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器㍗面　　　間柄両。。。。面の

RESUIVIEN EJEcUTIVO

La ofiCina de Recursos Humanos，cOmO dependencia deia DirecciOn

AdminlStratlVa，deberiaImPiementar y reaiizar．com°　Pahe de sus funciones

meduIares．pr°Cedimientosde contrOieficIenteS yeficaces sobreiaasiStenCla y

PuntuaIldaddeleSemPleadosmuniCiPaies

La Contabilidad MunICIPai，adscrlta aIa DlreCClOn FlnanCiera．Se enCarga de

determinar y hacer efectivo eI pago delas planiIIas municiPaIes，PrOCeSO que

COnIieva necesarlamente，anaiIZar，ProCeSar，regiStrary reailZariostramiteS Para

CanCelarianOmma，aCuyOefectoestaendeberdeeJerCerunadecuadocontrOi，

queseinicievermcand°Iainf°rmaCienquerecibeparaprocesareIpag°．

Esa responsabiiidad se refieretantO aIa pIanilia portiempO ordinarIO，COmO ai

tiemP°eXtra°rdinarlo efectlVamenteiaborado de talmanera que eIegreso por

diCh°COnCePtOCuenteCOneIrespaidosuficienteypertlnente，enraZendeimonto

COnSiderabIe que se refIeJa enia eieCucIen presupuestaria yios reglStroS

C°ntabies．

Por tai razOn．deberian existir normas ciaras que definan Puntuaimentelos

proced一mientosrequeridosparaelreconocimlentOyPagOdeIashorasextrasiio

quedebecontemplarCuandomenosIoss－gu－enteSaSPeCtoSdecontroi

LoanterI°「，SeformuiaenrazdndequeduranteeiestudioestaAudItoriaInterna．

I。grOCOmPr。barquen。SeaPiICanprOCed－mIentoSdecontroIc。mOIosdescrItOSy

ias dependencias relacionadas no cuentan con mecanlSmOS que Permitan

veriticarsieItiemp°eXtraOrdinar10rePOrtado porIasJefaturasfueefectivamente

laborado

Enesesentidosedetermindqueeniamayoriadecas°SreVISados．leSOfiCiosde

s°iiCitudde pagode horasextrafueron dirigidosdirectamente aIencargado de

pianiIias．quienenaParienCialSlnmayOrtramite・reaiiZaIospagos・

Las rec°mendaci°neS deAuditoriainterna，Sedlrigen con eifin defortaIecerei

controlinterno，en Cuant°aIas situaciones determinadas como debiiidades

lmportanteS，qUe requieren Su Pr。nta atenCien dada suinCIdellCia en eierarlO

municIPai

I，agIna2・leIg
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1．1NTRODUCCION

l．1　0rigendelestudie．

EIpresente estudiO Se reaiiZa C°n atenCien en eiPはn de Traba」°deAudItOria

interna para eiperi°do2011．queinciuye reaiizarvermcaciOneS en areaS COmO

RecurSOSHumanos，queSOnSuSCePtibiesairieSg0

1．2　0bjetivosdeiestudio．

E10bjetivo dei estudio consiSte en VerIfiCaria vaiidez y sufiCienCla enIos

PrOCedimientos para eIreconocImlentO y PagO de horas extrasalos empIeados

mumCiPaies

DeterminarSieltramltedepagodehorasextra，SereailZadec°nformidadconIa

normatiVaqueeSdeapIICaCIOn．

SuminiStrar eiementos vaIorativos para queIa adminiStraClen muniCiPal

imPlementeiasacciOneSCOrreCtiVaS，queSeJuZguenPrOCedentes

l．3　Responsabiiidadporiainformacidnconsignada．

LaveracldadyexactituddeiaInformaciensuministradaaestaAuditOriaintema．

Paraios efectos dei presente trabaJO，eS de totai responsabiiIdad deleS

funciOnariOSmunicIPaIesqueIaprOPOrCiOnarOn，COnformeestablecenIosa面Culos

8y16，reSPeCtiVamente．deiaLeyGeneraIdeControiInternoNO8292idei31de

iuiiOde2002，Pubi－CadaenIaGacetaN°169・deI4desetiembredei2002

1．4　　RecomendacionesdeIestudio．

ConreferenciaaiasrecomendaciOneSqueSederivendelpresenteestudiO，laLey

GeneraideControiInternoNo8292，deI31deiuIiOde2002，eStabieceIosiguiente

Arth〟IoN936．“lj妨ImeSl持毎idosahslil初ureSS〟bor誰nad73・C〟anhhs

ifn′meSdea〟dLtorhcL，neegan．reCOmendacioneSd鴫iddsaIosLhuLares

S〟bormnados，SeprOCelねrdlわIas略〟ienlemanera：
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人件nl（刑7IldoddeC（lrrI而bOI

