientos a cargo de cada
proceso, se les otorga como fecha maxima el 30 de junio de 2019. Cabe
mencionar que de previo a remitir los procedimientos para revision y aval
de la Comision Institucional de Procesos ¥ Procedimientos, los mismos
deberan contar con mi aval, por lo que agradezco tomar las previsiones del
caso.”

Mediante correo electrénico de fecha 08/11/19 se realizd consulta a la Coordinadora del Proceso
de Gestion de la Organizacion del Trabajo, cuales gestiones se han realizado para atender lo
indicado por esa Jefatura. Sin embargo, al cierre de este Informe no se obtuvo respuesta.

En relacion a las reasignaciones y recalificaciones de funcionarios que pertenecen al Régimen
Artistico, mediante oficio MCJ-GIRH-1343-2019 de fecha 04 de octubre del 2019, se indica
sobre las actividades que realiza ese Subproceso:

...¢Cudles actividades y procedimientos se realizan en este subproceso?

La Ley 8555, establece en su articulo 226 las competencias para la
Comision Artistica, en su articulo 228 crea el Registro Artistico sefialando:
"Crease el Registro Artistico, como asiento se establecera en el Ministerio
de Cultura, Juventud y Deportes, donde se mantendra toda la informacion,
calificacion y atestados de todos los artistas que sean funcionarios
publicos. Y en el articulo 229 establece las funciones del Registro Artistico.
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Registro que aun cuando no es nuestra competencia, lo hemos asumido,
tomando en consideracion que la Comision Artistica igualmente la integra
un representante de este Departamento y que el tema de pagos de grados,
estudios de puestos, reconocimientos de carrera artistica y concursos es
nuestra competencia....”

Cabe mencionar, que no menciona cual procedimiento mantienen para efectuar los trémites de
reasignacion y recalificacion de los funcionarios del Régimen Artistico.

En relacion a la Coordinacién con las Unidades Auxiliares de Recursos Humanos, se menciona
en el oficio MCJ-GIRH-1343-2019; suscrito por la Gestora Institucional d Recursos Humanos
a.l. '

"La coordinacion que brinda el Subproceso de Régimen Artistico, es con las
unidades auxiliares de Recursos Humanos ademas con los administradores de
cada programa e instituciones donde existen puestos cubiertos por el Titulo IV-
Régimen Artistico, se solicita informacion e insumos para realizar estudios de
docurmentos referente a la asignacion y cambios de grados artisticos; esto para
presentarlos a la Comision Artistica. Ademas, existe una coordinacion con los
actores mencionados para la elaboracion de pedimentos de personal, donde se
revisan en el SAGETH (programa de la Direccion General de Servicio Civil).
Otra gestion de coordinacion de este subproceso, son las actividades de
correccion de algin tramite referente al Régimen Artistico con los Enlaces y
administradores, tramite de firmas y gestion con la Oficina de Servicio Civil. En
el caso de estudios de analisis ocupacional y cualquier otro tramite, igual se
solicitan insumos, se coordina, revisa y tramita...”

De igual manera, mediante correo electronico de fecha 11 de diciembre el afio en curso, se
realiz6 consulta a la sefiora Elizabeth Bricefio S.; Coordinadora del Subproceso sobre si existe
algun procedimiento que indique cual es la Coordinacion entre este y las Unidades Auxiliares
de Recursos Humanos, como respuesta se menciona en correo electronico de fecha 12 de
diciembre de 2019, lo siguiente:

"Un procedimiento como tal no existe, la coordinacion se da sobre la
marcha del trabajo, conversamos sobre el tema a tratar, se les revisa el
trabajo, se les brinda asesoria dependiendo del tema, se les hace
anotaciones y se verifica que se hagan las correcciones.”

Hay una ausencia de documentacion relacionada a las actividades de control que corresponden
a un procedimiento claro y especifico para ese Proceso de Gestién de Organizacion del Trabajo;
€s necesario que se cuente con los procedimientos respectivos de reasignacion y recalificacion
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de puestos ajustados a la naturaleza dei Ministaric e Cuitura y Juventud; esto por cuanto el

Departamento de Gestion Institucionai de Recursos Humanos tramita solicitudes de
funcionarios que pertenecen al Tituio 1 v Titulo IV g2l Estatuto del Servicio Civil.

Aunado a esto, debemos recordar gue tambien el Ministerio cuenta con Unidades Auxiliares de
Recursos Humanos las cuales no cuentan con un procedimiento especifico que permita llevar
a cabo el tramite de reasignaciones y recaiificaciones de furma eficiente.

Con el procedimiento que se utiliza actualmante, no se cumple con las actividades de control,
por lo cual al no documentarse adecuadamente dicnas actividades en el quehacer de la gestion
institucional, especificamente en ese Proceso, se incremanta la posibilidad de ocurrencia de
eventos que contrapongan al cumplimiento de los otijetivos de ese Departamento.

Al respecto, la Ley General de Control Interno en el articule 15. Actividades de Control, lo
siguiente:

"Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarca y de los
titulares subordinados, entre ctros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actuvalizados y divulgar internamente, Jlas
politicas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el
cumplimiento del sistema de control interno institucional y la prevencion
de todo aspecto que conlleve a desviar !0s objetivos y las metas trazados
por la institucion en el desemperio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divuilgar internamente tanto las
politicas como los procedimientos que definan claramente, entre otros
asuntos, los siguientes:

I. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de
autorizar y aprobar las operaciones de Ia institucion.

ii. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.

iii. El disenio y uso de documentos y registros gue coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en
la institucion. Los documentos y registros deberdn ser administrados y
mantenidos apropiadamente.

iv. La conciliacion periodica de registros. para verificar su exactitud y
determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido.
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v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacion especificos para el
procesamiento de datos con software de aplicacion.”

Asi mismo, las Normas de Control Interno para el Sector Publico sefalan en el apartado 4.2,
que las actividades de control deben reunir entre otros, el siguiente requisito:

“"e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en /as descripciones de puestos y
procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para
su uso, consulta y evaluacion.”

Es importante que el Proceso de Organizacion del Trabajo cuente con los controles adecuados
en las actividades y procesos, los procedimientos y las medidas de control a implantarse deben
ser revisados constantemente aun cuando se tengan formalmente establecidos, con el fin de
introducir las mejoras que procedan.

2.3 Cumplimiento de la Normativa

El Proceso de Gestion de Organizacion del Trabajo, actualmente no cuenta con los mecanismos
de control que le permitan cumplir con un sistema de control interno adecuado en los tramites
de reasignaciones y recalificaciones de funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud. Se
constatd el incumplimiento de la normativa vigente, en donde los expedientes revisados
carecian de documentacion, asi como el incumplimiento de las actividades descritas en el
procedimiento DGSC-GOT-AO-001-2009, actualmente utilizado, emitido por la Direccion
General del Servicio Civil, las cuales no cuentan con la documentacion que las respalde.

Es necesario indicar que el incumplimiento se da tanto para los tramites efectuados para los
funcionarios del Ministerio de Cultura Juventud entiéndase Departamentos, Programas ,
Organos Desconcentrados ; asi como para los funcionarios bajo el Régimen Artistico.

De lo anterior, se logré determinar un incumplimiento de las Normas de Control Interno para
el Sector PUblico asi como de la Ley General de Control Interno. A continuacion se detalla:
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1. De las Normas de Control Interno para el Sector Pablico

Normas sobre Ambiente de Control

e 2.5.1 Delegacion de funciones

En relacion a la delegacion de funciones, fa norma 2.5.1 Delegacion de funciones, menciona:

"El Jerarca y los titulares subordinados, segin sis competencias, deben asegurarse
de que la delegacion de funciones se realice de conformidad con el blogue de
legalidad, y de que conlleve la exigencia de ia responsabilidad correspondiente y la
asignacion de la autoridad necesaria para que los funcionarios respectivos puedan
tomar las decisiones y emprender las acciones pertinentes.”

Normas sobre Actividades de Control.

o 4.1.

Actividades de Control

Sobre actividades de control las Normas de Controi Interno para el Sector Plblico, sefialan en
el apartado 4.2.; inciso e) lo siguiente:

Inciso e) Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos. en (as descripciones de puestos y
procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para
su uso, consulta y evaluaciorn...”.

. Exigencia de Confiabilidad y Oportunidad de la Informacion.

"El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disefar,
adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asegurar
razonablemente que se recopile, procese, mantengsa v custodie informacion de calidad
sobre el funcionamiento del SCI y sobre el desemperic institucional, asi como que esa
informacion se comunique con la prontitud requerida a las instancias internas y
externas respectivas. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el blogue
de legalidad, la naturaleza de sus operaciones ) los riesgos relevantes a los cuales
puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2...”
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« 4.5. Garantia de Eficiencia y Eficacia de las Operaciones

"El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
actividades de control que orienten la ejecucion eficiente y eficaz de la gestion
institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de
legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesqgos relevantes a los cuales
puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacion no constituyen un conjunto completo
de las actividades de control que deba ser observado por la totalidad de las
instituciones del sector publico con-ese proposito; por consiguiente, corresponde a
los jJerarcas y titulares subordinados. determinar su pertinencia en cada caso y
establecer las demads actividades que sean requeridas.”

e 4.5.1. Supervision Constante

"l jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben ejercer una
supervision constante sobre el desarrollo de la gestion institucional y la observancia
de las regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las acciones necesarias para
la consecucion de los objetivos.”

