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Auditor Interno

Asunto: Advertencia por debilidades del control interno en el registro y visualizacién de la
informacion en el sistema de vacaciones del MAG y pérdida del acervo documental relativo
al registro de vacaciones.

1. GENERALIDADES

1.1 ORIGEN DE LA ASESORIA

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 22, inciso d) de la Ley General de Control
Interno, a las Auditorias Internas les compete advertir a los érganos pasivos que fiscaliza

sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o decisiones, cuando sean de
su conocimiento.

Es por ello, que la Auditoria Interna al tomar conocimiento sobre deficiencias del sistema de
vacaciones, es que se emite informe de advertencia. Especificamente se analizan tres
aspectos:

1- Debilidades del control interno en la gestion de vacaciones.
2- Inexactitud en la gestion de informacién del sistema de vacaciones.

3- Pérdida del acervo documental relativo a la gestion de informacién del sistema de
vacaciones producto de su automatizacion.
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1.2 METODOLOGIA APLICADA

La advertencia se realizé de conformidad con lo establecido en las Normas para el Ejercicio
de la Auditoria Interna y el Procedimiento 8P05-03 “Servicios Preventivos, numeral 2.3"
divulgado en el Sistema de Gestion vigente en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

2. CRITERIOS
El marco de juridicidad considerado en el servicio de asesoria es el siguiente:

e Codigo de Trabajo, Ley No. 2, del 27 de agosto de 1943

SECCION |
De los dias feriados y de los descansos semanales

(-..)

ARTICULO 152.- Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso
absoluto después de cada semana o de cada seis dias de trabajo continuo, que
solo sera con goce del salario correspondiente si se tratare de personas que
prestan sus servicios en establecimientos comerciales o cuando, en los demas
casos, asi se hubiere estipulado.

El patrono que no otorgue el dia de descanso incurrira en las sanciones legales y
en la obligacién de satisfacer a sus trabajadores, por esa jornada, el doble del
salario que ordinariamente les pague.

No obstante, se permitira trabajar, por convenio de las partes, durante el dia de
descanso semanal, si las labores no son pesadas, insalubres o peligrosas y se
ejecutan al servicio de explotaciones agricolas o ganaderas, de empresas
industriales que exijan continuidad en el trabajo por la indole de las necesidades
que satisfacen, o de actividades de evidente interés publico o social. En el primer
caso, la remuneracion sera la establecida para la jornada extraordinaria en el
parrafo primero del articulo 139; en los demas casos, sera la establecida en el
aparte segundo del presente articulo.
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Cuando se trate de aquellas labores comprendidas en el tltimo caso del parrafo
anterior, y el trabajador no con- viniere en prestar sus servicios durante los dias
de descanso, el patrono podra gestionar ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social autorizacién para otorgar los descansos en forma acumulativa mensual. El
Ministerio, previa audiencia a los trabajadores interesados por un término que
nunca sera menor de tres dias, en cada caso y en resolucion razonada, concedera

o denegara la autorizacion solicitada.
(Asi reformado por articulo 1, de la Ley No. 859 del 2 de mayo de 1947, el nombre del Ministerio fue
asi modificado por Ley No.5089 del 18 de octubre de 1972.)

SECCION 11
De las vacaciones anuales

ARTICULO 153.- Todo trabajador tiene derecho a vacaciones anuales
remuneradas, cuyo minimo se fija en dos semanas por cada cincuenta semanas
de labores continuas, al servicio de un mismo patrono.

En caso de terminacién del contrato de trabajo antes de cumplir el periodo de las
cincuenta semanas, el trabajador tendra derecho, como minimo, a un dia de
vacaciones por cada mes trabajado, que se le pagara en el momento del retiro de
su trabajo.

No interrumpiran la continuidad del trabajo, las licencias sin goce de salario, los
descansos otorgados por el presente Codigo, sus reglamentos y sus leyes
conexas, las enfermedades justificadas, la prorroga o renovacién inmediata del

contrato de trabajo, ni ninguna otra causa analoga que no termine con éste.
(Asi reformado por el articulo 1, de la Ley No. 4302 del 16 de enero de 1969.)

ARTICULO 154.- El trabajador tendra derecho a vacaciones aun cuando su
contrato no le exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los
dias de la semana.

ARTICULO 155.- El patrono sefialara la época en que el trabajador gozara de sus
vacaciones, pero debera hacerlo dentro de las quince semanas posteriores al dia
en que se cumplan las cincuenta de servicio continuo, tratando de que no se
altere la buena marcha de su empresa, industria o negocio, ni la efectividad del
descanso.
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ARTICULO 156.- Las vacaciones seran absolutamente incompensables, salvo las
siguientes excepciones:

a) Cuando el trabajador cese en su trabajo por cualquier causa, tendra derecho
a recibir en dinero el importe correspondiente por las vacaciones no
disfrutadas.

b) Cuando el trabajo sea ocasional o a destajo.

c) Cuando por alguna circunstancia justificada el trabajador no haya disfrutado
de sus vacaciones, podra convenir con el patrono el pago del exceso del
minimo de dos semanas de vacaciones por cada cincuenta semanas, siempre
que no supere el equivalente a tres periodos acumulados. Esta compensacion
no podra otorgarse, si el trabajador ha recibido este beneficio en los dos afios
anteriores’.

Sin perjuicio de lo establecido en los incisos anteriores, el patrono velara
porque sus empleados gocen de las vacaciones a las cuales tengan derecho
anualmente. En todo caso, se respetaran los derechos adquiridos en materia

de vacaciones.
(Asi reformado por la Ley No. 7989 del 16 febrero del 2000).

ARTICULO 157.- Para calcular el salario que el trabajador debe recibir durante
sus vacaciones, se tomara el promedio de las remuneraciones ordinarias y
extraordinarias devengadas por él durante la Ultima semana o el tiempo mayor
que determine el Reglamento, si el beneficiario prestare sus servicios en una
explotacion agricola o ganadera; o durante las ultimas cincuenta semanas si
trabajare en una empresa comercial, industrial o de cualquier otra indole. Los
respectivos términos se contaran, en ambos casos, a partir del momento en que

el trabajador adquiera su derecho al descanso.
(Asi reformado por articulo 1, de la Ley No. 31 del 24 de noviembre de 1943.)