aJ∴∴Et砿ruLarS〟bordinadl），eIZinPlazoin叩rnrrOgab／eくねdLezdhsIlllbLIes

COIllahgapartir加IajをchadereCiboeIi初値lle，0′deIramhhpIanl伽idn

deIa3reCOmenl短ioIW．SiselJiscrep〟deeLILM，e〝∴elIramC〟rSOdedicIILJ

pIazoeLeVarGeIinhrmedeaub駒0rhaIjerarCL．，ぐ0′‥叫舶a〟＝聞M，）而

IIllernu，叩0ndd p〝r eSCri10Ias raZO〃eS POrIas c〟aLes oqetaIas

reCOme〟dacioIleS deliI！nme y prOplM〝d fahICioI筋a〟ermS paraIos

ha伽zgoslieleclados．

u CoIllblaeIILoaluerior，eljerarCadeberGreSOIver，enelpLalQde映高Ile

MIShdbihs col幽dos upa証rdeIajかhadereCibo deIa doc〟meI〟acidn

re〝所idLIPOreLlil〟IQrSubordh，qdu，q‘わnldsdebeM0rde〃qrhmPIanlqcidIt

de reCOmendacjone lte Lai∴ai〟筋0rhinlerI～a，Ias soI〟Cione6　0〟erIILZS

pr印ueS′倣pOr eI誰〟I〟r S〟bo′離間奴，Ol応i加一鋤prやla　柄cialivの，

debidamenlejZuldanlenladas．DenIrOdelnsprhner伽diez（〟asLkeseLIPSO，eI

a〟〟〝r h佃rI‘O pO〟d　叩er”′調rSe，加‘咋Cio anle eI jemrCa，p〟m

prOImnCiarSe SObreIas obiecio′砥O SOhcio〟eS〟liern肪pr叩〟eSlas・Lai9

sohcio〃eS q〟e∴eIjerQrCa Orden〟′′型L〟′．lary q〟e SeO〟d紡Iua・ねIas

pr叩ueSlaspOrha〟（筋urhI′‘lem〟，eSlar初日母eIas，eI自ocoIlめcen肥aIo

d函？〟eSloeIIlosarlhuhsslg〟ieIlle登

り∴」剛mIoenjれneSe毒血haco′，OCerOIau〟di10前面e′nayaI筋〟Iar

subor初adocor′e坤0〃碗nte，pameIlrdmile。〟eprOCe‘れ’1

明′植uh37－中旬meS誰′細紹鳩OIjer〟rCa・Chanh elinhmelh

audiw融eshtdi毎ihatjerqrCa，eSledeberLlordenaraLtLtuLarSubLlrdi〃a‘lo

q〟eCOrreや0〃砿eI…nphzo′〃岬′0′′OgabIede〝e初lad硫hdb〃αCOI面証鳩

aJOrlir de LqJeeha de reCib縮I eli所）mle，Iai〃Pl〟〟Jaci面目delas

reeOlneIl伽cio′′eS・Sih時cr印a detaI錆reCO〃nn伽cio〃eS，hl所O deIpI。ZO

iIldicallo（肋erd or布〃ar hs sohcioIlef a〃er〃〟S q〟eImlivadaInenle

dゆ0nga；10仇，ellolen碗q・・eCO′肋〃icaM ueb肋〃le′～le a h a〟謝urh

証Iermyal初〟IarS〟boMhauoco〝e岬OI～dienle・”

“Aけtlc〟Lo39．－Ca〟Sa短deRcylOnSal，iIidddA‘ImLnislrqli肌EljerarCayIoS

I〟初areS拙bord初a（かれC〟rrirh1en reWMmh〃ida‘Ia‘轟m話柄raiivayCil砿

cuaMocorre坤OI，佃siiIIC〟′mhni′所Sl咋a〝aIne融hslねbereSa蒔Ilahs

e〟eSlaLe，，SinPeuulCi046701mSCquSaIespre所IasmeLregLmeIl岬IicabIeo

IareやeCliva′eIacindeserVicos（・・・，号
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1．5　　AicancedeIestudio．

EIpresenteestudiOabarcOi°SaRos2010y2011

De conformldad conIos obJetlVOS fIjados．SeInCiuyd unavermcacidn deios

COntrOIes referidos aia gestiOn admlniStraba y finanCiera，SObrela normatlVa

v一genteParaeireconocimient。yPagOdehorasextrasaempIeadosmuniCiPales・

SudesarroiIo，eStuVO°rientadoeniasi‘NormasparaeieJerCiCiOdeaudItOriaenei

SectorPdbIiCO（R－DC－119－2009），PubiiCadoenlaGacetaN028，deilOdefebrero

de2010yenias“Normasde ControIInterno paraeiSectorP的IiCO”（R－C0－9－

2009）deは6deeneroi2009，Cuandofuer°ndeapllCaCiOn

l．6　Antecedentes．

DeI anaiiSiS de pian用as y expedienteS de personaIl mueStran que en eSta

corporaciOnmuniCiPaI．sepaganhorasextraavarIOS trabaJadoresmun－CiPaies・

entreiosquesepuedenmenci。nardecampo yserv，doresadmInistratiVOSieneI

casodeios primeroS en aigunoscasos no seIogrOencontraraigun medio de

controiquedocumenteyswadesoporteparaiaJuStifiCaCiendeesospagos

LaDIViSIendeFISCaIIZaCienOperatiVayEvaiuatiVa．AreadeServic一〇SMuniCiPaies

deIa ContraIorra GeneraIdeia RepdbiiCa，Se PrOnunCie sobrelas normas que

rlgen elpago detIemPO eXtraOrdinariO一medIante un documento emitldo en eI
“TaIlerunenfoquesob′eIap′eSupueStaCIdndedocumentosp′eSupueStaIlosysu