Normas sobre Sistemas de Informacion.

e 5.1 Gestion Documental

“Fl jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, informacion deben
disponer los elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada,
uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar,
generar y comunicar, en forma eficaz, eficiente y economica, y con apego al blogue
de legalidad, la informacion de la gestion institucional y otra de interés para la
consecucion de los objetivos institucionales. El conjunto de esos elementos y
condiciones con las caracteristicas y fines indicados, se denomina sistema de
informacion, los cuales pueden instaurarse en forma manual, automatizada, o
ambas.”

e 5.6. Calidad de la Informacion

"El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar
razonablemente que los sistemas de informacion contemplen los procesos requeridos
para recopilar, procesar y generar informacion que responda a las necesidades de los
distintos usuarios. Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad
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y de mejoramiento continuo. Los Gob: “raasientales de la calidad de la
informacion estan referidos & !z comizbilioad, Coortunidad y utilidad.”

e 5.6.1. Confiabilidad

"La informacion debe poseer las cualidader negssarias que la acrediten como
confiable, de modo que se encuentrs libre Jf cirores, defectos, omisiones y
modificaciones no autorizadas, v ses emitida o i instancia competente.”

e 5.6.3. Utilidad
"La informacion debe poseer caracierizticas tue fo hagan Util para los distintos
usuarios, en terminos de pertinencia, relevancia, sificiencia y presentacion adecuada,
de conformidad con las necesidades especificas de cada destinatario.”

2. De la Ley General de Control Iiiterno '

"Articulo 15.- Actividades de control

Respecto de las actividades de cortrol, serar deberes def Jerarca y de los titulares
subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y diviigar internamente, las politicas, las
normas y los procedimientos de control gue garanticer el cumplimiento del sistema
de control interno institucional y la prevencion de todo aspecto que conlleve a desviar
los objetivos y las metas trazados por la institucion en e/ desempefio de sus funciones.
b) Documentar, mantener sctualizadios y diviuigar internamente tanto las politicas
como los procedimientos que definar: clararnente. eritie otros asuntos, 1os siguientes:
I. La autoridad y responsabilidad ae los fiinciunarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de la institucion.

if. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.

iil. El disefio y uso de documentos y regisitros que coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y Ilos hechos significativos que se realicen en la
institucion. Los documentos y registros deberdn ser administrados y mantenidos
apropiadamente.

Iv. La conciliacion periddica de registros. para verificar su exactitud y determinar y
enmendar errores u omisiones gue puedan baberse cometido.

v. Los controles generales comines & fodes [vs sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacicn especificos para el procesamiento de
datos con software de aplicacion....”

Como se puede observar hay un incumplimientc de normativa establecida en las Normas de
Control Interno para el Sector Publico y la Ley Gerieral de Control Interno, las cuales no
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permiten fortalecer el control interno aplicado en el desarrollo de las actividades llevadas a
cabo y que realiza el Proceso de Organizacion del Trabajo.

Tomando en cuenta la evidente falta de documentacion en el tramite de reaS|gnaC|ones y
recalificaciones y la omisién de informacién de los Departamentos, Programas y Organos
Desconcentrados, en algunos de los oficios presentados ante el Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos y otros elementos antes sefialados en este informe, se
incrementa el nivel de riesgo y control en cada uno de los tramites que se realizan.

Al respecto, el incumplimiento puede provocar que se incremente el riesgo para la institucion
por no cumplir con la normativa de control establecida en las operaciones que se realizan en
la Gestion Institucional de Recursos Humanos.

2.4 Controles y efectividad en los tramites de reasignaciones y
recalificaciones de los funcionarios del MC] vy Organos
Desconcentrados.

Mediante oficio MCJ-GIRGH-1305-2019 de fecha 30 de setiembre de 2019, ante consulta sobre
los controles internos existentes para las actividades que llevan a cabo en ese Proceso, la
Gestora Institucional de Recursos Humanos a.i., indicé lo siguiente:

Registro de ingreso casos atendidos y pendientes

Registro de informes provisionalidad

Registro de resoluciones

Registro de oficios

Registro de vencimiento de cambios de especialidad temporal
Revisiones de atinencias...”

Aunado a lo anterior, se realizd Entrevistas de Control Interno a la Coordinadora del Proceso
de Gestion de Organizacion del Trabajo; a las dos analistas de ese Proceso y a la coordinadora
del Subproceso del Régimen Artistico. Una vez revisada la informacion aportada se detalla lo
siguiente:
34
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1. Supervision Constante :
En entrevista de control interno la sefiora CUinthy2 Sivzs Carvajal; Coordinadora del Proceso de
Gestion de Organizacion del Trabaia, sefzia: -

"Cada uno trabaja con_indepeiidencia racnics, atendiendo instrucciones
generales o especificas, los nrocedinvientos y normativa, asi como
asistencia técnica de superiores. Aisi que Iz supervision se, traduce en la
revision de los informes, verificacion del avaace, etc.” (el subrayado y la
negrita no corresponde al original) :

Es importante mencionar que dentro de las funciones gue realiza la sefiora Cinthya Salas
Carvajal; como Coordinadora de ese Proceso se encuentran:

"Coordinar, organizar, dirigir, controlzr v supervisar 1as diferentes
actividades que competen al Proceso di2 estion de la Organizacion del
Trabajo...” (el subrayado y la negrita no cotresponde al original)

Por otra parte dentro de sus funciones también se encuentra:

Revisar, brindar el visto buenc o devolver los informes de analisis
ocupacional presentados por los Coordinadores de Gestion de Recursos
Humanos Auxiliar de las instituciones 3dsciitas o por la analista a su
cargo, supervisando y controfando que las propuestas presentadas se
ajusten a las normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades de analisis ocupacional, devolviendo los casos
segun corresponda,...” (el subrayado y la negrita no corresponde al
original)

Al respecto, las funciones antes descritas sefiaian gue la Coordinadora debe revisar y
supervisar, dos acciones muy diferentes entre ellas. Ademas que la independencia técnica a
la que se refiere la Coordinadora no Ia exime de supervisar al personal a cargo.

De igual manera al consultar sobre si existe evidencia de la supervision, sefiala:
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"Si, al hacer la devolucion mediante correo electronico de los informes con
las observaciones realizadas.”

Como se puede observar, la misma Coordinadora indica que la supervision se realiza mediante
revisiones y devoluciones de los correos electrénicos con las observaciones respectivas.

Aunado a esto, en entrevistas de control interno la funcionaria Flory Mendoza Fernandez;
encargada de realizar estudios de cargas de trabajo sefiala sobre la supervision lo siguiente:

"Si, la supervision la realiza mediante la revision de los informes u otros
productos. ” (el subrayado y la negrita no corresponde al original)

Ademas sefiala la funcionaria:

"La supervision es verbal y por medio de resultados a las tareas asignadas.
Supervisa que se esté trabajando en las tareas asignadas de forma verbal
0 por correo, consulta sobre el avance y evacua dudas, por lo tanto, de ello
no hay evidencia. Luego hace la revision del informe u otros productos, lo
pasa al superior también para sus observaciones y luego lo devuelve para
que se hagan las correcciones y una vez listo se firma entre las partes y se
remite a la Oficina de Servicio Civil para su aprobacion. De la revision si hay
evidencia, por medio de correos y las observaciones a los informes u otros
productos. ” (el subrayado y la negrita no corresponde al original)

Asi mismo, la sefiora Yazmin Pinnock Segura, Analista de ese Proceso indica:

"Si, Supervisa que se esté trabajando en las tareas asignadas de forma
verbal o por correo, consultando sobre el avance y evacuando dudas, por lo
tanto, de ello no hay evidencia. Luego hace la revision del informe u otros
productos, lo pasa al superior tambien para sus observaciones y luego lo
devuelve para que se hagan las correcciones y una vez listo se firma entre
las partes y se remite a la Oficina de Servicio Civil para su aprobacion. De
la revision si hay evidencia, por medio de correos y las observaciones a los
informes u otros productos. ” (el subrayado y la negrita no corresponde al original)

Es importante aclarar, que la Coordinadora de ese Proceso aportd como evidencia de
supervision constante, los siguientes correos electronicos:
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» Correo electronico (no se identifica ia fecna) ~iricicdo = la sefiora Yazmin Pinnock Segura;
Analista, haciendo devolucion det Informe 1005 1RH-020-2019 para correccion y analisis.
o Correo electronico de fecha 15-05-19 dirnci: 5 ie sefiora Flory Mendoza Fernandez;

indicando "“...adjunto el inforre revisaadse. .

e Correo electronico de fecha 16/8/15 diricidc = las sefioras Elizabeth Bricefio; Yazmin
Pinnock Segura; Flory Mendoza Ferngnder, . amitiendo documento relacionado a
recalificaciones. (en el cuerpo del mensaje o correg electronico no se indicd ninguna
instruccion u observacion)

De lo anterior, se desprende que dichos correos coiresponden a revisiones, correcciones y
observaciones; asi como remisién de informacion de interés para las funcionarias.

Es importante mencionar, que la suipervision s dehe @jercer en todas las actividades que se
realizan y no consta evidencia que 1a Coordinadora supervise el desarrollo de las actividades
que realizan estos funcionarios, a pesar de que se rernitan correos electronicos, entre estas ya
que estos solo evidencian las revisiones efectuadas. 1o asi la supervision.

Es necesario recalcar que las revisiones y la supervision son dos actividades diferentes, la
supervision se debe ejecutar sobre cadz pasoc en 05 procesos, transacciones y operaciones,
desde el momento en que se inicia hasta que conciuva; inspeccionando los trabajos realizados
por otros, con el fin de obtener un procesc de control v seguimiento y claro esta, que las
revisiones son parte de las muchas actividades cue se pueden encontrar dentro de la
supervision pero que no lo es todo.