ARTICULO 158.- Los trabajadores deben gozar sin interrupciones de su periodo
de vacaciones. Estas se podran dividir en dos fracciones, como maximo, cuando

7Nota: Ver decreto ejecutivo No 28827 del 21 de julio de 2000, en cuanto a que los Ministros de Gobierno y jerarcas de
las instituciones cuyas planillas se paguen con el cargo al presupuesto nacional para el afio 2001, no autorizaran la
compensacion de vacaciones en los términos del inciso c), articulo 156 del Cadigo de Trabajo.
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asi lo convengan las partes, y siempre que se trate de labores de indole especial,

que no permitan una ausencia muy prolongada.
(Asi reformado por articulo 1, de la Ley No. 2919 del 24 de noviembre de 1961.)

ARTICULO 159.- Queda prohibido acumular las vacaciones, pero podran serlo
por una sola vez cuando el trabajador desempefare labores técnicas, de
direccion, de confianza u otras analogas, que dificulten especialmente su
reemplazo, o cuando la residencia de su familia quedare situada en provincia
distinta del lugar donde presta sus servicios. En este ultimo caso, si el patrono
fuere el interesado de la acumulacién, debera sufragar al trabajador que desee
pasar al lado de su familia las vacaciones, los gastos de traslado, en la ida y
regreso respectivos.

ARTICULO 160.- Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo sélo podran
descontarse del periodo de vacaciones cuando se hubieren pagado al trabajador.

ARTICULO 161.- De la concesion de vacaciones, asi como de las acumulaciones
que se pacten dentro de las previsiones del articulo 159, se dejara testimonio
escrito a peticion de patronos o de trabajadores.

Tratandose de empresas particulares se presumira, salvo prueba en contrario, que
las vacaciones no han sido otorgadas si el patrono, a requerimiento de las
autoridades de trabajo, no muestra la respectiva constancia firmada directamente
por el interesado, 0 a su ruego por dos compaferos de labores, en el caso de que
éste no supiere o no pudiere hacerlo.

o Constitucion Politica de Costa Rica, del 07 de noviembre de 1949

(...)

ARTICULO 11.-Los funcionarios publicos son simples depositarios de la
autoridad. Estan obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no
pueden arrogarse facultades no concedidas en ella. Deben prestar juramento de
observar y cumplir esta Constitucion y las leyes. La accion para exigirles la
responsabilidad penal por sus actos es publica. La Administraciéon Publica en
sentido amplio, estara sometida a un procedimiento de evaluacién de resultados
y rendicion de cuentas, con la consecuente responsabilidad personal para los
funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefialara los medios para
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que este control de resultados y rendicidén de cuentas opere como un sistema
que cubra todas las instituciones publicas.

(Asi reformado por el articulo tnico de la ley N° 8003 del 8 de junio del 2000)
(...

Ley No. 1581, Estatuto de Servicio Civil, del 30 de mayo de 1953

()
CAPITULO VII
De los derechos y deberes

Articulo 37.- Los servidores del Poder Ejecutivo protegidos por esta ley gozaran
de los siguientes derechos:

(-..)

b) Disfrutaran de una vacaciéon anual de quince dias habiles durante el primer
lustro de servicios, de veinte dias habiles durante el segundo y de un mes después
de diez afios de servicios. Estos podran no ser consecutivos....

(-.0)

Decreto Ejecutivo No. 21, Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, del 14 de
diciembre de 1954
(...)

Las Vacaciones

Articulo 28.- Todo servidor regular disfrutara de una vacacién anual de acuerdo
con el tiempo servido, en la forma siguiente:

a. Si ha trabajado durante un tiempo de cincuenta semanas a cuatro afios y
cincuenta semanas, gozara de quince dias habiles de vacaciones;

b. Si ha prestado servicios durante un tiempo de cinco afos y cincuenta semanas
a nueve afos y cincuenta semanas, gozara de veinte dias habiles de vacaciones;

y
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c. Si ha trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta semanas o mas,
gozara de un mes de vacaciones.

Articulo 29.- Para obtener derecho a la vacacion anual, es necesario que el
servidor haya prestado sus servicios durante cincuenta semanas continuas. Sin
embargo, si por cualquier causa el servidor no completara dicho periodo por
terminacion de su relacion de servicio, tendra derecho a vacaciones
proporcionales de la siguiente forma:

a. Un dia por cada mes trabajado en los casos en que al servidor no haya
cumplido con las cincuenta semanas de servicio.

b. Uno punto veinticinco dias por cada mes trabajado en los casos en que
al servidor le correspondiera disfrutar de quince dias de vacaciones.

C. uno punto sesenta y seis dias por cada mes trabajado en los casos en que

el servidor le correspondiera disfrutar de veinte dias habiles de vacaciones.

(Asi reformado el inciso anterior por el articulo 3° del decreto ejecutivo N° 26162 de 4 de julio de
1997).

d. Dos punto dieciséis dias por cada mes trabajado en los casos en que el

servidor le correspondiere disfrutar de veintiséis dias habiles de vacaciones.
(Asi reformado por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 22691 del 26 de octubre de 1993)

La prestacion efectiva de servicio, para efectos del calculo de las vacaciones
anuales, no sera afectada por las licencias que se conceden a las servidoras por
concepto de maternidad y por adoptar un nifio menor de tres afios, segun lo
establecido por el articulo 33, inciso b) de este Reglamento. Es entendido que la
continuidad laboral no se afecta por las causas antes sefialadas, de manera que
el servidor mantiene a su favor el tiempo de servicios prestados antes de la
suspension mencionada.

(Asi reformado el parrafo anterior por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 22343 de 8 de julio
de 1993, y modificado posteriormente por Resolucién de la Sala Constitucional N° 4571-97, de las
12:54 horas del 1° de agosto de 1997)

Para la determinacion de los dias habiles se excluiran los domingos y demas
feriados establecidos por el articulo 147 del Cédigo de Trabajo, y los dias de
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asueto que conceda el Poder Ejecutivo, siempre que el asueto comprenda a la
dependencia y al servidor de que se trate. La vacacién de un mes, se entiende de

un mes calendario, salvo cuando se fraccione que sera de veintiséis dias habiles.
(Asi reformado por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 19824 del 27 de junio de 1990)

e Ley General de la Administracion Publica No. 6227 del 02 de mayo de 1978

(..)

Articulo 11.-

1. La Administracion Pablica actuara sometida al ordenamiento juridico y sélo
podra realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que autorice
dicho ordenamiento, segun la escala jerarquica de sus fuentes.

2. Se considerara autorizado el acto regulado expresamente por norma escrita, al
menos en cuanto a motivo o contenido, aunque sea en forma imprecisa.

(...)

Articulo 13.-

1. La Administracion estara sujeta, en general, a todas las normas escritas y no
escritas del ordenamiento administrativo, y al derecho privado supletorio del
mismo, sin poder derogarlos ni desaplicarlos para casos concretos.