qecucldniqueindiCaenSuaParte512CaicuIodeIashorasextras

lncIuyela，etribucien even山aIapeおOnaIquepresta servicios en horas

adicionales aIaJOmada ordinaria de trabaio，cuando necesidades

impos‘e′gabIes deIa entidadasiIo requieran，fodo segan disposiciones

IegaIesyreglamenfarias・AdemasIosgastoseneIrengIende“horasextras”

seregmnporIass，guienfesdisposiciones：

a）Nopodrapagprseaquienesocupenpuestosdeconfianzaojefatura・Salvo

despuesdeunaJomadadedocehoras・

P）La叩。rizacienpa愉uTabaiarjomadaadicional，debeemanardelsuperior

Jerarquico，prefenentementeporescrit。・

Ptjgma5de19
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C）SupagonopuedeconvertiISeenpIjcticaordinaria，ySoIosepermiteen

casos debidamentejustmcados．La caIificacien sobre su necesidad，Ia

haraIapropiaadministraci6n，bajosuexcIusivaresponsabiIidad．

1．7Comunicacienverbaideiosresuitados

EipresenteestudiOfuedISCutidoconiaAdmInistracIen M…ICIPaiei26deiuniO

dei2012．reunieniievadaacaboeniaofiCInadeiaAuditOriaintema．partiCiPando

eniamISma，Iossefiores EdgarMoraAitamIranO．AicaideMuniCiPai，LiCda．AIICIa

Boua Rodriguez，ViCe－AIcaidesa，LiC Rafael Moraga Jdnezi DireCtOr

AdminiStratiVO，LiCJ°nathan Webb Araya．Lic．JuiiO RomanJimeneZ，Jefe

Recursos Humanos，LIC FranciSCO Monge Viquez．Pr°fesiOnai AnaiiSta de

AuditOrlayeiLic GonzaioChacenChacbn，AuditOrinternoaI

2，　RESULTADOS

DeconformIdad conIosobIetIVOSfiJados．seefectuaron verlfICaClOneSenfocadas

eniosdocumentosfuente．（PianiiiasysoIicitudesparaeireconoclmIentO）conios

SiguienteSreSuitados

2．1　Pag°dehorasextras．

EI pago de horas extras se define COmOIa retribucIen eCOnOmiCa eVentuai a

PerSOnaIquepresta susserviCiOSen h°raS adICiOnaiesaIajOrnada°rdInarla de

trabaiO，Cuando necesidadesimPOStergabIesdeia entidad asilo requIeran．tOdo

SegdndiSPOSiciOneSiegalesyregiamentariaS Ademas．iosgastoseneIrengidn

de“Horasextras”seregiranPoriassIguienteSdiSPOSiCiOneS

a）No podran pagarsea quienes°Cupen pueStoS de c°nfianza ojefaturas，

SaIvodespuesdeunaJ°rnadadedocehoras．

b）Laautorizacien paratrabajarjo…adaadicionai，debeemanardeIsuperior

Jerarquico，preferentementeporescrito・

Paglna6禄19
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c）Su pagonopuedeconvertirseenpracticaordinariaysolosepermiteen