La supervision implica que las Jefatiiras o Coordinaciones estén presentes en todo el proceso
y operacion desde el momento que inicia hasta que se concluya, y que no se puede reducir
solamente a comunicar o revisar a los subaiternos.

Recordemos que las Normas de Controi Interno para el Sector Publico, en el apartado 4.5.1
sefialan sobre Supervision Constante, lo siguiente:

"... El jerarca y los titulares subordinados, segtin sus competencias,
deben ejercer una supervision constante sobre el desarrollo de la
gestion institucional y la observancia de las regulaciones atinentes
al Sistema de Control Interno, asi como emprender las acciones
necesarias para la consecucion de los ohjetivos...”
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Ahora bien, no consta la evidencia que permita verificar que se realice una supervision
constante por parte de la Coordinadora del Proceso hacia las Analistas, de hecho las
funcionarias a su cargo sefialan que se realiza una supervision verbal y que por lo tanto no hay
evidencia. Recordemos que las Normas de Control Interno para el Sector Pablico, sefialan
sobre la documentacion lo siguiente:

"4.4.1 Documentacion y registro de la gestion institucional

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben establecer las medidas pertinentes para que los actos de la
gestion institucional, sus resultados y otros eventos relevantes, se
registren y documenten en el lapso adecuado y conveniente, y se
garanticen razonablemente la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica, segun corresponda.”

Por Gltimo, la supervision implica la accién de inspeccionar, controlar, ya sea un trabajo o una
actividad siempre ejercida por un superior ampliamente capacitado para tal efecto y se debe
realizar sobre el desarrollo de las actividades que se ejecuta en el proceso, y no asi revisar el
producto final, que en este caso seria los informes de reasignacion o recalificacion de puestos.

2. Delegacion de funciones

En relacion a la delegacion de funciones la sefiora Cinthya Salas Carvajal; Coordinadora de ese
Proceso senala:

"...Al contratarilas se les facilitaron las tareas para que las aportaran como
Justificacion al Contrato de Dedicacion Exclusiva, ademas en la entrevista
se les hizo lectura de sus responsabilidades...”

Se aportd en la entrevista de Control Interno el oficio MCJ-GIRH-GOT-001-2019 dirigido a la
sefiora Nivia Barahona Villegas; quien en su momento ostentaba el cargo de Gestora
Institucional de Recursos Humanos, en el cual la Coordinadora de ese Proceso solicita tramitar
la adenda al contrato de dedicacion exclusiva de la funcionaria Yazmin Pinnock Segura, en
dicho oficio se transcribe las funciones de dicha funcionaria y se copia a la sefiora Pinnock
Segura. De igual manera, el caso de la funcionaria Flory Mendoza Fernandez, ya que en el
oficio MCJ-GOT-012-2018 dirigido a la Gestora Institucional de Recursos Humanos el sefior
Roberto Jara V; en su momento Coordinador de ese Proceso, solicitdé mantener y actualizar el
addendum del contrato de dedicacion exclusiva vigente con el Museo Arte Costarricense.
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Como se puede observar, si bien es cierto nue an s documentos antes descritos se indican
las funciones de ambas funcionarias y estus oficic: esiar copiadas fas analistas indicadas, no
se puede decir que existe una asignacion forrna! de funciones. Ya que estas no fueron
entregadas formalmente al funcionario interesadc. {(Norma 2.5.1)

Aunado a lo anterior, en visita realizada ei 24 de octubre de 2019; se consultd nuevamente si
existian otros documentos distintos a los ya indicados, relacionados a una asignacion formal de
funciones, como respuesta ambas analisias, 'a =2fiora Flory Mendoza y la sefiora Yazmin
Pinnock Segura, indicaron gque nc hay otre documento distinto a los mencionados
anteriormente. -

A respecto, las Normas de Controi Interno para e! Sector Pablico, en el apartado 2.5.1 sefalan:

"El jerarca y los titulares subordinados. segiin sus competencias, deben
asegurarse de que la delegacion de funciones se realice de conformidad con
el bloque de legalidad, y de que conlleve la exigencia de la responsabilidad
correspondiente y la asignacion de la autoridad necesaria para que los
funcionarios respectivos puedan tomar las dacisiones y emprender las
acciones pertinentes.”

De lo anterior, no se evidencia documentacion hacia {as des Analistas que permitan identificar
una asignacion formal de funciones. A pesar de contar con una copia de un oficio para el tramite
del contrato de dedicacion exclusiva, siendo claro que dicho documento buscaba otro propésito.

Es asi que, siendo la delegacion de funciones un elemento de control en el cual se delega
autoridad y responsabilidad para que conozca sus limites en la gestion que realiza; al no contar
con esta el funcionario puede traspasar ese limite y actuar fuera de las funciones que le
corresponde, con esto provocando un posible riesgo en el quehacer diario de sus funciones.

Es importante mencionar que antes de la remision del Informe Final, mediante el oficio MCJ-
GIRH-1720-2019 de fecha 20/12/2019, se aportaron los oficios MCJ-GIRH-1402-2019 Y MCJ-
GIRH-1403-2019 dirigidos a las funcionarias Yazmin Pinnock Segura y Flory Mendoza
Fernandez; Analistas del Proceso de Organizacion del Trabajo; en el cual se realiza la asignacion
formal de funciones.
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3. Formularios Uniformes:

De acuerdo, a la informacion aportada por los funcionarios de ese Departamento los formularios
que se mantienen son |os siguientes:

Formulario Propuesta de modificacion al Manual Descriptivo de Especialidades.
Formulario para el Estudio de Puestos en Propiedad

Reporte de Funciones de Puestos

Machote de Informe de Andlisis Ocupacional

Formulario Entrevista

En visita a ese Departamento el dia 23 de-octubre del 2019, se logré constatar que ambas
analistas utilizan un formulario de entrevista diferente; al realizar la consulta la funcionaria
Flory Mendoza Fernandez sefiala que estan en proceso de mejorar el formulario de entrevista.
Cabe mencionar, que esto no era de conocimiento de la Analista Yazmin Pinnock Segura.

Por otra parte, se logré determinar que el formulario denominado "Requisitos para tramitar
estudios de puesto”, el cual detalla una serie de documentos indicando si se cuentan o no

con ellos para iniciar el tramite de ese estudio, no es utilizado por ninquna de las Analistas
de puestos.

Al respecto, las Normas de Control Interno para el Sector Piblico, en el apartado 4.4.2 sefialan:

“Formularios uniformes : E/ jerarca y los titulares subordinados,
segin sus competencias, deben disponer lo pertinente para la
emision, la administracion, el uso y la custodia, por los medios
atinentes, de formularios uniformes para la documentacion, el
procesamiento y el registro de las transacciones que se efectiien en
la institucion. Asimismo, deben prever las seguridades para
garantizar razonablemente el uso correcto de tales formularios.”

De lo anterior, se desconoce las razones por las cuales ese Proceso de Gestion de Organizacion
del Trabajo, no utiliza el documento citado para el debido registro de los tramites de
verificacion de los estudios de Puesto.

Con esto puede provocar que como se evidencia actualmente, la documentacion remitida por
las diferentes Organos Desconcentrados no remitan la informacién completa, oportuna, vy Util.

Atrasando con esto el tramite respectivo.
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4. Mecanismos de Control

Mediante oficio MCJ-GIRGH-1305-20(114 de fvcha 30 2@ setiembre de 2019, ante consulta sobre
los controles internos existentes para ias :*.ctix.“d"'r-.r-.-,i-' Jue lievan a cabo en ese Proceso, se
indico lo siguiente:

n

e Registro de ingreso cases atendidos v pendientes

e Registro de informes provisionaiidad

e Registro de resoluciones

* Registro de oficios

o Registro de vencimienteo ae cambfos de especialidad temporal
» Revisiones de atmenuas

Es importante mencionar, que en visita realizada e! 07 de naviembre del afio en curso la sefiora
Cinthya Salas Carvajal; Coordinadora de =se Proceso manifestd que esos documentos no
pueden tomarse como controles formaies sino coma registros.

Aunado a esto, indica que estos no se encueptran establecidos en ningin manual o
procedimiento; también menciona que ambas arialistas tienen conocimiento de estos
controles, a pesar de que se indica que no se comunicaran por correo electronico. Sin embargo,
en visita realizada el 24 de octubre de 2019 se le mastraron a la sefiora Yazmin Pinnock Segura;
Analista de ese Proceso los siguientes controles: Registro de casos por atender, registro de
informes y provisionalidad registro de atinencias, registro de oficios, registro de resoluciones y
registro de vencimientos (cambios de especialidad); los cuales sefiala la funcionaria que no
tenia conocimiento de estos.