2. La regla anterior se aplicara también en relacion con los reglamentos, sea que
estos provengan de la misma autoridad, sea que provengan de otra superior o
inferior competente.

(-.0)
o Ley General de Control Interno No. 8292 del 31 de julio de 2002
(-.)
Articulo 10.-Responsabilidad por el sistema de control interno. Seran

responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, sera
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responsabilidad de la administracion activa realizar las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento.

(...)

Articulo 12.-Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de
control interno. En materia de control interno, al jerarca y los titulares
subordinados les correspondera cumplir, entre otros, los siguientes deberes:

a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del 6rgano a
su cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

(o)

d) Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con
las caracteristicas definidas en el articulo 7 de esta Ley.

(...)
(...)

Articulo 15.-Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran
deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las 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 los objetivos y las metas trazados por la institucion
en el desempefio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar 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 la institucion.
ii. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.
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iii. El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la
anotacion adecuada de las transacciones y los hechos significativos que
se realicen en la institucién. Los documentos y registros deberan ser
administrados y mantenidos apropiadamente.

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

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacién
computarizados y los controles de aplicacién especificos para el
procesamiento de datos con software de aplicacion.

Articulo 16.-Sistemas de informacion. Debera contarse con sistemas de
informaciéon que permitan a la administracion activa tener una gestion
documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de actividades
realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de
modo adecuado la informacion producida o recibida en la organizacién, en el
desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en los
objetivos trazados. Dicha gestion documental debera estar estrechamente
relacionada con la gestion de la informacion, en la que deberan contemplarse las
bases de datos corporativas y las demas aplicaciones informaticas, las cuales se
constituyen en importantes fuentes de la informacién registrada.

En cuanto a la informacién y comunicacion, seran deberes del jerarca y de los
titulares subordinados, como responsables del buen funcionamiento del sistema
de informacion, entre otros, los siguientes:

a) Contar con procesos que permitan identificar y registrar informacion
confiable, relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que la informacion
sea comunicada a la administracion activa que la necesite, en la forma y
dentro del plazo requeridos para el cumplimiento adecuado de sus
responsabilidades, incluidas las de control interno.

b) Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y
verificar que sean adecuados para el cuido y manejos eficientes de los
recursos publicos.
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c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de
un archivo institucional, de conformidad con lo sefalado en el
ordenamiento juridico y técnico.

(...)

Normas técnicas para la gestion y el control de las Tecnologias de Informacién,
Resolucion R-CO-26-2007 emitidas por la Contraloria General de la Republica el

07 de junio de 2007

Capitulol Normas de aplicacion general

(o)
1.4.1 Implementaciéon de un marco de seguridad de la informacion

La organizacién debe implementar un marco de seguridad de la informacion,
para lo cual debe:

a. Establecer un marco metodoldgico que incluya la clasificacion de los
recursos de TI, segun su criticidad, la identificacion y evaluacion de
riesgos, la elaboracién e implementacion de un plan para el
establecimiento de medidas de seguridad, la evaluacion periodica del
impacto de esas medidas y la ejecucion de procesos de
concienciacion y capacitacion del personal.

b. Mantener una vigilancia constante sobre todo el marco de seguridad
y definir y ejecutar peridédicamente acciones para su actualizacion.

c. Documentar y mantener actualizadas las responsabilidades tanto del
personal de la organizacion como de terceros relacionados.

1.4.2 Compromiso del personal con la seguridad de la informacién
El personal de la organizacion debe conocer y estar comprometido con las
regulaciones sobre seguridad y confidencialidad, con el fin de reducir los riesgos

de error humano, robo, fraude o uso inadecuado de los recursos de TI.

Para ello, el jerarca, debe:
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a. Informary capacitar a los empleados sobre sus responsabilidades en
materia de seguridad, confidencialidad y riesgos asociados con el uso
de las TI.

b. Implementar mecanismos para vigilar el debido cumplimiento de
dichas responsabilidades.

c. Establecer, cuando corresponda, acuerdos de confidencialidad vy
medidas de seguridad especificas relacionadas con el manejo de la
documentacion y rescision de contratos.

(-..)

1.4.5 Control de acceso
La organizacion debe proteger la informacién de accesos no autorizados.
Para dicho proposito debe

a. Establecer un conjunto de politicas, reglas y procedimientos
relacionados con el acceso a la informacion, al software de base y de
aplicacion, a las bases de datos y a las terminales y otros recursos de
comunicacion.

b. Clasificar los recursos de Tl en forma explicita, formal y uniforme de
acuerdo con términos de sensibilidad.

c. Definir la propiedad, custodia y responsabilidad sobre los recursos de
Tl

d. Establecer procedimientos para la definicion de perfiles, roles y niveles
de privilegio, y para la identificacion y autenticacion para el acceso a
la informacion, tanto para usuarios como para recursos de TI.

e. Asignar los derechos de acceso a los usuarios de los recursos de T,
de conformidad con las politicas de la organizacion bajo el principio
de necesidad de saber o menor privilegio. Los propietarios de la
informacion son responsables de definir quiénes tienen acceso a la
informacién y con qué limitaciones o restricciones.

f. Implementar el uso y control de medios de autenticacion
(identificacion de usuario, contrasefas y otros medios) que permitan
identificar y responsabilizar a quienes utilizan los recursos de TI. Ello
debe acompafarse de un procedimiento que contemple Ia
requisicion, aprobacion, establecimiento, suspension y desactivacion
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de tales medios de autenticacion, asi como para su revision y
actualizacion periddica y atencidon de usos irregulares.

g. Establecer controles de acceso a la informacion impresa, visible en
pantallas o almacenada en medios fisicos y proteger adecuadamente
dichos medios.

h. Establecer los mecanismos necesarios (pistas de auditoria) que
permitan un adecuado y periddico seguimiento al acceso a las TI.

i. Manejar de manera restringida y controlada la informacién sobre la
seguridad de las TI.

j. Establecer los mecanismos necesarios (pistas de auditoria) que
permitan un adecuado y periddico seguimiento al acceso a las TI.

k. Manejar de manera restringida y controlada la informacién sobre la
seguridad de las TI.

()
1.7 Cumplimiento de obligaciones relacionadas con la gestion de TI

La organizacion debe identificar y velar por el cumplimiento del marco juridico
que tiene incidencia sobre la gestion de Tl con el propdsito de evitar posibles
conflictos legales que pudieran ocasionar eventuales perjuicios econémicos y de
otra naturaleza.

(-.0)

Capitulo Il Planificacion y organizacion

(-.)
2.4 Independencia y recurso humano de la Funciéon de TI

El jerarca debe asegurar la independencia de la Funcion de Tl respecto de las
areas usuarias y que esta mantenga la coordinacién y comunicacién con las
demas dependencias tanto internas y como externas.