casosdebidamenteJuStificados．LacaIificacien sobresu necesidad，ia hara

Iapropiaadministraci6n，bajosuexciusivaresponsabiiidad．

ConocidoeIcriterIOdeIaContraloria GeneraideIa RepdbiiCa，SObreeIpagode

horasextraiSeObserveundesapegoaesasnormaselementaIesdec°ntrOi，COmO

PrOducto deia forma．aI parecerirregular c°n queIa admIniStraCidn Viene

maneJandoelrubroenmenciOn

Lo anterIOr Por CuantO Se determine que varias dependenciaS mumCiPaies

reaiIZan geStiOneS anteIa Direccien FinanCiera yia Conta帥dad MuniciPai

（Pian川as）iCOneIfindequese reconozcaeipagodehorasextraaaIgunosde

SuS COiaborad°reS，SImPiemente presentandoIaiISta de c°iaboradores yIa

Cantidaddehorasapagar，°mitiendoenocasiOneSdescrIblreliugarendondese

realiZb eItrabai°．aSi como el respaido（C°pia dela tarjeta de controi de

asistencia　°　dela bitacora en donde registren entrada y saiida dei

COlaborador）．

LasN°rmaSdeControiinternoparpeiSectorPubIico（No2－2009－CO－DFOE）・en

ianorma252，SemenCiona10Slguiente

La ejecucien deIos procesos，operaciones y transacciones

iIIStitucionaies debe cohtar conla autorizacieIl yIa aprObacidn

respectivas de parte deIos funcionarios con potestad para

concederlas，que Sean neceSarias aIaiuz delos riesgos

ihherentes，los requerimientos normativos ylas disposiciones

illStitucionaies．

Comosemenci°ndenaIparrafoanterioreitramiteSereaIIZadIreCtamenteanteei

encargad°depianIIIasyencontadasocasioneSanteeiDireCtOrFinanCierOiaCtO

COneIcuaIseomiteunpas°fundamentaIcuaiesgesti°narioenprimeraInStanCIa

anteIaoficinadeRecursosHumanos，en raZdndeicontroIqueesadependencia

deberealiZarCOmOPartedesusf…Cl0neSmedulares，SiguIendoei°rdeniogiCOen

SegundainstanciaSeriaaiDirectorFinanCier0，funciOnariOquePOrSuCOmPetenCia

es quien aut°rlZa eitramlte de pago previa VermCaCibn deia sudciencia deios

contemdospresupuestariOS

Lo menciOnado en este aparte，demuestra en aparlenCia auSenCはde poiitiCaS

Claras paraelrecon°cImientOy PagOdehorasextras aIosdIferentesservidores

POrPartedeiaadmIniStraCien，maXimesiSetOmaenCuentaioeIevadodelgasto

eieCutad°eneSterubro

Pdglna7de19
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Ai respecto．debe menci°narSe queia Ley Contraia CorrupciOn y ei

EnriqueCimientOIiicItO enIa Funcien PubiICa en SuS ahicuI°S30y560citanio

Siguiente

“Elfuncionarioptibiicoestara°biigadoaorientarsugestienaIa

Satisfaccien deiinleres pdblico．Este deber se mahifestara，

fundamentalmente，aIidentificar y atenderlas necesidades

COiectivas prioritarias，de manera planificada，reguiar，eficiente，

contihua y en cOndiciones de jgualdad paraIos habitantes dela

RepdbIica；aSimismo，ai demostrar rectitud y buena fe en eI

eJercicio delas potestades queie confiereiaIey；aSegurarSe de

queIas decisiones que adopte en cumplimiento de sus
atribucionesseajustanaIaimparciaIidadyalosobjetivospropios

deiaillStitucidn enia que se desempena y，finaImente，ai

administrarios recursos ptJbIicos con apego aIos p…ClploS de

legaIidad：eficacia・ecollomia y eficiel．cia・rindiendo cuentas

Satisfactoriamente．け

“Serapenad°Conprisiendetresmesesad°Saflos，eifuncionario

pdbIicoque，enrepreSentaciendeiaAdministraciellPdbiicaypor

cuenta de eila，Otorgue O recohoZCa bene備cios patrimoniaies

derivados deIa reIacien de servicio，coninfraccien deI

ordenamientojuridicoapiicabie・”

2，2　　Gestiendela Unidad de Recursos Humanos

Consuitad°eiJefe de RecurSOS Humanos，SObrela posiCien dela Unidad de

RecursosHumanosalrespecto，manIfieStaiosiguiente

‘‘SobIeelcasoenmencI（紡estaunidadnotIeneIIγeIenCiaalguna，pueS／ospagos

deplanI／lasdependende ContablIldadyes eIencaIgado deplanIIIas a quIenle

〝egaIaInformacIdn’’

Ahora bien，POr PrinCiPIO de segregacidn de funciOneS en eicontroIintemo．la

Oficina de RecurSOS Humanos．debe garantiZar que eIpago de horas extra se

reaiICe COnforme aios mecaniSmOSidOneos de verifIcaCidn，autOrlZaCIen yia

normatiVaquereguiaestamateria．

A ese efect°，reSuitalndISPenSable contar COn un SiStema meCaniCO°dlgitaL

medianteeicuaIIostrabaJadoresregistrensuhoradeentradaysaiida，ditimaque

IndiCa Si Seiab°re tiemPO eXtra y SI eSte SObretiemPo cuenta COnIa deblda

autoriZaCiOndeisuperl0r

Pdgjna8de19
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Para el buen trato de estalnformaclOn y darIe credib硝dad aia mISma enleS