De acuerdo a la Entrevista de Control Interno, la Coordinadora de ese Proceso sefiala, ante la
consulta de que si existe un Sistema de Control Interno o actividades de control en ese Proceso,
lo siguiente:

"Desconozco a qué se refiere especificamente o cual es su concepto de
sistema o actividad de control. Los estudios de analisis ocupacional se
ejecutan conforme el procedimierto establecido por la DGSC, y demas
normas conexas. En estos se ey evfdencia eI cum,gﬁmienta del chedimienta

de ingreso, a fin de atenderios confo::rne orden de ingreso. Dichos
informes son elaborados por las analistas, revisados por la Coordinadora
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y Gestor Institucional de Personal y avalados por el Gestor Institucional
de Recursos Humanos, los puestos ubicados en esta Gestion y los de
Jefaturas se remiten para refrendo de la Oficina de Servicio Civil Cultura,
Agropecuario y Ambiente. En caso de que la Gestora Institucional de
Recursos Humanos, no se encuentre facultada, todos los informes se
remiten para aprobacion de la OSC.” (el subrayado y negrita no corresponde al
original)

Una vez revisados los registros senalados, en visita realizada el 07 de noviembre del afio en
curso, se logré determinar lo siguiente:

» Al consultar sobre cuales son los documentos que respaldan la ejecucion del mismo sefialo:
se refiere a la solicitud del interesado, y otros documentos como la autorizacion ya sea de
las Juntas Directivas en caso de las Adscritas o bien los oficios por parte del sefor
Viceministro Administrativo, depende del caso.

e Como se documenta la supervision y la verificacion de avance en los estudios de analisis
sefiala que esta no esta documentada, aunque algunas veces se consulta por correo
electrénico cdmo va el informe, menciona que no se documenta las razones por las cuales
se genera un atraso en la emision de dichos informes.

e Al consultar quienes tienen acceso a los controles definidos, si estos se encuentran
establecidos en los manuales de ese Departamento y quien los verifica, sefiala, que ain no
se encuentran establecidos en ningun procedimiento o0 manual y que la Jefatura tiene
acceso a esos controles, sin embargo no especificd de qué manera tiene acceso.

Es importante mencionar, que en visita realizada el 24 de octubre de 2019, de acuerdo a lo
expuesto por la funcionaria Yazmin Pinnock Segura; Analista de ese Proceso, una vez asignado
el estudio mediante correo electronico se les entrega fisicamente un folder con la
documentacion para el analisis, sin embargo no se evidencia documentacion como por ejemplo
un recibido de que esta se entrego.

En la misma visita la sefiora Pinnock Segura, indica que existe un formulario de verificacion de
la documentacion para el inicio del analisis de puesto, pero que este no se utiliza en la Oficina.
También manifestd que hay casos que se han estudiado o analizado que cumplen con el orden
del trdmite, como por ejemplo: iniciar un analisis sin el estudio de factibilidad o incluso sin que
se aporte la informacion requerida por el Departamento de Gestién Institucional de Recursos
Humanos, y que en estos casos la funcionaria que estd a cargo del analisis le corresponde
recopilar la informacion cuando lo ideal es iniciar de acuerdo al proceso establecido.

Por otra parte, segun sefialan ambas analistas no existen plazos definidos para realizar los
estudios de puesto, sin embargo, la funcionaria Flory Mendoza Fernandez, indica que estan en
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proceso de estudio para establecerlos. Asi misino la funcionaria Yazmin Pinnock Segura;
menciona en relacion a los plazos que a partir del 1mes de septiembre del 2019, mediante correo
electronico de fecha 11 de setiembre dei afio en curso, emitido por la Coordinadora de ese
Proceso les indica a ambas analistas que se estabiece un plazo maximo de 10 dias habiles,
para la entrega de los informes técnicos, 2 partir de la asignacion de los casos.

En visita realizada el 24 de octubre del 2fic en curso 2 la sefora Yazmin Pinnock Segura;
Analista de puestos, al consultar sobre si ia Coordinadora solicitaba avances o el estado de
como se encuentran los estudios en tramite sefialé que no se efectia ninguna solicitud de
informacion por parte de la Jefatura sino como iniciativa de ella le informa por correo electronico
si existe algun atraso con el estudio y las razones por las cuales es ese atraso.

Aunado a esto, la sefiora Yazmin Pinnock Segura. sefiala que en el caso de las Adscritas en
algunas ocasiones los estudios de factibilidad no aportan toda la informacion necesaria, como
por ejemplo no se indica en el estudio de factibili:lad si procede o no con el inicio del estudio
del puesto, ademas sefiala que en esos casos le corresponde a ese Proceso realizar el estudio
de factibilidad paralelo al andlisis de puesto.

Cabe mencionar, que la Analista Flory Mendoza Farnandez, menciono en la visita realizada el
23 de octubre de 2019; que en el proceso de tramite del estudio se realiza una verificacion de
documentos, al solicitar la documentacion que susteniara lo sefialado; se indico que se realiza
mediante observacion, o sea no consta documentzcion de la verificacion efectuada.

Ahora bien ese proceso no cuenta con una Herramienta informatica para el control de las
actividades, sino con un sistema de informacion como Io es el Excel, en el cual se mantienen
los Registros de ingreso casos atendidos y pendientes, registro de informes provisionalidad,
registro de resoluciones, registro de oficios y registro de vencimiento de cambios de

especialidad temporal, revisiones de atinencias, registros de informes, y solicitudes de casos
de ingreso.

5. Actividades de Control:

Llama la atencidn de esta Auditoria Interna, que ante la consulta realizada sobre las actividades
de control llevadas a cabo en el Proceso, indicada en las entrevistas de Control Interno se
obtuvieran las siguientes respuestas:

Coordinadora del Proceso:
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"Desconozco a qué se refiere esﬁéc:ﬁcamenté o cual es su concepto de
sistema o actividad de control. Los estudios de analisis ocupacional se
ejecutan conforme el procedimiento establecido por la DGSC, y demas

normas conexas ... ”

Analista N°1

"No se tiene un sistema especifico. Los sistemas de control que se realizan
en el proceso de trabajo, es la aplicacion de la normativa vigente de
acuerdo al caso en estudio que se cita en el informe. ”(la negrita y le subrayado
no corresponde al original)

Analista N°2

"No tenemos un sistema especifico, pero en cada informe o estudio se trata
de fundamentar en la normativa aplicable y por lo general se cita.”

Es claro que, ese Proceso no cuenta con controles y actividades de control establecidos, sino
que se tienen algunos registros que la misma Coordinadora sefiala que no se pueden llamar
como controles formales.

En las visitas realizadas no se aportd la documentacion que sustente que se tienen
documentadas las actividades de control. Claro esta, que no hay procedimientos establecidos
de manera especifica para el Proceso que se lleva a cabo en reasignaciones y recalificaciones
que sean propios del Ministerio de Cultura y Juventud, solamente se trabaja con el
procedimiento establecido por la Direccion General del Servicio Civil.

Por otra parte, desde el periodo 2018 la Jefatura del Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos remitié a todos los Coordinadores de ese Proceso oficio MCJ-GIRH-1221-
2018 de fecha 30 de agosto de 2018; en cumplimiento a la recomendacion 4.1.3 del informe
AI-008-2018 indicandoles lo siguiente :

"Incorporar los controles internos actividades de control de naturaleza
previa, concomitante y posterior o una conjuncion de ellas. Lo anterior,
para hacer posible la prevencion, deteccion y la correccion ante
debilidades del Sistema de Control Interno”, me permito solicitarles
continuar con el levantamiento y revision de los procedimientos de cada
proceso, y en dicha revision, analizar si es requerida la incorporacion de
nuevas actividades de control.
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Para el levantamiento de /s fotalidad e los procedimientos a cargo de
cada proceso, se les otorgz comn fechs wixima el 20 de junio de 20189.
Cabe mencionar que de previc 5 remitic 'vs procedimientos para revision
y aval de la Comision Institucional de Procesos y Procedimientos, los
mismos deberan cantar cor: mi 2Aval, feae o gue agradezca tomar las
previsiones del caso.”

Mediante correo electrénico de fecha 08/11/19 se realizd consulta a la Coordinadora del Proceso
de Gestion de la Organizacion del Trabrio, sobre cuales gestiones se han realizado para
atender lo indicado por esa Jefatura.

Sin embargo, al cierre de este Infoerme no se obtuvo respuesta.

Cabe mencionar, que la Ley General de Controi Iriteino, en el articulo 2 define como actividad
de control lo siguiente:

"...g) Actividades de control: politicas y procedimientos que permiten
obtener la seguridad de que se llevan a cabo las disposiciones emitidas por
la Contraloria General de la Repiibiica. por los jerarcas y los titulares
subordinados para la consecucion de los objetivos del sistema de control
interno...”

Ahora bien, cuando se habla de actividades de control la Norma 4.2. Requisitos de las
Actividades de Control, inciso e) sefiala:

... INCISO e) Las actividades de controf deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones de
puestos y procesos, o en documenios de naturaleza similar. Esa
documentacion debe estar disponible, £n forma ordenada conforme a
criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacion...”.

Si bien es cierto, que esa Gestion mantiene un procedimiento de la Direccion General del
Servicio Civil, este procedimiento no contempla las actividades que le corresponde realizar a
las Unidades Auxuhares de Recursos Humangcs. Es importante que se evidencie en dicho proceso
las actividades de control necesarias, con la finalidad de detectar a tiempo alguna debilidad del

sistema de control interno. Cabe mencionar, que no se evidencid ninguna otra actividad de
control.

Por otra parte, se remitié mediante oficic MCJ-FIRH'-—PSlO-ZOlQ' algunos de los documentos
indicados por la Coordinadora en la visits efectuada del 07 de noviembre de 2019, los oficios
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de advertencia realizada a las adscritas sobre el debido proceso de analisis de estudios de
reasignacion, se adjuntd una minuta de reunién de coordinacion trimestral, con los Gestores
Auxiliares, Coordinadores Administrativos de programas y Organos Adscritos y Enlaces; Cabe
mencionar que la minuta no evidencia las firmas de las personas participantes ni siquiera del
personal del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

En relacion a la custodia de la informacion se indico en las entrevistas de control interno, que
tales documentos son custodiados por todo el equipo de ese Proceso, que estos se encuentran
registrados en la nube.

En revision efectuada el dia 23 de octubre del afio en curso, se verificod dos ampos , los cuales
tenian incorporados expedientes relacionados a reasignaciones del periodo 2018, A
continuacion se detalla lo observado:

En el AMPO N°1 la mayoria de informes no se encuentran foliados, es necesario mencionar
que algunos de los documentos foliados, son enviados de esa manera por la Unidad Auxiliar
de Recursos Humanos.