Ademas, debe brindar el apoyo necesario para que dicha Funcidén de Tl cuente
con una fuerza de trabajo motivada, suficiente, competente y a la que se la haya
definido, de manera clara y formal, su responsabilidad, autoridad y funciones.
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CapituloV Seguimiento
5.1 Seguimiento de los procesos de TI

La organizacién debe asegurar el logro de los objetivos propuestos como parte
de la gestion de TI, para lo cual debe establecer un marco de referencia y un
proceso de seguimiento en los que defina el alcance, la metodologia y los
mecanismos para vigilar la gestion de TI. Asimismo, debe determinar las
responsabilidades del personal a cargo de dicho proceso.

5.2 Seguimiento y evaluacion del control interno en Ti

El jerarca debe establecer y mantener el sistema de control interno asociado con
la gestion de las Tl, evaluar su efectividad y cumplimiento y mantener un registro
de las excepciones que se presenten y de las medidas correctivas implementadas.

5.3 Participacion de la Auditoria Interna

La actividad de la Auditoria Interna respecto de la gestion de las Tl debe
orientarse a coadyuvar, de conformidad con sus competencias, a que el control
interno en Tl de la organizacién proporcione una garantia razonable del
cumplimiento de los objetivos en esa materia.

(-.0)

e Normas de Control Interno para el Sector Publico, Resolucion R-CO-9-2009 de
emitidas por la Contraloria General de la Republica el 26 de enero de 2009

(...)

4.1 Actividades de control. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben disefiar, adoptar, evaluary perfeccionar, como parte del SC|,
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 SCl y el logro de los objetivos institucionales.
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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 aplicacién de tales actividades de control debe estar referido a todos
los niveles y funciones de la institucién. En ese sentido, la gestion institucional y
la operacién del SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de
complejidad y riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa,
concomitante, posterior o una conjuncién de ellas. Lo anterior, debe hacer posible
la prevencion, la deteccion y la correccion ante debilidades del SCl y respecto de
los objetivos, asi como ante indicios de la eventual materializacién de un riesgo
relevante.

4.2 Requisitos de las actividades de control. Las actividades de control deben
reunir los siguientes requisitos:

a. Integracion a la gestién. Las actividades de control disefiadas deben ser parte
inherente de la gestion institucional, e incorporarse en ella en forma natural y sin
provocar menoscabo a la observancia de los principios constitucionales de
eficacia, eficiencia, simplicidad y celeridad, y evitando restricciones, requisitos y
tramites que dificulten el disfrute pleno de los derechos fundamentales de los
ciudadanos.

b. Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser congruentes con los
riesgos que se pretende administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo
con el comportamiento de esos riesgos.

c. Contribucion al logro de los objetivos con un costo razonable. Las actividades
de control deben presentar una relacion satisfactoria de costo-beneficio, de
manera que su contribucion esperada al logro de los objetivos, sea mayor que
los costos requeridos para su operacion.

d. Viabilidad. Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad de la
institucion de implantarlas, teniendo presente, fundamentalmente, la
disponibilidad de recursos, la capacidad del personal para ejecutarlas correcta y
oportunamente, y su ajuste al bloque de legalidad.
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e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en las 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.

f. Divulgacion. Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y
comunicarse a los funcionarios que deben aplicarlas en el desempefio de sus
cargos. Dicha comunicacién debe darse preferiblemente por escrito, en términos
claros y especificos.

(-..)

5.1 Sistemas de informacion. El jerarcay los titulares subordinados, segun sus
competencias, 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 bloque 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 informacién, los cuales pueden instaurarse en
forma manual, automatizada, o ambas.

(...)

5.8 Control de sistemas de informacion. El jerarcay los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben disponer los controles pertinentes para que los
sistemas de informacién garanticen razonablemente la calidad de la informacion
y de la comunicacion, la seguridad y una clara asignacion de responsabilidades y
administracion de los niveles de acceso a la informacion y datos sensibles, asi
como la garantia de confidencialidad de la informacion que ostente ese caracter.

(-.0)
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e Informe AC 010-2011 emitido por la Direccidon General del Servicio Civil, del 26
de mayo de 2011

(...)

7.1 Vacaciones

En este tema se investiga la creacion de una base de datos, o registro que permita
obtener los saldos de vacaciones por funcionario, las directrices emitidas por el
Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
sobre el incumplimiento de acumular vacaciones, la estandarizacion del
formulario para la solicitud de vacaciones y el archivo de las boletas de solicitudes
de vacaciones en el expediente personal del funcionario.

Como resultado de este estudio se concluye que esta institucion no cuenta con
un sistema automatizado, base de datos o registro, con el que se puedan generar
reportes de los saldos de vacaciones de los funcionarios, situacidon que no permite
llevar un verdadero control de los saldos de vacaciones de todos los funcionarios,
irregularidad que debe ser enmendada a la brevedad posible.

(...)

Otro hallazgo detectado, es el procedimiento empleado para rebajar las
vacaciones colectivas (semana santa y fin de afio) de los funcionarios que tiene
periodos de vacaciones acumulados, ya que actualmente estas se descuentan del
periodo en que se decretan estas vacaciones, es decir, del periodo actual en que
se otorgan y las vacaciones que el funcionario toma fuera de estas dos fracciones
se aplican al periodo acumulado mas antiguo siendo lo correcto rebajar las
vacaciones independientemente el motivo que las origine, de los primeros
periodos adquiridos con el fin de ir cancelandolos debidamente.

(-.0)
8. RECOMENDACIONES
Tomando como referencia los resultados de esta investigacion se recomienda al

Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
lo siguiente:
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8.1 Vacaciones

Crear una base de datos o registro con el que se puedan generar reportes de
los saldos de vacaciones de los servidores, situacién que actualmente no
permite llevar un control de los saldos de vacaciones de los funcionarios.

(...)

Ajustar el procedimiento de rebajo de vacaciones colectivas (semana santa y fin
de afo) de los funcionarios que tiene periodos de vacaciones acumulados, para
que estos sean descontados del periodo acumulado mas antiguo y asi ir
cancelando los primeros periodos que el funcionario ha tenido derecho.

(...)

Decreto Ejecutivo No. 36765, Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio
de Agricultura y Ganaderia y sus Organos Adscritos de Desconcentracion
Maxima y Minima del 19 de julio de 2011

(-.0)

Articulo 5°-Ademas de las contempladas en el articulo anterior y las sefialadas en el
presente Reglamento, los (las) directores (as), jefes departamentales y coordinadores
(as) de areas tendran las siguientes obligaciones:

(-..)

f) Autorizar el disfrute de vacaciones por parte de los funcionarios a su
cargo, procurando que no se presente una acumulacion de éstas y
planificando su disfrute en forma anual para que no se perjudique el normal
funcionamiento del servicio institucional.