CentrOSdetrabajc．SedebecontarconunaBitaCOraOunaordendetrabaiO，que

describaiahoradeiniCiOyfinaiiZaCIenyeitlPOdelaborrealiZadaycontarconla

firmadeiapersonaqueautorIZesueJeCuCiOn

En ausencia dediChoslnStrumentoS，no PareCiera PrOCedente eireconoclmIentO

de horas extraien raZOn deia ausencia de un medio de c°ntroique sIVa de

S°POrte y CertifICaClbn deltIemPO efectiVoiaborad0．nO tieneia adm周IStraCien

iuSt南cantesfIdedignosque soporten eIpagc．queaIdarseen esa condiciOn，Se

COrre eI rieSgO de un usoinCOrreCto．COntrar10　aias sanas practiCaS

admIniStratiVaS

Asiias cosas，COn ViStaenio observadoはformaen que se rep°rtanIas horas

extra，Obedece aIcriteriOSuPJetlVO de qulenias reporta，miSm°quedetermIna a

quienSeiedebepagarycuanto．antesqueaunprOCedimIentOefectiVOdecontroI

yvaIldacien

Porsuparte，SededucequeaiaContabIIldad（PIaniIIas）yiaDireCCienFinancIera，

iesresuitasufICientequeeXiStaeipresupuesto，ParaautOrIZareipagoiSInreParar

enqueiaerogaclOncarecedesufICienteSeIementosprobatoriOSqueIo」uStifIque，

Siendo recursos pubilCoS SuietOS a Su Verificacien，raZOn poria cua上Se eStaria

inObservandoio mencIonado eniasNormas de Controiintemo para el Sector

PdbiiCOPOrmedI°delanorma1．5．enIoqueIntereSadiCe．

‘′De corlfomidad c°nlas responsabilidades que compefen a

cadapuesto de t伯baio，Ios funcionahos deIainstitucien deben，

demanera opoItuna，efectiva y con observancia a Ias

regulacionesaplicabIes，realizarIasaccionespemnentesyatender

losrequehmienlosparaeIdebidodiseiio，impIanねcien，Ope憎Cien，

yforねIecimienめ　deIos disfimos comporIentes funcionaIes

delSCl．′′．

En ese orden de hechos，reSuIta una debiIIdadImPOrtante，que nO Se PreSente

anteiadependencia reSPeCtIVaiasoiiCitudformaiparaeirec°nOCimientOyPagO

de horasextrasdeiostrabaJadoresmuniCiPaiesiOficIna que mantienedentr°de

SuSCOmPetenCiaSeierCereIcontr°igeneraiyespecifiCOSobretod°Siosaspectos

reIaciOnadosconlosmovimIentOSdeperSOnaIasideasIStenCiayPuntuaIIdad

Como compiemento aIo anterlOr，Via－emaiiseies consuIto a varl0S DIreCtOreS

MuniCiPaies y aigunasIefaturas s°bre algunos aspectos reIacl0nados sobreJa

Pianificacien Para eipago y reconocimlento de horas extras，aIo cuaiIndicarOn

queestassesoIiCitanpormedIOdeoflCIOalaadminiStraCienparaqueiasmiSmaS

SeaninCiuIdaseneIPlanOperatiVOAnual

Pdglna9deIg
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LosconsuitadosindlCanqueSeeStabieceunaproxImad°POraFIO，basadosenia

experiencIadei洞°SanterIOreSyenIacantIdaddeperSOnaIquesemaneJaenuna

determInada seccien o departamento que no siemPreIo que presupuestan

representaianecesIdad reai，yaqueen OCaSiOneSSehanquedadocortoscon ei

PreSuPueStO La necesldad presupuestaria Se COmuniCaa Recursos Humanos y
eilosseencargandedarIetramIteenlaDlreCCIdnFlnanCiera

Agregan que cuandoiaboran horas extra eIJefe direCtO Oios encargados de

CuadrIiIassonl°SqueSuPerViSaniasJOrnadasyiostrabai°S，COmOC°mPiementoa

io anterior soiamente ei encargado deI cementerIO eS quien PreSenta bien

detaiiadosIosJuStificantes paraei pagocorrespondiente

ARadenqueInCiusoquedaregiStradoiaentradaysaiidadecamIoneSenqueVIaJa

eipersonaらdad°queeloiaoficiaidesegurIdad deIpianteIdebeanotari°enia

b胎Cora．Sinembargo，menCi°naquefaitaunreglStr°imPOrtantequeSlemPreSe

io ha soiiCitadoa recursos human°S（eIreioj）．queesteinStrumentOayudaria en

muchoacontrOiarmeiOreItiempoi’

AdiCiOnani°SConSultados．queasu criteriOeXISteunaadecuadasuperviSidn por

Parte delasjefaturas sobre eltiemPO eXtraOrdInarIO que Seiabora．io que se

reaIiZamedIanteunrePOrtequeSeenViaaiaContab囲adMuniCiPai．entreiunesy

martesdecadasemana．atindequeseprOCedaconeitramltereSPeCtiVOParaSu

canceiaciOn

ComocompiementoaioanteriOr．eIDIreCtOrFinanCierOmenCionaqueantesdeI

lldemayodei2011，iasdiferentesiefaturastrasiadabanlassoiiCltudesparaei

PagO de horas extra，dIreCtamente aIencargado de pIanIIIas，tramite que Se

consIdereuntantoinformai

Fuea partirdeesafechaqueeiDireCtOrFinanCier0，girO uncomunicado aias

diferentesdependenciaSyaiosdepanamentosdeesadIreCCidnlndlCando una

seriedeIineamient°SParareguIareipagodeiashorasextra

MenciOnan que en aIgunas ocasIOneS）Ias horas extras se orIglnan POr aigun

trabaioeneSPeC－aifueradeprogramaciOn・aStCOmOendiasferiadosienOtrOS

casosasoiICItudexpresadeiAIcaideMuniCiPai
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Verificadoelexpedienteend°ndese maneiatOdaialnformacIOn reiac10nada ai