En el AMPO N°2 se logrd determinar que los siguientes expedientes, se encuentran sin foliar:
e Informe MCJ-GIRH-013-18
¢ Informe MCJ-GIRH-011-18
e Informe MCJ-GIRH-009-18

Respecto a lo anterior, en la visita efectuada el 23 de noviembre se realizd revisiéon del informe
MCJ-GIRH-014-18, el cual no estaba foliado, sin embargo cuando se remitieron los expedientes
en formato digital y fisico, ese expediente ya estaba debidamente foliado.

Es importante mencionar, que las Normas de Control Interno para el Sector Plblico sefialan lo
siguiente en el apartado 5.5, Archivo institucional

"El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias, deben
implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar politicas y
procedimientos de archivo apropiados para la preservacion de los
documentos e informacion que la institucion deba conservar en virtud de
su utilidad o por requerimiento técnico o juridico. En todo caso, deben
aplicarse las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema
Nacional de Archivos.”
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6. Controles y efectividad er ios tramites e rzasignaciones y recalificaciones

de los Funcionarios Régimen Ariistico:

El Régimen Artistico esta integradc por los servideres que se desempefien en el ejercicio de
cargos relacionados con las actividades e direccion irstinccion, promocion y produccion que,
por su naturaleza, también estan reservados para s=rvidores que ostenten algin grado artistico.

Algunas de las actividades que realiza ese Subprezeso son:

Aplicar las disposiciones normativas establecidas por la Direccion General de Servicio
Civil, que regulan el Régimen Artistico, colaborando en el trdmite de algunos
movimientos de personal especificamente comprendidos en dicho Régimen: elaborando
pedimentos de personal, estudios de analisis ocupacional, participando conjuntamente
con el Proceso Gestion del Emplec, en la gjecucion de concursos internos y externos,
brindando la informacion requerida @ los respznsabies de dichos procesos en torno a las
funciones de los puestos, sus clasificacionzs v especialidades, o bien acerca de los
grados artisticos otorgados a los funcionarios a ser nombrados en puestos artisticos, a
fin de resolver asignaciones de trabajo de la jefatura y/o apoyar las acciones de otros
procesos de trabajo, en cumplimiento a :as disposiciones normativas que regulan el
Régimen Artistico. ' 8]

Asesorar sobre las disposiciones juridicas v técnicas que regulan el Régimen Artistico,
atendiendo consultas verbales y redactando respuestas a consultas escritas, tanto de
servidores artisticos como de autoridades institucionales y de representantes de otras
organizaciones, con el fin de evacuar consultas v resolver casos o situaciones generadas
en gestion de recursos humanos, en el ambito de actividad del Régimen Artistico.

De lo anterior, se procedid a remitir la Entrevista de Control Interno a la Coordinadora de ese
Subproceso, lograndose determinar lo siguiente.

Actividades de Control: En relacion a las actividades de Control, se menciona en la
Entrevista de Control Interno:

“Si. En el caso de asignacion y cambios de grados artistico, se rige por lo
que dice la Ley 8555 y la Resolucion DG-220-2010. Ademas los Decretos
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34970 y 34971. En el caso de estudios de andlisis de puestos segiin

Servicio Civil".

l Es importante mencionar, que no existe un procedimiento especifico para el subproceso del
Régimen Artistico, asi como que no se evidencian los controles y actividades de control que se
aplican.

l Ante consulta realizada por esta Oficina de Fiscalizacion, se recibe oficio MCJ-GIRH-1343-2019

de fecha 04 de octubre del 2019, sefialando lo siguiente sobre las actividades que se realizan,
en ese Subproceso, que entre otras se mencionan:

"éCuadles actividades y procedimientos se realizan en este subproceso?

La Ley 8555, establece en su articulo 226 las competencias para la Comision
Artistica, en su articulo 228 crea el Registro Artistico sefialando: "Crease el
Registro Artistico, como asiento se establecera en el Ministerio de Cultura,
Juventud y Deportes, donde se mantendra toda la informacion, calificacion
y atestados de todos los artistas que sean funcionarios publicos. Y en el
articulo 229 establece las funciones del Registro Artistico. Registro que aun
cuando no es nuestra competencia, lo hemos asumido, tomando en
consideracion que la Comision Artistica igualmente la integra un
representante de este Departamento y que el tema de pagos de grados,
estudios de puestos, reconocimientos de carrera artistica y concursos es
nuestra competencia.”

Asi mismo, se efectud consulta mediante correo electronico a la Coordinadora del Subproceso
del Régimen Artistico realizada el dia 11 de diciembre de 2019; sobre la documentacion que
evidencie los mecanismos de control, de ese Subproceso. Se recibe correo electrénico de
fecha 12/12/2019 indicando:

"En el tema de reasignaciones, que es lo que se esta estudiando en el Proceso
de Gestion de la Organizacion del Trabajo, los mecanismos de control que se
utiliza en el Subproceso de Régimen Artistico, estd el revisar que las

I solicitudes de estudios vengan con el acuerdo respectivo por parte de
: las Juntas en donde se ubican los puestos. Ademads se debe verificar que

) haya certificacion de contenido presupuestario emitido por el ente
| competente, que se adjunten los formularios de estudio debidamente

llenos, revisar que si el puesto esta ocupado el funcionario cumpla con los
requisitos establecidos en el Manual de Puestos de la Direccion General de
“ Servicio Civil. "
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Aunado a lo anterior, en Entrevista ds Conirol Interhe = |2 sefiora Elizabeth Bricefio Soldrzano;
Coordinadora del Subproceso de Régimern Artistico: = 'ogré determinar lo siguiente:

Supervision: De igual manera, la safiora Fiizaneth @ricefio Solorzano; Coordinadora del
Subproceso de Régimen Artistico, sefialz sobre 1o =videncia de la supervision lo siguiente:

... SO0lo me ha revisade r: informe le Awnilisis Ocupacional y las
observaciones se hicieron vz correcs  clectronico y  conversando
personalmente.”

Aunado a esto, aportd algunos correos electroricas en los cuales la sefiora Xinia Salazar
Valverde; Gestora Institucional de Recurses Humanos 2.1, v que en el periodo evaluado era su
Superior inmediato, realiza consultas, revisiones y 2igunas observaciones.

Es importante mencionar, que la supervision se «debe ejercer en todas las actividades que se
realizan y no consta evidencia que ia Coordinadora supervise el desarrollo de las actividades
que llevan a cabo estos funcionarios, a nesar de 2 se remitan correos electronicos, ya que
estos solo evidencian las revisiones efectuzdas, no asi la supervision.

Formularios: En relacion al Régimen Artistico, 'a (nordinadora del subproceso sefiala en
entrevista de control interno:

“..Para asignacion y cambio de grados existen formularios. Para
confeccionar pedimentos de personal es un sistema de Servicio Civil que se
llama SAGETH y para Analisis Ocupacional los formularios para este fin.”

Adjunto al documento de entrevista de control interno, se remite formulario denominado
"boleta de entrevista”, ' Reconocimiento de grado artistico”, “Formulario de solicitud de
revision de grado artistico”,

De acuerdo a lo descrito, no se evidencia la existercia de actividades de control necesarias y
suficientes, para documentar y sustentar ios mecanisrios de control establecidos en el Proceso
de Organizacion del Trabajo y el Subproceso del Régimen Artistico, debido a la falta
documentacion que sustente que se llevan a cabo

La falta de un desarrollo adecuado y eficiente de Ias actividades realizadas por el Departamento
de Gestién Institucional de Recursos Humanos podria ocasionar que no se obtengan los
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objetivos propuestos a nivel institucional, en este caso particular el debilitamiento del control
interno.

3. Conclusiones

Una vez efectuada la revisidn, se logra determinar que no se cumple con la documentacion que
sustente las actividades descritas en el procedimiento utilizado actualmente de la Direccion
General del Servicio Civil DGSC.GRH-GOT-A0-001-2009.

A pesar de que el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos ha emitido
diferentes circulares como Circular MCJ-GIRH-005-2018 y MCJ-GIRH-006-2018 las cuales estan
dirigidas a los Departamentos y Programas y Organos Desconcentrados respectivamente. Sin
embargo, es recurrente la falta de desconocimiento por parte de las Jefaturas al iniciar el
tramite de estudio de puestos, siendo evidente en la revisidn de los expedientes.

No se evidencia documentalmente en los expedientes que se realice una verificacion de la
informacidn aportada por las Jefaturas de Departamento o bien de Organos Desconcentrados
que no cuenten con Unidades Auxiliares, a pesar que ese Proceso mantiene un formulario
denominado “"Regquisitos para tramitar estudios de puesto” el cual sefala una serie de
documentos que se requieren para iniciar el analisis respectivo.

Se logré determinar que en la mayoria de los expedientes, la documentacion se encuentra
dispersa, no hay un orden de la documentacion de acuerdo al procedimiento establecido
DGSC.GRH-GOT-AO-001-2009, sino que por ejemplo la Certificaciéon de Fondos es localizada
en algunas ocasiones antes de emitir el informe, cuando lo correcto segun el procedimiento se
deberia iniciar con el oficio de autorizacion del Jerarca adjuntando dicha certificacion.

En ninguno de los formularios de Analisis de Puesto se incorpora la informacion en el apartado
VII; informacién que le corresponde llenar al Departamento de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos.

No se evidencia a cual Analista se le designa encargarse de realizar el estudio de puesto,
solamente se logra observar en el documento de la entrevista que se realiza.