(...)

De las vacaciones

Articulo 26.-El personal disfrutara de vacaciones anuales de la siguiente manera:
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a. Quince dias habiles, cuando haya trabajado de cincuenta semanas a
cuatro afios y cincuenta semanas.

b. Veinte dias habiles, cuando hayan trabajado de cinco afios y cincuenta
semanas a nueve afios y cincuenta semanas.

c. Si ha trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta semanas o
mas, gozara de un mes de vacaciones, el que se convertira en veintiséis dias
si se fracciona.

Articulo 27.-El derecho a vacaciones se obtiene cuando el (la) servidor(a) ha
completado cincuenta semanas continuas de servicio. Sin embargo, si no cumpliera
ese plazo por terminacidon de su relacién de servicio, tendra derecho al pago de
vacaciones proporcionales de la siguiente forma:

a.Un dia por cada mes de trabajo cuando no haya cumplido con las
cincuenta semanas de servicio.

b. Uno punto veinticinco (1.25) dias por cada mes trabajado en los casos en
que corresponda disfrutar de quince dias habiles de vacaciones.

c. Uno punto sesenta y seis (1.66) dias por cada mes trabajado cuando
corresponda disfrutar de veinte dias habiles de vacaciones.

d. Dos punto dieciséis (2.16) dias por cada mes trabajado cuando
corresponda disfrutar de veintiséis dias habiles.

Para determinar los dias habiles se excluiran los dias de descanso semanal, los dias
feriados asi declarados oficialmente y los asuetos que conceda el Poder Ejecutivo.

(...)

Correo electronico: auditoria@mag.go.cr
Teléfono 2105 6100
Apartado postal: 10094-1000 San José Costa Rica

Pagina 19 de 31


mailto:auditoria@mag.go.cr

égricultu,ray m
anaderia, sector
Auditoria Interna

Procedimiento 6P01-01, Gestion de Servicios y Compensacion del Personal,
Version 06 del 13 de julio de 2017

(...)

2.4. Administracion de Expedientes
2.4.1. Uso, Aplicacion y Control del Sistema de Vacaciones:

2.4.1.1. El Técnico/a de Recursos Humanos realiza la matricula del funcionario en el
sistema de expediente personal e ingresa el usuario asignado por Tecnologias de
Informacién al médulo de vacaciones del sistema, asi como la jefatura encargada de
aprobar las vacaciones.

2.4.1.2. El Técnico/a de Recursos Humanos, acredita el primer periodo de vacaciones
a los funcionarios, aplicando como corresponde los dias disfrutados, segun los afios
de servicio, los rebajos de ley (vacaciones colectivas) que correspondan y el saldo
respectivo. El sistema automaticamente asigna los periodos siguientes cada vez que
se cumpla el periodo respectivo.

2.4.1.3. El Técnico/a de Recursos Humanos actualiza y verifica el funcionamiento de
la base de datos mediante revisiones periddicas aleatorias y comprueba que el
sistema acredite como corresponde en el caso de funcionarios que cuenten con
periodos acumulados las vacaciones colectivas de los periodos mas viejos.

2.4.1.4. El funcionario/a solicita vacaciones de acuerdo al 6E39, Manual de Usuario
Sistema de Vacaciones, el cual inmediatamente genera un reporte de la boleta de
vacaciones solicitada y pendiente de aprobacion el cual envia al correo electrénico
oficial del funcionario y envia otro correo a la Jefatura indicando que la boleta se
encuentra en estado pendiente.

2.4.1.5. La jefatura respectiva ingresa al sistema de vacaciones para aprobar la / las
boletas de sus colaboradores, segun la solicitud generada y una vez aprobada o
rechazada la solicitud envia inmediatamente una copia al correo de funcionario para
su verificacion.
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2.4.1.6. El Técnico/a de Recursos Humanos, atiende las consultas o dudas de los
servidores que utilizan el sistema de vacaciones, segun los resultados obtenidos en
el proceso de aplicacion de vacaciones electronicas o bien de la informaciéon
registrada hasta el momento del ingreso al sistema asegurandola transparencia en el
proceso.

24.1.7. El Técnico/a de Recursos Humanos, cada mes revisa en el sistema de
vacaciones para verificar que no existan boletas pendientes de aprobacién por parte
de las jefaturas o inconsistencias en alguna parte del proceso e informa de ser el caso,
al Coordinador de Gestion del Servicio y Compensacion del Personal.

2.4.1.8. El Coordinador de Gestién de Servicio y Compensacion de Personal comunica
a las jefaturas su deber de aprobar las boletas pendientes de sus colaboradores e
instruye al Técnico de Recursos Humanos para verificar la aplicacion de las mimas.

2.4.1.9. El Encargado/a de Archivo cada seis meses realiza y envia una estadistica de
los periodos de vacaciones de los funcionarios al SUNII para que sea publicado en la
pagina web.

(...

e Criterio de la Procuraduria General de la Republica, C-090-2018, del 03 de mayo
de 2018

(...

Il. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL FRACCIONAMIENTO DE
VACACIONES

Antes de referirnos a los puntos especifico en consulta, debemos indicar que esta
Procuraduria, en su dictamen C-209-2015 del 12 de agosto del 2015, establecio las
bases para abordar el tema del fraccionamiento de vacaciones.

En ese pronunciamiento se reconsidero _entre otros- el dictamen C-217-2008, del 27
de junio del 2008, citado en la consulta, el cual establecia la improcedencia de
fraccionar las vacaciones de los empleados publicos en mas de tres periodos sin
distinguir, por una parte, si se trata de vacaciones correspondientes al periodo actual
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o de vacaciones acumuladas de periodos anteriores; y, por otra parte, si se trata del
periodo basico legal y constitucionalmente previsto (de dos semanas) o si se trata de
un periodo adicional agregado como mejora.

El dictamen aludido indic6 que la improcedencia de fraccionar el periodo de
vacaciones aplica para el "periodo actual” que se esta disfrutando, entendido como
el minimo de dos semanas previsto tanto en el Cédigo de Trabajo (articulo 153) como
en la Constitucion Politica (articulo 59), no asi para el resto de dias afladidos a modo
de mejora sobre ese minimo, ni para los periodos que, por diversas circunstancias, no
han sido disfrutados oportunamente por el servidor, supuestos estos ultimos en los
que si resulta procedente efectuar los fraccionamientos necesarios para que el
servidor disfrute de su periodo de vacaciones, sin demérito del servicio publico
eficiente que debe brindarse.