POA．lnStrumentO baJOla responsabiIIdad deIarea de Recursos Humanos，Se

Iogro determinarqueias diferentes dependenciaS nOindICan detaiiadamenteias

necesidades deias horas extras，eStO POr CuantOia soiiCitud de tiempolo

COmuniCanenformageneraLSlndetaiiarporeiemPioeitIPOdeactiVldad，iacuai

VaninVertlreItiemPOyiacantidaddehorasprevIStaS

AnallZando Las mamfestaciOneS deIos servidores consuItad°S．POdemosinferIr

C°mO，a PeSar dei°eIevado del presupuesto asignado para este rubro，Ios

COntrOIess°ndefiCIenteS

DeespeclaIreIevanciaParaiosefectosdelcontr0l．esiaausenciadeautoriZaCidn

POrPartedeIsuperiorJerarquiCO Para reaIIZarIaboresenJOrnada extraordinarIa，

COnformeindICaIanormatIVaquereguiaestamateria

SeinfiereunacostumbredevieJoarraigOeniaadm刑StraCIen．eimaneiarSln un

COntrOI adecuado，la autoriZaCIOn y pago de horas extras Los funcl0narIOS

responsabies，nO han procuradoimpIementarIos contr°ies pertinenteS que

facuitenparamantener…regiStrodeentradasysaiidas，COnformeaioshorarios

de trabaJo eStablecIdos enIa munlCIPaiidad En taicase．eireconocImientO de

iOmadaextraordinarIaSeinfierecOmOunaSuntOSubietiVOelnformalquepodriano
COrreSPOnderaIpag°dehorasefectiVamenteiaboradas

ComopaHedeiasgestiOneSdemeJOramientOenCuantOaicontrcldeasiStenCiay

PuntuaiIdadqueはadministracIOnVIenereaiiZandoseencuentraiainStaiaclOnde

unreioJeIectrOniCOeneipIanteimuniCiPai．inStrUmentoqueayudaencontroiaria

PuntuaIidadyasIStenCiaParaeireconoclmIentOdeh°raSeXtra．Cabeagregarque

estereloJfueinStaiadoapartIrdel21deoctubredeI2011

SegunofiCiODAJ－AE－022－04，defecha27deenerodel2004．deIa DireCCiOnde

AsuntosJuridicosi Departamento de Asesoria Externa，MiniSterlo de TrabaJO y

Seguridad Sociai．en…OdesusparrafosmenciOnaiosIguiente●

‘冗hora，e〝rehcil紡ah aulorizacil短夜IajOrnada edraOr誰nariaauna

ml，maperSOnaqllehboraparalaAdninかraCidnP厳blicaenjbma鋤CeSiva

POr m‘is・ねtreS meSeS，el ar布〟Io6Llela Lの，de Contingeneia FiscaJ，

estabLece／osjguieI～te；
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ArlLc〟LolI Pago de LaJOmadh etYlraOrLuliaria．∧b pol掘n autoTizalSe

jorna加seuraOr仇〃ariasau〟a〟壷mapersona e〝jormaS〟Ce柄a仇棚′lte

mdsdelreSmeSe，，e〝Virt〟ddeq〟elhsmIuraILzaeIcardclerertraOrd加ario

de eslelやo dejomaくれSaI的j〟SIUicLICi‘hl的reSay CO′所，me Q dichos

C諦erios，ぬく〟10ri2aCil柄de hs pagos　〟e horaS e録ra pOr parteくわIas

hIStanCiasltereC〟rSOShumanosyLosJerIZrCaSdecadainstiluci（妨delEslalb，

debe南rea施a竹eCOI eSt′ic10くりegOaIoscrileriosde〝eCeSid偶々raZOnabilidad

yraCionali狙Cil紡ueIgastopIjblico’’

Eia面cuio17deIa Ley Contraia CorrupclOn y eiEnriqueCimIent°IiicitO enIa

F…ClOnPdbiiCa，Citai°Sigulente

“．．．Paha que Ios funcionarios pliblic°S realicen trabaios

extaordinarios quenopuedan caIificarse como h°raS eXtaSSe

requeriraiは　autohzacien del jerarCa reSpeCtivo・La faIfa de

autorizacienimpediIさelpagooIaIemune愉Cien．〟．”