Asi mismo, no se logra identificar documentalmente la revision efectuada del borrador del
Informe por parte de la Jefatura.
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Por otra parte, hay expedientes que presentan fachonzs a lapicero en los documentos
adjuntos.

No se evidencia documentalmente tina clara Coordinacion entre esas Unidades Auxiliares v el
Proceso de Organizacion del Trabajo, a pesar de quie e Departamento de Gestidn Institucional
de Recursos Humanos ha emitido diferentes circulzies como Circular MCI-GIRH-005-2016 de
fecha 01 de setiembre del 2016 y Circular MCI-GIRH-(}06-2018 del 05 de abril del 2018, las
cuales estan dirigidas a las Unidades Auxiliares de Recursos Humanos.

Es necesario que el Proceso de Gestion del Trabajo, cuerte con los procedimientos respectivos
de reasignacion , recalificacion ajustados a {a naturaleza del Ministerio de Cultura y Juventud;
esto por cuanto el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos tramita
solicitudes de reasignacion y recalificacion del Titulo I v Titulo IV del Estatuto del Servicio Civil.

Aunado a esto, debemos recordar que también el Ministerio cuenta con Unidades Auxiliares de
Recursos Humanos las cuales no cuentan con un procedimiento especifico que permita llevar
a cabo el tramite de reasignaciones y recalificaciones de forma eficiente.

Si bien es cierto, que el Proceso de Gestion de Organizacion del Trabajo aportd correos
electronicos, estos evidencian las instrucciones giradas o revisiones efectuadas no asi |la
supervision constante, es importante indicar que lo que realiza esa Coordinacién es una revision
de documentos, que como se ha explicado anteriorinente es muy diferente a la supervision.

De igual manera, no hay una delegacion formal de funciones hacia las dos analistas de ese
Proceso, a pesar de que se copie a las funcionarias de la solicitud del contrato de dedicacion
exclusiva, es necesario que se efectué de manera formal la asignacién de funciones. Ya que
estas no fueron entregadas formalmente al funcionario interesado.

Una vez verificado los controles sefialados, se logra determinar que son meramente registros
de informacion. De hecho la misma Coordinadora indica que no se pueden tomar como
controles formales. '

Asi mismo, en visita efectuada a ese Departamentn, se realizd revision de los expedientes de
reasignacion, lograndose determinar que algunos no se encuentran foliados.

En relacion a los formularios, se evidencié que ambas analistas estaban utilizando los mismos
formularios de entrevista, pero una de ellas lo trabaja diferente ya que le agrego otra
informacion, ya que en este momento se esta adecuando el formulario respectivo.
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Por otra parte, no se cuenta con ningln sistema o software que le permita mantener el control
de las actividades relacionadas a esa Gestion.

Se carece de actividades de control y de la documentacion que sustente estas actividades,
tanto para el Proceso de Gestion del Trabajo como para el Subproceso del Régimen Artistico.

El debilitamiento del control interno, podria ocasionar que no se obtengan los objetivos
propuestos a nivel institucional, en este caso particular el desarrollo adecuado y eficiente de
las actividades realizadas por el Proceso de Organizacion del Trabajo, asi como por el
Subproceso del Régimen Artistico.

4. Recomendaciones

4.1 A LA GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS; SENORA XINIA
SALAZAR VALVERDE.

4.1.1 Emitir directriz a las Jefaturas de Departamentos, Programas vy Organos
Desconcentrados (con Unidades Auxiliares de Recursos Humanos), sobre el tramite a
seguir en lo que se refiere a reasignaciones y recalificaciones, con el fin de que se logre
comprender cual es el correcto proceder de estos tramites. Remitir a la Auditoria interna
la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero de 2020. (Ver
resultado 2.1)

4.1.2 Instruir a la Coordinadora de Gestion de Organizacién del Trabajo, con el fin de que en
el tramite de reasignaciones y recalificaciones cuente con la documentacion necesaria
que permita evidenciar toda la informacién generada oportunamente en cada uno de
los expedientes. Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado
a mas tardar el 31 de enero de 2020. (Ver resultado 2.1)

4.1.3 Establecer lineamientos a la Coordinadora del Subproceso del Régimen Artistico, con el
fin de que se documente toda la informacion generada oportunamente en cada uno de
los tramites de reasignaciones y recalificaciones de los funcionarios que pertenecen al
titulo IV del Estatuto del Servicio Civil. Remitir a la Auditoria interna la documentacion
que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.1)

4.1.4 Solicitar a la Coordinadora del Subproceso del Régimen Artistico; establecer mecanismos
de control adecuados en los cuales se evidencie que los tramites de reasignaciones y
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recalificaciones de puestos del tituio 1V, cuenten con toda la documentacion necesaria
para el inicio del tramite de estudios de puesto. Remitir a la Auditoria interna la
documentacion que sustente lo indicado a rmas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver
resultado 2.1)

Instruir a la Coordinadora del Subprocesc de!l Réaimen Artistico elaborar el Informe
Preliminar de los estudios de reasignaciones y recalificaciones de puestos del Titulo IV.
Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el
31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.1)

Establecer un cronograma de plazos, para el Proceso de Organizacion del Trabajo vy el
subproceso del Régimen Artistico, que permita observar los tiempos de avance de los
estudios, desde el momento en que el analista a cargo recibe el formulario de estudio
de puestos hasta que se emita la resolucion final. Asi como; documentar en el mismo
cronograma y los atrasos que puedan generar los diversos tramites para su atencion.
Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el
31 de enero de 2020. (Ver resultado 2.1)

Establecer los controles necesarios para cumplir con lo que establece las Normas de
Control Interno para el Sector Publico y la ley General de Control Interno en las gestiones
que realizan el Proceso de Organizacion del Trabajo y el Subproceso del Régimen
Artistico, en relacion a las Actividades de Control. Remitir a la Auditoria interna la
documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver
resultado 2.3)

Ejercer una supervision constante, hacia la Coordinadora del Subproceso del Régimen
Artistico y la Coordinadora del Proceso de Gestion del Trabajo, documentando la
evidencia respectiva en toda la gestion que realizan dichas funcionarias. Remitir a la

Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero
del 2020. (Ver resultado 2.4).

Establecer mecanismos de control en el Proceso de Gestién del Trabajo y Subproceso
del Régimen Artistico para la atencidn de las solicitudes de trdmite de estudio de puestos.
Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el
31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.4).
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Informar en un plazo de diez dias habiles, posterior a recibir este informe, de acuerdo
con lo que establece el articulo 36 de la Ley General de Control Interno, las acciones
ejecutadas por ese Despacho en atencidn de las anteriores recomendaciones, aportando
documentacion que evidencie lo actuado al respecto, asi como remitir un cronograma
de actividades y personas designadas como responsables del cumplimiento de las
mismas. Todo lo anterior de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 17 inciso ¢), 36,
37, 38 y 39 de la Ley General de Control Interno.

4.2 A LA COORDINADORA DEL PROCESO DE ORGANIZACION DEL TRABAJO;
SENORA CINTHYA SALAS CARVAJAL.

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.24

4.2.5

Documentar todas las gestiones desde que inicia el tramite de solicitud de estudio de
puesto y hasta que concluya en el Proceso de Gestion del Organizacion del Trabajo.
Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar
el 31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.1)

Instruir a las Analistas a cargo, con el fin de que se documente toda la informacién
generada oportunamente en cada uno de los tramites de reasignaciones vy
recalificaciones de los Departamentos, Programas, Organos Desconcentrados del
Ministerio de Cultura y Juventud. Remitir a la Auditoria interna la documentacion que
sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.1)

Remitir el Informe del estudio de puesto, adjuntandolo al oficio de comunicaciény el
envio de la resolucion final al funcionario interesado; tal y como lo sefiala el
procedimiento DGSC-GRH-GOT-AQ-001-2009. Remitir a la Auditoria interna la
documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver
resultado 2.1)

Establecer controles en los cuales se evidencie que las Unidades Auxiliares de Recursos
Humanos; remiten toda la documentacion necesaria para el inicio del tramite de
estudios de puesto. Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo
indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.1)

Establecer controles en los cuales se evidencie que los tramites de reasignaciones y
recalificaciones de puestos de los Departamentos, Programas y Organos
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Desconcentrados que no tienen una Unidzd Auxiliar de Recursos Humanos, cuenten
con toda la documentacion necesaria pari el iricio del tramite de estudios de puesto.
Remitir a la Auditoria interna la decumentzcion gue sustente lo indicado a maés tardar
el 31 de enero del 2020. (Ver restitado 2.1}

Establecer un orden cronoldgico en 1a documentacion que se aporta en los expedientes
de reasignacion y recalificacion de puesto de acuerdo al procedimiento que utiliza
actualmente DGSC-GRH-GOT-AQ-001-2(G{32. Remitir a la Auditoria interna la
documentacion que sustente lo indicado & migs tardar el 31 de enero del 2020. (Ver
resultado 2.1)

Documentar pertinentemente |0 gue establece las actividades 5.2.9, 5.2.12, 5.213
5.2.14, 5.2.19, 5.2.28, 5.2.29, 5.2.32 de! procedimiento DGSC-GRH-GOT-AO-001-
2009. Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas
tardar el 31 de enero del 2020. (Ver resultadc 2.2}

Documentar pertinentemente lo que establece las actividades 5.2.1, 5.2.7, 5.2.9 y
5.2.19 del procedimiento DGSC-GRH-GOT-AQ-002-2009 relacionado a los cambios de
especialidad. Remitir a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado
a mas tardar el 31 de enero del 2420. (Ver resultado 2.2)

Establecer un Procedimiento de atencion de reasignaciones y recalificaciones de los
Organos Desconcentrados que cuentan con Unidades Auxiliares de Recursos Humanos.
Remitir a la Auditoria interna la documentacion gue sustente lo indicado a mas tardar
el 31 de marzo del 2020. (Ver resuitado 2.2)

4.2.10 Establecer los Procedimientos necesarios para la atencidn de los tramites de

reasignaciones y recalificaciones de puestos de las solicitudes presentadas por los
funcionarios de los Departamentos, Programas v Organos Desconcentrados que no
cuentan con Unidades Auxiliar de Recursos Humanos. Remitir a la Auditoria interna la
documentacién que sustente |o indicado a més tardar el 31 de marzo del 2020. (Ver
resultado 2.2) '

4.2,11 Ejercer una supervision constante, dejande ia evidencia respectiva en toda la gestion

que realizan las Analistas a su cargo. Remitir a la Auditoria interna la documentacion
que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.4).