Esa posicion fue reiterada recientemente en el dictamen C-257-2017 del 7 de
noviembre de 2017, con motivo de una consulta planteada por la Direccién General
de Migracion y Extranjeria. En este uUltimo dictamen se resumieron las pautas sobre
el fraccionamiento de vacaciones, de la siguiente forma:

“Por aplicacion del principio de autointegracion normativa del Derecho
Administrativo (art. 9° de la LGAP), en ausencia de disposicion especial que regule el
fraccionamiento de las vacaciones, la noma aplicable seria el articulo 32 del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, que regula la materia en el empleo publico
y que posibilita fraccionar las vacaciones hasta en tres tantos.

El fraccionamiento de las vacaciones en tres tractos es posible, a modo de excepcion,
especialmente en aquellos casos en que por “la indole especial” de las labores
desplegadas no permitan la ausencia prolongada del servidor, y en todo caso, debe
existir un acuerdo entre aquel y su patrono al respecto.

El fraccionamiento de las vacaciones hace referencia al “periodo actual” que se esta
disfrutando, entendido como el minimo de las dos semanas constitucional y
legalmente previsto, no asi al resto de dias afadidos a diversos colectivos del empleo
publico, a modo de mejora de condiciones por sobre aquel minimo, ni a los periodos
anteriores que, por diversas circunstancias, no han sido disfrutados oportunamente
por el trabajador, supuestos estos ultimos en los que si resulta procedente efectuar
los fraccionamientos necesarios para que el trabajador disfrute de su periodo de
vacaciones, sin demérito del servicio publico eficiente que debe brindarse.
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Las denominadas “vacaciones colectivas” programadas unilateralmente por la
entidad patronal por razones de conveniencia y de utilidad publica, no se configuran
dentro de las hipotesis de fraccionamiento a que se refiere el mencionado articulo 32
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

En virtud del cardcter que posee el instituto vacacional en nuestro ordenamiento
Juridico, es dable que la Administracidn, en el ejercicio de sus potestades
constitucionales y legales, pueda obligar de manera planificada a los servidores que
poseen vacaciones no disfrutadas en afos anteriores (acumuladas), para que
procedan a disfrutarlas en su propio beneficio. Ello, bajo una programacién racional
y ordenada, tal que puedan disfrutarse sin menoscabo del servicio publico que alli se
presta, habida cuenta que ese derecho no prescribe mientras subsista la relacién de
servicio.”

Consideramos que las pautas citadas deberian aclarar, en gran medida, las dudas que
se formulan en la consulta; sin embargo, realizaremos algunas precisiones
particulares aplicables a los servidores de la Direccién General del Archivo nacional.

Ill.  SOBRE EL FRACCIONAMIENTO DE VACACIONES EN EL CASO DE LOS
SERVIDORES DE LA DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL

La Direccion General del Archivo Nacional, como bien se indic6 en nuestro
dictamen C-042-2001 del 20 de febrero del 2001, es un 6rgano desconcentrado del
Ministerio de Cultura y Juventud. Ante esa situacidn, y en ausencia de un reglamento
autdbnomo especifico que regule las relaciones entre ese 6rgano y sus servidores, a
éstos ultimos les es aplicable el Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de
Cultura y Juventud.

Se nos consulta si es posible fraccionar las vacaciones de los funcionarios de la
Direccion citada en mas de tres tractos con fundamento en lo dispuesto en el articulo
53 del Reglamento Autonomo del Ministerio de Cultura y Juventud. El texto de esa
norma es el siguiente:

“Articulo 53.— Las ausencias justificadas que no implican pago de salario o
de subsidio, segun este Reglamento y demas textos legales, podran asimilarse
a vacaciones, siempre y cuando el numero de dias otorgados no exceda el
numero de dias de vacaciones que le corresponden, a solicitud del servidor
interesado y con la aprobacion del Jefe inmediato o Director respectivo, segun

Correo electronico: auditoria@mag.go.cr
Teléfono 2105 6100
Apartado postal: 10094-1000 San José Costa Rica

Pagina 23 de 31


mailto:auditoria@mag.go.cr

Ministe_rio de y
Agricultura, ‘ m
Ganaderia s

sector
AGRO

Auditoria Interna

DE COSTA RICA

corresponda. En este caso debe pagarse el salario y disminuirse el nimero de
dias de vacaciones a que tiene derecho el servidor de que se trate.

Las disposiciones contempladas en este articulo, procederan en casos muy
calificados, a juicio del Jefe inmediato, debiendo el servidor gestionar ante el
Departamento de Recursos Humanos del Ministerio o del Organo
Desconcentrado cuando lo tenga, la autorizacion previa. En aquellos casos
que por la urgencia no sea posible presentar la gestion con anterioridad, el
servidor deberd hacerlo dentro del término de los dos dias habiles siguientes
a que se dio la ausencia, de lo contrario se tomard su inasistencia como
injustificada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 117 del presente
Reglamento.”

Partiendo de las pautas descritas en el apartado anterior de este dictamen sobre el
tema del fraccionamiento de vacaciones, y aplicdndolas arménicamente con lo
dispuesto en el articulo 53 recién transcrito, debemos indicar que si es posible que
los servidores de la Direccién General del Archivo Nacional fraccionen en mas de tres
tractos sus vacaciones, siempre que ese fraccionamiento no se produzca en relacion
con el periodo minimo de dos semanas previsto legal y constitucionalmente, sino con
respecto a los dias afiadidos a modo de mejora sobre ese minimo; o bien, con
respecto a los periodos acumulados, es decir, aquellos que no hayan sido disfrutados
oportunamente, todo ello supeditado a que no se afecte la continuidad ni la eficiencia
en la prestacion del servicio publico.

Debe advertirse, en todo caso, que la acumulacién de vacaciones, segun lo dispuesto
en el articulo 32 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y en el articulo 159 del
Cédigo de Trabajo, solo es permitida por un Unico periodo, por lo que corresponde
al patrono establecer las pautas necesarias para que se cumpla lo dispuesto en esas
normas.

Por otra parte, en lo que se refiere a la posibilidad de otorgar medios dias de
vacaciones (media jornada), debemos indicar _tal como lo hicimos en el dictamen
C-209-2015 ya citado- que segun la doctrina “"Lo que si parece deseable es que, en lo
posible, la época de vacacion sea fijada por acuerdo entre las partes. Ellas, pueden
mejor que nadie, armonizar las justas aspiraciones del trabajador para disfrutar mejor
del descanso, y los razonables intereses del patrono para no perjudicar la
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empresa”. (CALDERA, Rafael, Derecho del Trabajo, 22 edicién 1960, 72 reimpresion
1981, Tomo |, Libreria “El Ateneo”, Editorial Buenos Aires, p.4).