ApesardeIaexIStenCiadeestetipodeJurISPrudenciamiSmaquedeberiaserde

COnOCimientoyapiicaCldnobligatoriadeiodeiosresponsabiesdeiasinStanCiaS

encargadasdeveiarporestetiP°deacciones，aunaSisepresentaron aIgunos

CaSOS a quIeneS desde hace variOS aRos seIes viene reCOnoCiendo en esas

COndiCiOneSelpagodehorasextra．

2．3　AusenciadeRegiamentoquereguleeireconocimientodeltiempo

extraordinario．

DuranteeitranscursodeipresenteestudIOSeiogrOdeterminariaausenciadeun
‘iReglamento que reguie el reconocimientO deitIemPO eXtraOrdinariO ParaIos

funcIOnariOSdeIaMumCiPalldaddeCurrIdabat”

Las NormasdeControiinterno paraeiSectorPdbilCO’’ensu norma44．1entre

OtraSC°SaSCitaiosigulente

“EIjerarcayiostitularessubordillad°S，SegunSuScompetencias，

debenestableceriasmedidaspeltinentes paraqueiosactosdela

gestieninstitucionaI，SuSreSuitadosyotroseventOSrelevantes，Se

registrerlydocumentenerleIiapsoadecuadoyconvenienteIySe

garanticell raZOnabiemehteIa confidehciaiidad y eiacceso ala
informaci6npdblica，SeguncorreSponda”・
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AudItorIOI所erno

LaausenciadeesteregiamentogeneraqueIaadmlniStraCIennOCuenteC°nuna

herramIentaquenOrmeeStaaCtiVidad・PrOVOCandoquetodasiassoiicltudesque

SePreSentenSeaCOJanySereaiICeeipagoyreconocimientorespectIVO

2・4・Asignacienpresupuestariaparaeipagodeh°raSeXtraS．

Una asignaClOn presupuestarIa，eS un mOntO destInado a cubrirIos Gastos

PreVISt°SenPrOgramaS・SubprogramasIPrOyeCtOSyunidades，neceSarIaSParaeI

IogrodeiosoPJetIV°SymetaSlnStituclenalesprogramadas

AnaiiZandoはas一gnaCiOnderecursosparaeipagodehorasextra paracadaun°

deiosdiferentesprogramasiduranteIostres…mosaRos，SePuedoobservar…

inCrementOdeestosrecursosespeciaimenteeneIPrograma1－AdmIniStraClOn

Aspecto que hace suponer queIa mayoria de esos recursos estan siendo

utilIZad。S enia admir”StracieniI…tando de cIerta formala utiiiZaCiOn de esos

recursosenlasareasdemayornecesidad

EJeCuCIOnPresupuestarlaPagosdeHoras

ExtraperiOdos2009－2010－2011

PROGRAMAi 剩VｦV7WF�H�ｲ�#����Ejecutado 2010 錨�&��4簸��％ 之ｦV7WF�F��､�ﾂ�VARiAC10N ��2�

－41，45 �� 田3C�r�

35．97 �� �#C�B�

456．56〕，64 �3祷�C�3��C�R�・56．625，49 ��S�(�3C��477－028，24 都x�C����3���1928 

998．709，83 ��736．707．53 都8�3sr� 田���CCSx�3#b�3466 

872．927，8～ ��698．696，13 塔��C�B� �#度��S店�3Cb�1894 

993．277，78 ��280．184，70 �#��C#�� �3cH����8�CCR�28，65 

679，561，93 田祷�C#3��C�"�19．668，09 �(�3ヲ�791．370，42 涛(���C��3C��1318 

02、27 ��ﾅ6W'h�ﾄﾖ�蹌��#�8�C田x�3S��125．332，10 ��ﾃヨ�Cc3X�3C��1ら42 ��C8��ピ(�3sr�18，540．67 ��Cs��

02、30 ��蹤�"�ado 涛c��Cs�H�C��� �#s(�C�3��3S2�28，30 ��240．628，36 ����3S��

progra ��免��V問�erslone§ 涛祷�C3#h�3���566．131，32 ��－43，35 ��970．914，11 ��s��CS��

VaIgaIndlcarquePa「aeIcasodeicuad「oanteriOreniaeieCuCleneneiPrograma

1－AdminiStraCien，SePreSentOuncaSOatipICO－quefueconeIpagodeunashoras

extradeunfuncionariOaicualseletuvoquereconocerlasumade¢4580673241

ioanteriOrPOrreSOluclOnadminiStratiVa，SituaClenqueafectOeic°mPOrtamIentOen

iaeJeCuCibnparaeseaRO DIChopagoobedeceaIosi涌os2009，2010y2011
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Audl†0110IrIrernO RevJてIOn〔0両roIInrernoporOe／pogodehorosexlr