55
La Cultura la bacemes todoes”
Telfax: (506) 22222534
Apdo. 10.227-1000 - Av. 3y 7. valies 11y 15



AUDITORIA INTERNA
Informe Al-010-2019

4.2.12 Valorar el uso del documento "Requisitos para tramitar estudios de puesto” el

cual actualmente no es utilizado por ninguna de las analistas. O bien establecer la
documentacion que evidencia el cumplimiento de los requisitos ante las solicitudes de
estudios de reasignacion. Remitir a la Auditorfa interna la documentacién que sustente
lo indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (resultado 2.4)

4.2.13 Informar en un plazo de diez dias habiles, posterior a recibir este informe, de acuerdo

con lo que establece el articulo 36 de la Ley General de Control Interno, las acciones
ejecutadas por ese Despacho en atencion de las anteriores recomendaciones,
aportando documentacion que evidencie lo actuado al respecto, asi como remitir un
cronograma de actividades y personas designadas como responsables del
cumplimiento de las mismas. Todo lo anterior de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 17 inciso c), 36, 37, 38 y 39 de la Ley General de Control Interno.

4.3 A LA COORDINADORA DEL SUBPROCESO DEL REGIMEN ARTISTICO; SENORA
ELIZABETH BRICENO SOLORZANO.

4.3.1

4.3.2

4.3.3

Incorporar en los expedientes de estudios de puestos los formularios relacionados al
Analisis ocupacional. Remitir & ia Auditoria interna la documentacion que sustente lo
indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver resultado 2.4)

Establecer mecanismos de controi necesarics, en los cuales se evidencie toda la
documentacion necesaria para el inicio del tramite de estudios de puesto. Remitir a la
Auditoria interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de
enero del 2020. (Ver resuitado 2.4)

Informar en un plazo de diez dias habiles, posterior a recibir este informe, de
acuerdo con lo que establece el articulo 36 de ia Ley General de Control Interno, las
acciones ejecutadas por ese Despacho en atencion de las anteriores
recomendaciones, aportando documentacion que evidencie lo actuado al respecto,
asi como remitir un cronograma de actividades y personas designadas como
responsables del cumplimiento de ias mismas. Todo lo anterior de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 17 inciso ¢), 36, 37, 38 y 39 de la Ley General de Control
Interno.
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ANEXO UNICO

VALORACION DE OBSERVACIONES AL BORRADOR DEL INFORME DE AUDITORIA

"AUDITORIA OPERATIVA EN EL PROCESO GESTION DE ORGANIZACION DE
TRABAJO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Referencia .
Resultado :
2.1 Eficiencia y eficacia en el tramite de reasignaciones y
recalificaciones en el Gestion del Proceso de Organizacion del
Trabajo

A. Ausencia de documentacion y de actividades de control

» Reasignaciones funcionarios MC] y Programas

Observaciones Mediante oficio MCj;éIRH-lfio-Zﬂlg, suscrito por la sefiora Xinia Salazar
Administracién Valverde,; Jefe de la Gestién Institucional de Recursos Humanos a.i., sefialo:

" ..En este apartado, se hace una serie de observaciones en relacion a la
ausencia de documentacién en los informes, por ejemplo, del Informe
MC3-GIRH-046-2018, se indica que; no se evidencia el oficio de
autorizacion, la aprobacion del Jerarca ni la modificacion de tareas, no hay
oficio o correo de comunicacion de la resolucion final dirigida al interesado
0 a la Jefatura del Servicio Civil, de acuerdo a lo sefialado en la actividad
5.2.27: "La jefatura de la Oficina de Recursos Humanos suscribe la
resolucion correspondiente y envia una copia al interesado (a), copia a la
Jefatura de la Oficina de Servicio Civil y copia al funcionario (a) encargado
de generar la accion de personal de la reasignacion del puesto...

Sobre éste caso particular se aportan los siguientes documentos, los
cuales se incluyeron en los respectivos expedientes:

Oficio DVMA-0613-2017 del 30 de mayo del 2017, mediante el cual el Sr.
Dennis Portuguez Cascante, Viceministro Administrativo, comunica al
ocupante del puesto que fue objeto de estudio, la decision de reubicar el
puesto a partir del 01 de junio del 2017, de manera que realizaria funciones
en el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos.
Ademas, que el puesto seria regulado por el articulo 109 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil.

Lo anterior, por cuanto en el afo 2016, a raiz de una solicitud de
reasignacion, se generaron los oficios MCRGIRH-GOT-00-2016 de fecha 04
de febrero 2016 y MCJ/GIR11-178-2016 del 05 de febrero del 2016, se
comunico que, "Por lo tanto, conforme al punto 5.2.9 del procedimiento
de reasignacion de puestos DGSC-GR.1-1.-CTOT-AO-001-2009, al
detectarse que no se presentan las condiciones organizacionales, asi como



éSe acoge?

los requisitos técnicos y legales para la reasignacion del puesto, el estudio
resulta improcedente conforme lo autorizado en el oficio DVMA-1199-2015
de fecha 30 de octubre 2015, suscrito por el Sr. Dennis Portuguez
Cascante, Viceministro Administrativo. "

Si O No ™ Parcial O

Argumentos de En el orden correspondiente esta Oficina se refiere al Informe MCJ-GIRH-046-

la Auditoria

Referencia

Observaciones
Administracion

éSe acoge?

Argumentos de
la Auditoria

2018, si bien es cierto que se indica que se aporta el oficio DVMA-0613-2017 de fecha
30 de mayo de 2019, este oficio habla de una reubicacion no de una reasignacion de
puesto. Por otra parte, se aporta el oficio MCJ-GIRH-970-2017 el cual esta dirigido al
Viceministro Administrativo solicitando autorizacion para formalizar la variacion de tareas.
Sin embargo, dicho documento no consta en el expediente del funcionario tal y
como se manifesté en el borrador del Informe. De igual manera, sucede con el oficio
MCJ-GIRH-1066-2017, oficio DVMA-0849-2017 v el correo electrénico en el cual se le
comunica al funcionario y se adjunta la Resolucion, los cuales no se encuentran en el
expediente del funcionario, por lo cual no son de recibo por esta Auditoria Interna, ya
que en el proceso de revision y verificacion estos documentos no estaban incorporados.

Es asi que, esta Oficina de Fiscalizacion mantiene el resultado correspondiente.

Resultado

2.1 Eficiencia y eficacia en el tramite de reasignaciones y
recalificaciones en el Gestion del Proceso de Organizacion del
Trabajo

A. Ausencia de documentacion y de actividades de control

» Reasignaciones funcionarios MC] y Programas

Mediante oficio MCJ-GIRH-1720-2019, suscrito por la sefiora Xinia Salazar
Valverde,; Jefe de la Gestion Institucional de Recursos Humanos a.i., sefialé:

“Informe MCJ-GIRH-004-2019

Sobre este caso se aportan los siguientes documentos:

A.J. 422-2017 del 28 de setiembre del 2017, suscrito por la Licda.
Orietta Gonzalez Ceron, Jefe de Asesoria.

Oficio MCJ/GIRH-110-2019 de fecha 1.1 de febrero 2019, suscrito
por la Sra. Nivia Barahona Villegas, Gestora Institucional de
Recursos Humanos y correo de fecha 12 de febrero del 2019,
mediante el cual, Priscila Chaves Alvarado, Secretaria del
Departamento, remite el Oficio MCJ/GIRH-110-2019 y adjunta el
Informe del estudio del puesto a la interesada.”



Referencia

Si O No O Parcial ™

Ahora bien , en relacion al Informe MCJ-GIRH-004-2019, se elimina en el
Informe el apartado que sefala

*...En el Informe MCJ-GIRH-004-2019; no consta el oficio AJ-
22-2017 dirigido al Viceministro Administrativo solicitando el
estudio del puesto.

No hay evidencia que en los oficios de comunicacion del resultado
del estudio se adjunte el Informe correspondiente....”

Lo anterior, debido a que los documentos si se encuentran en el expediente
del funcionario. en el correo de fecha 12 de febrero del 2019, se adjunto el
Informe respectivo.

Cabe mencionar, que se mantiene el apartado en el cual sefiala que no se
evidencia el oficio de modificacion de tareas.

Por lo que esta Oficina mantiene y acepta parcialmente lo sefialado.