En este caso, consideramos que la posibilidad de otorgar medio dia de vacaciones
podria beneficiar tanto al patrono como al servidor. Al primero, porque no requeriria
reemplazar por un periodo prolongado al personal ausente por vacaciones y, al
segundo, porque esa posibilidad le permitiria atender situaciones personales,
familiares, o de cualquier otra indole, sin ver reducida significativamente la cantidad
de vacaciones disponibles. Todo ello, por supuesto, siempre que, como regla
general, medie un acuerdo previo entre el representante patronal y el servidor,
acuerdo en el cual debe ser prioritaria la prestacion de un servicio publico continuo 'y
eficiente.

Si bien es cierto, no existe una norma de alcance general para el sector publico que
permita otorgar medio dia de vacaciones, esa posibilidad es compatible con la
potestad que se le otorga normativamente al patrono de sefalar la fecha en que los
trabajadores habran de disfrutar de sus vacaciones, y con el derecho de éstos ultimos
al disfrute efectivo de aquellas.

Sin lugar a dudas, los aspectos esenciales de las relaciones de empleo publico deben
estar regulados en las normas que rigen esa materia; empero, no es posible pretender
que los innumerables aspectos de detalle que podrian surgir de una relacién de ese
tipo estén previstos en una norma juridica, pues muchos de ellos se desprenden de
las potestades que se otorgan al patrono, en combinacién con los derechos de los
servidores.

1I. CONCLUSION

Con fundamento en lo expuesto, esta Procuraduria arriba a las siguientes
conclusiones:

1. Los servidores de la Direccidén General del Archivo Nacional estan en posibilidad
de fraccionar en mas de tres tractos sus vacaciones, siempre que ese fraccionamiento
no se produzca en relacién con el periodo minimo de dos semanas previsto legal y
constitucionalmente, sino con respecto a los dias afiadidos a modo de mejora sobre
ese minimo; o bien, con respecto a los periodos acumulados, es decir, aquellos que
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no hayan sido disfrutados oportunamente, todo ello supeditado a que no se afecte
la continuidad ni la eficiencia en la prestacion del servicio publico.

2. No existe una norma de alcance general para el sector publico que permita
otorgar medio dia de vacaciones, no obstante, esa posibilidad es compatible con la
potestad que se le otorga normativamente al patrono de sefalar la fecha en que los
trabajadores habran de disfrutar de sus vacaciones, y con el derecho de éstos ultimos
al disfrute efectivo de aquellas.

3. Los aspectos esenciales de las relaciones de empleo publico deben estar
regulados en las normas que rigen esa materia; empero, no es posible pretender que
los innumerables aspectos de detalle que podrian surgir de una relacion de ese tipo
estén previstos en una norma juridica, pues muchos de ellos se desprenden de las
potestades que se otorgan al patrono, en combinacion con los derechos de los
servidores.

3. CONDICION

3.1 Debilidades del control interno en la gestion de vacaciones

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia desarrollé herramienta computadorizada para el
registro de vacaciones denominado “Sistema para la gestién de vacaciones”, en adelante
sistema, que rige desde el afo 2012, anteriormente toda la gestion se documentaba en
formato fisico y en coordinacion entre personal de Gestion Institucional de Recursos
Humanos, jefaturas y funcionarios. Actualmente el sistema acredita en forma automatizada
de acuerdo a fecha de ingreso del servidor el derecho que le corresponde segun afios de
servicio, el servidor solicita mediante sistema las vacaciones y las jefaturas las aprueban,
igual mediante el sistema. Dicho sistema permite la consulta por parte de los funcionarios
de su estado de vacaciones asi como a las jefaturas.

El sistema acredita ordinariamente la cantidad de dias de vacaciones por periodo a cada
servidor segun fecha ingreso, sin que esa informacion se refleje para jefaturas ni
funcionarios. Posteriormente el sistema genera cada mes un reporte con nombres de
servidores que cumplen un nuevo periodo de vacaciones el cual es recibido por el
funcionario del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos mediante
correo electrénico.
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Una vez recibido el reporte el funcionario del Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos revisa si el personal que cumplié un nuevo derecho de vacaciones tiene
vacaciones pendientes de disfrutar de aflos anteriores, de ser afirmativo, aplica el rebajo por
otorgamiento de vacaciones colectivas al o periodos mas antiguos. De no tener pendiente
disfrute de periodos anteriores, aplica el rebajo por otorgamiento de vacaciones colectivas
al periodo recién cumplido para cada servidor, registrando en saldo disponible la cantidad
manualmente determinada segun lo descrito. De estas actuaciones manuales no queda
evidencia escrita ni computadorizada, salvo por los efectos en los saldos afectados, como
consecuencias de la ausencia de transacciones que se registren en el sistema para cada
accion descrita.

El Procedimiento 6P01-01, Gestion de Servicios y Compensacion del Personal no describe
en forma completa y precisa las actividades que se desarrollan por medio del Sistema
computadorizado ni de aquellas que en forma manual son realizadas por el funcionario del
Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos con lo cual se incumple con
lo que establece la normativa en cuanto a actividades de control.

La ausencia de actividades de control para gestionar en forma apropiada las transacciones
asi como la informacién en cuanto a sus atributos de confiabilidad, oportunidad y utilidad,
tiene como causa deficiencia en la identificacion de riesgos, que permitan a la
Administracion su reconocimiento y gestion.

La ausencia de documentacidn apropiada para acreditar la actividad administrativa refleja
deficiencia del componente funcional Informacion y comunicacion.

El componente funcional seguimiento no se gestiona apropiadamente en el procedimiento
mediante actividades que aseguren el cumplimiento normativo, el cumplimiento del control,
mediante actividades de supervisidbn constante ni se ha gestionado apropiadamente
mediante la autoevaluacion anual.

3.2 Inexactitud en la gestion de informacidon del sistema de vacaciones

El sistema computadorizado que apoya la gestion de las vacaciones no es un sistema
transaccional, salvo en cuanto a la solicitud y autorizacion de vacaciones, que permita que
todo movimiento que afecta el derecho de vacaciones, desde la acreditacion del primer
saldo por nuevo ingreso de servidor -de corresponder arrastre de vacaciones devengadas
en otros 6rganos y entes publicos-, la acreditacion de nuevos derechos por cumplimiento
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de periodos subsecuentes, el rebajo por otorgamiento de vacaciones colectivas decretadas
por el Gobierno. El sistema omite reflejar y comunicar tanto a jefaturas como a funcionarios
la informacién oportuna correspondiente soporte de la afectacién de saldos en los aspectos
descritos; todo lo cual contrasta con el marco de juridicidad que informa sobre la correcta
actuacion de la Administracion en la gestion de la informacion y comunicacion y los sistemas
computadorizados, el control interno y las obligaciones de jerarca y titulares subordinados,
segun lo citado en los criterios.