2.2 Cumplimiento de los Procedimientos Establecidos

Observaciones
Administracion

Mediante oficio MCJ-GIRH-1720-2019, suscrito por la sefora Xinia Salazar
Valverde,; Jefe de la Gestion Institucional de Recursos Humanos a.i., sefalo:

"Tal y como se menciono en la reunion de presentacion de
resultados del Informe que nos ocupa, la Direccion General de
Servicio Givil, se encuentra realizando modificaciones sustanciales a
los instrumentos de clasificacion de puestos, lo que conllevard
modificaciones a los procedimientos vigentes en esta materia, como
se evidencia en las Resoluciones DG-147-2019 del 26 de agosto del
2019, DG-170-2019 del 06 de noviembre del 2019 y DG-181-2019
del 02 de diciembre del 2019.

Como podra observar en dichas Resoluciones , la modificacion de
los instrumentos clasificatoris es sustntaiva , y la modificacion del
Decreto Ejecutivo N°41071-MP del 02 de abril del 2018, sin efectuar
la actualizacion del procedimiento de reasignaciones , tambien ha




generado diferencias en la forma de gestionar este proceso, por o
que ambos cambios impactaran el procedimieno que se levante al
efecto; y es por ellos que creemos prudente esperagr a la
promulgacion de los nuevos instrumentos , para levantar el
procedimiento interno.

Por lo anterior, solicitamos valorar que el levantamiento de los
procedimientos internos se realice hasta que se cuente con la
documentacion final que al efecto emita la Direccion General de
Servicio Civil, ya que hacerlo de previo supondria un reproceso, en
un afio en que la cantidad de trabajo previsto para la Gestion de la
Organizacion del Trabajo es muy elevada, y los recursos humanos
con que se cuenta, muy fimitados.”

éSe acoge? Si ™ No O Parcial ]
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Dado lo anterior, se otorga una prorroga para levantar los procedimientos
respectivos hasta el 31 de marzo del 2020.




Referencia .
2.4 Controles y efectividad en los tramites de reasignaciones y
recalificaciones de los funcionarios del MCJ y Organos Des
concentrados

[ Ob_sewacibr_\és— Mediante oficio MCJ—GIRH-1720-2019-, suscrito por la sefiora Xinia Salazar
Administracion Valverde,; Jefe de la Gestidn Institucional de Recursos Humanos a.i., sefialo:

"“..2. Delegacion de funciones

Mediante oficios MCJ-GIRH-1402-2019 y MCJ-GIRH-1403-2019
de fecha 11 de octubre 2019, pero recibido el dia 28 de octubre
del 2019, se le hizo entrega formal de las funciones, a las
servidoras Flory Mendoza Fernandez y Yazmin Pinock Segura,
correspondientemente.

La diferencia entre la fecha del oficio y la entrega del mismo, se
debe a las vacaciones y licencia por fallecimiento del padre de la
Sra. Cinthya Salas Carvajal, razon por la cual las servidoras en /a
entrevista, informaron que no tenian dicho oficio.

3. Formularios uniformes

Mediante correo electronico de fecha 07 de enero de 2019 y 22
de febrero del 2019, se compartio con las analistas Flory
Mendoza Fernandez y Yazmin Pinock Segura, los formularios de
trabajo utilizados en el proceso.

La "lista de verificacion”, se compartio, pero no se aplicé por
cuanto esa una herramienta que se ha tratado de ajustar a las
necesidades y demandas reales del proceso y a la normativa.

En lo que se refiere al formulario de entrevista, éste es un
formulario simple y hasta el momento se ha incluido la
informacion que cada analista requiera verificar dependiendo del
estudio que esté atendiendo. Sin embargo, se ha estado tratando
de elaborar otro instrumento, que nos ayude a documentar
mejor la informacion. Al ser un proyecto de mejora, como
ingeniera industrial se le ha

solicitado colaboracion a Flory Mendoza, motivo por el cual Ia
sefiora Yazmin Pinnock puede manifestar que desconoce de ese
instrumento, sin embargo, no se ha cambiado el formulario de
entrevista...”
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_recalificaciones de los Funcionarios del Régimen Artistico
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De lo anterior, una vez revisados los oficios aportados MCJ-GIRH-1402-2019 Y
MCJ-GIRH-1403-2019 dirigidos a las funcionarias Yazmin Pinnock Segura y Flory
Mendoza Fernandez; Analistas del Proceso de Organizacién del Trabajo; en el
cual se realiza la asignacion formal de funciones se elimina la recomendacion
4.1.9 la cual sefala :

“.Efectuar la Delegacion de funciones de manera formal a las
funcionarias Yazmin Pinnock Segura y Flory Mendoza Ferndndez;
Analistas del Proceso de Organizacion del Trabajo. Remitir a la Auditoria
interna la documentacion que sustente lo indicado a mas tardar el 31 de
enero del 2020. (Ver resultado 2.4)....

Asi mismo, se modifica en el resultado 2.4 , en el apartado delegacion de
funciones del Proceso de Organizacion del Trabajo, indicando que ambos oficios
fueron aportados antes de la remision final del Informe.

En relacion a los formularios, esta Oficina de Fiscalizacién no se referira ya que
no cambia el fondo del Informe respectivo.

Por lo expuesto esta Oficina acepta lo expuesto por la Administracion.

6. Controles y efectividad en los tramites de reasignaciones y

Mediante oficio MCJ-GIRH-1720-2019, suscrito por la sefiora Xinia Salazar
Valverde,; Jefe de la Gestion Institucional de Recursos Humanos a.i., sefiald:

"..Dentro de las actividades citadas, se incluyeron dos
actividades que no guardan ninguna relacion con lo auditado, a
saber: 1) Mantener, custodiar y actualizar el Registro Artistico; y
2) Recibir y tramitar ante la Comision Artistica, las solicitudes de
ingreso al Régimen Artistico y de revision del grado artistico.

En ese sentido, los formularios de "Reconocimiento de Grado
Artistico" y de "Solicitud de Revision de Grado Artistico” no
corresponden ni tienen relacion alguna con la realizacion de
estudios de analisis ocupacional...”

Si &0 No O Parcial O
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Cabe mencionar, que las actividades sefialadas se indicaron de manera
introductoria en el informe sobre lo que realiza ese Subproceso, razén por la cual
en el Informe se indica “Algunas de las actividades que realiza” dicha
informacion fue aportada en el oficio MCJ-GIRH-1343-2019.

Sin embargo, esta Auditoria Interna modificara ambas actividades, para un mejor
comprender. De parte de esa Administracidn, considerando que no afecta el
fondo de lo Auditado.

Ahora bien , sobre los formularios “Reconocimiento de Grado Artistico" y de
"Solicitud de Revision de Grado Artistico”, fue la misma Coordinadora del
Subproceso del Régimen Artistico que los aporto ante la consulta en la entrevista
de Control Interno , sobre cuales formularios se utilizan para la documentacion,
el procesamiento y el registro de las actividades que se realiza.

Al respecto, ya que esos formularios indicados no tiene relacion con el analisis
ocupacional, se efectia la modificacion de la recomendacion, para que se lea
correctamente ;

"4.3.1 Incorporar en los expedientes de estudios de puestos
los formularios relacionados al Analisis ocupacional. Remitir
a la Auditoria interna la documentacion que sustente lo
indicado a mas tardar el 31 de enero del 2020. (Ver
resultado 2.4)"”

4. Recomendaciones

Observaciones
Administracion

Mediante oficio MCJ-GIRH-1720-2019, suscrito por la sefiora Xinia Salazar
Valverde,; Jefe de la Gestion Institucional de Recursos Humanos a.i., sefiald:

"En virtud de lo indicado previamente, se solicita valorar los
siguientes cambios a nivel de recomendaciones:

4.1.9 Ya se realizé la delegacion formal de funciones, segin se
sefiald previamente, con oficios MCIGIRH-1402-2019 y MCJ-GIRH-
1403-20189.

4.2.9 y 4.2.10 Se solicita ampliar el plazo para el levantamiento de
procedimientos, al tenor de las modificaciones normativas y de
instrumentos clasificatorios por parte de la Direccion General de
Servicio Civil. Siendo que dependemos de que dicho ente rector
oficialice los instrumentos, solicitamos se otorgue un plazo de al
menos dos meses contados a partir de la emision de los
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instrumentos por parte de dicho ente, para cumplir con esta
recomendacion.

4.3.1 El procedimiento para atencion de reasignaciones en
el Régimen Artistico, es el mismo utilizado en el Titulo I, por
lo que no es procedente la elaboracion de un procedimiento
diferente. Esta recomendacion se cumpliria al efectuar las
recomendaciones 4.2.9 y 4.2.10. Ademas, cabe indicar que
en el Régimen Artistico no se aplican recalificaciones ya que
el Manual de Clases Artisticas no contempla clasificaciones
sujetas a dicha figura, siendo lo aplicable los cambios de
grado artistico, los que se realizan via Comision Artistica sin
que para ello se requiera la elaboracion de estudios de
analisis ocupacional por parte de la GIRH

Cabe destacar que el procedimiento de la Comision Artistica para
otorgamiento y revision de grados artisticos se encuentra vigente,
actualizado oficializado y publicado, pero no es parte del alcance de
lo auditado, al no tratarse de estudios de puestos.

4.3.2 Como se explico anteriormente, los formularios de asignacion
y cambios de grado no son parte de los procesos de analisis
ocupacional ni de estudios de puestos, ni son requeridos ni
utilizados en los procesos de reasignacion, por lo que se solicita
eliminar esta recomendacion. ”

Si
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En este apartado solamente se refiere a la recomendacion 4.3.1, ya que las

demas fueron abarcadas en los puntos anteriores.

Siendo que el mismo procedimiento de reasiganciones es utilizado para el
Proceso de Organizacion del Trabajo y el Subproceso del Regimen Artistico, se
elimina la recomendacion 4.3.1 ya que con las recomendciones 4.2.9y 4.2.10 se

cumplira con el procedimiento solicitado.