El efecto de ese mecanismo de acreditacion de nuevo periodo, rebajo de vacaciones
colectivas y el establecimiento de un nuevo saldo disponible, es que la informacion que
registra el sistema y refleja a jefaturas y funcionarios no es correcta, por cuanto no refleja en
forma veraz y en cualquier momento que se consulte, el estado de las vacaciones de los
servidores, sea reflejando saldos a favor o que tenga mas dias disfrutados que los que en
derecho le corresponda como consecuencia del otorgamiento de vacaciones colectivas por
el Estado en funcionarios que aiin no han cumplido su derecho.

El Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos no ha implementado
acciones para eliminar del Sistema para la Gestién de Vacaciones de funcionarios del MAG
aquellos servidores que han finalizado la relacion laboral con el Ministerio. La Auditoria
Interna realizo verificacion de un caso en particular por lo que podrian existir otros en similar
condicién. La exfuncionaria Maria de los Angeles Vega Murillo, cédula 2 0292 0993, quien
renuncié a partir del 01 de febrero de 2019 para acogerse a la pension vitalicia, verificandose
que el sistema le otorgd 26 dias de vacaciones en el periodo 2018-2019 que no
corresponden, segun se muestra a continuacion.
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Cedula 202920993 |Pen'udus [16/12/2009 - 16/12/2010 V|
Buscar | Ver Periedo | | Eliminar |
Funcionarios \?I'EAGI:AH}IEEIII__OL(% ANGELES  yjne | 41 |
Prindipal A ici Cant Dias  Disfrutado  Verifiade  Opdones
Mantenimiento  » \_}‘_ 735  16/12/2009 @ 16/12/2010 26 26,0 4 Verificar
Solicibud b H 736 | 16/12/2010 16/12/2011 26 26,0 4 Verificar
Parametros 7926  16/12/2011  16/12/2012 26 26,0 ' Verificar
Reportes 7027 | 16/12/2012  16/12/2013 26 26,0 v Verificar
o 2o L] 9807 16/12/2013  16/12/2014 26 26,0 v Verificar
uda 2l 9808  16/12/2014 16/12/2015 26 26,0 o Verificar
11604 16/12/2015  16/12/2016 26 26,0 4 Verificar
13023 16/12/2016  16/12/2017 26 26,0 4 Verificar
15289 16/12/2017 16/12/2018 26 2,0 W Verificar
17148 16/12/2018 16/12/2019 26 0,0 Verificar
Fecha de Inicio |16” 2/2018 |Car|1idad Dias |2'3 |
Fecha Final [16/12/2019 Iisiutados L [Imepio pia
[ Habilitado Saldo 26,0
’Tpiar‘ Modificar m

El Sistema para la Gestién de Vacaciones no tiene desarrollado un modulo para registrar el

otorgamiento de licencias sin goce de salario lo cual conlleva al riesgo de que el sistema en
forma automatizada genere a los funcionarios en dicha condicion nuevos periodos de
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derecho de vacaciones y consecuentemente muestre al menos temporalmente informacién
inexacta.

3.3 Pérdida del acervo documental relativo a la gestion de informacion del

sistema de vacaciones producto de su automatizacion

La boleta de vacaciones es un documento que fue analizado como parte de la gestion
documental que emite el Departamento de Gestidon Institucional de Recursos Humanos
como parte del expediente de personal. Segun Resolucion CNSED 01-2014 del 09 de abril
de 2014 de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Direccion
General del Archivo Nacional establecié una vigencia administrativa legal para esta serie
documental de 50 afos.

El Ministerio prescindio en el analisis de riesgo y la toma de decisiones relativa a la
generacion del sistema computadorizado de vacaciones de las disposiciones emitidas por la
Comision de Selecciéon y Eliminacion de Documentos de la Direccion General del Archivo
Nacional. Dicha condicion conllevd a que el sistema computadorizado omitiera en su
programacion, el mantener la emisién del documento boleta de vacaciones, sea impresa o
mediante documento electrénico, con lo cual el Ministerio prescindié de un documento del
cual mantiene obligacién de su emision como parte del expediente de cada servidor. El
sistema computadorizado de vacaciones, si bien emite una imagen similar en cuanto a
formato y contenido al documento boleta de vacaciones, es como se indica la construccion
de una imagen a partir de un momento dado de comunicacién, imagen que puede
construirse en fechas posteriores con distinta informacion y formato, segun lo establezca el
sistema, por lo cual dicho sistema no mantiene un documento en formato electrénico con
las caracteristicas requeridas en la Ley No. 8454 de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos.

4. ADVERTENCIA

En atencidon a las competencias de la Auditoria Interna establecidas en el articulo 22, inciso
d) de la Ley General de Control Interno, N° 8292, que sefiala: "advertir a los érganos pasivos
que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o decisiones,
cuando sean de su conocimiento” y considerando lo descrito anteriormente, se advierte de
las debilidades que presenta la gestiéon de vacaciones, para lo cual se determina como
necesario accionar lo siguiente:
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4.1)

4.2)

4.3)

4.4)

Gestionar el sistema de control interno relativo al sistema computarizado de
vacaciones incluyendo actividades de control para gestionar en forma
apropiada las transacciones asi como la informacion en cuanto a sus atributos
de confiabilidad, oportunidad y utilidad, segun lo descrito en el numeral 3.1
"debilidades del control interno en la gestion de vacaciones”.

Realizar las gestiones que correspondan para implementar acciones que
permitan eliminar del sistema de vacaciones aquellos funcionarios que han
finalizado la relacién laboral con el MAG.

Gestionar el desarrollo en el sistema de vacaciones un médulo para registrar
el otorgamiento y registro oportuna de vacaciones que otorga el Gobierno a
sus funcionarios en forma colectiva y las excepciones al personal que labora
durante ese lapso, asi como el moédulo para registro en dicho sistema de
licencias sin goce de salario, a fin de que el sistema aplique la informacién y
genere los efectos pertinentes.

Determinar si el MAG debera mantener los documentos boleta de vacaciones
en formato fisico o digital, implementando los cambios de corresponder en el
sistema computadorizado y en los procedimientos.
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