2．5　FuncionesdeIDepartamentodeContabiiidad．

Ei‘iManualGeneraIdeProcedimientOS FinanCIerOSContabIei‘yei‘iManuaiBasICO

de OrganiZaCIOn y FuncIOnamientOdeia MuniCiPaIIdad de Curridabat”describen

acertadamentelaslaboresquedichoDepartamento debereaiiZar，entreOtraSSe

Citan．eleCutareIregiStrOCOntabiedeIasdlferentesoperac10neSflnanCleraSdela

MuniCiPaiidad（lngreSOS，PgreSOS yiiqu－daciOneS entre°trOS）formuIandoios

respectivosestadosfinancierOSParauSOdelaadminIStracidn．PrOCeSar．VermCary

aJuStarenioscasosqueserequieran，tOdasiasoperacIOneSqueafectaneipago

desaIarios．pagodedietasypagodebecas，formuiandoiasrespectiVaSPLan川asy

SuSdepOsItoSbancari°S

Enia actualidad entre otrasiabores que reaIIZaia ContabIlidad MunicIPal，Se

encuentran；reClbIry VerifICarIas horas extras soiicItadas para eIpag°，ademas

SOliCitar eirespaidodeiasmarcasdeaqueiioscasosenqueaigunasiefaturasnQ

lasadJunten

Deacuerdoal°eXtemadoenelparrafoanteriOr，eSCiaroquelasfunciones queeI

Departamento de Contabiiidad viene reaiiZando no son competencIa de ese

Departament0、mlSmaS que P°r SisoはS deben ser atendidas poriainStanCia

respectiVaeneSteCaSOiaUnIdaddeRecursosHumanos

No es prudente desde ei punto de viSta de una sana admIniStraCIen que eI

DepartamentodeContabIIldadtengaquereaiiZariassiguienteSaCCiones，VerlfiCar

ias marcas y asIStenCia deios c°iaboradores a quieneS SeIes debe pagarias

horasextra．determInarenqueaCtividadesashorasfueroninvertldas，SOiiCitarlea

iasiefaturas o encargados de cuadriiias que para cada soiiCItud se haga

acompanarde（COPiadeIastarIetaSSifueradeIcasoodei°COntrariOCOPiadeia

bitaCOraOdealgdnotrOdocumentoquerespaIdeiasactiVidades）

EstoporCuantOSeieestariarecargandofuncIOneSquenOSOndesucompetencIai

aspectoqueIe podriagenerarunallmitaCidndetIemPOen atenderiasfunciOneS

Pr°PiaS de esa dependencia aParte de tener CaSl un CiClo compIeto que por

PrOCedimientO nO eS reCOmendable－Segunia norma253　deias‘iNormas de

ControlintemoparaeiSectorPdbIICO”．queaIaIetradICe．

EI Jerarca y ios tituIares subordinados，　Segun SuS

competellcias，deben asegurarSe de que Ias funciones

incompatibles，Se Separen y distribuyan entreIos diferentes

puestos；aSitambien，queias fases de autorizaci6n，aprObacien，

eJecucienyregistrodeunatranSaccien，yiacustodiadeactivos，

esteh distrjbuidasentreiasunidadesdeiainstitucien，de modotal

queuhaSolapersonaounidadnotengaelcorItrolporlatotaiidad
deesecomuntodelabores．
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2・6　FuncionesdeIDepartamentodePresupueste．

EniaactuaIldadeicontenIdop。rCOnCePtodehorasextraencadaunodeIos

SerVICiosoact一VidadesadminiStratiVaSSeSuStenta POrmedIOdeipresupuest0

0rdinario・eXtra。rdinariOyIom。d締caciOneSInternaS DIChocontenidosecomunICa

acadaunodei。SDlreCtOreSdeAreacuandoseiesentregaelreportedesaidos

deIosservICiOSuaCtlV－dadesquetieneaSuCargO EsteaspectosepractlCaen

VarIaSOPOrtunidadesduranteeIqerciC10eCOnemIC°

SemanaimentecuandoserecibeiapianiiIamunICIPai．eiContro－dePresupuesto

Seafecta・PararefieJarymantenereIsaidoreaidiSPOn－bie，detaIformaquese

evitenIossobregir。S・SemanalmenteeiDepartamentodeContab囲ademiteun

reporteparcIaIdeiashorasextraquesesoilCItanCanCeiareniaprOximaPian川ay

Selos envia con eifin de determinarsIleS Saidos cuentan o no con contenido

necesari°ParareaIIZareipagocorrespondiente

LosDirect°reS yjefaturasapesardeconocereImontoasignadoenhorasextra，

debenactuaIiZarSeConeIsaidoantesdeordenaralostrabajadoresrealIZarhoras

extraypediraPresupuestOeidatodeiasumaactuaidISPOnibie

SedebenprogramarquieneSyCuantaShorassevanatrabajar，yPreguntareneI

DepartamentodeContabiiidadeIcostodelequeSerequiere．yaqueenoCaSiOneS

iosfunclQnariOStrabajanias horas extra y cuando se soIiCita eiviStO bueno en

PreSuPueStOelcddIgOnOCuentaCOnSaido

SemanaImenteeIDepartamentodeC。ntabiiidaddebeemitir…reP。rteParCiaide

ias horas extra que se soI一〇一tan CanCeIar enla prOXIma PIaniIIa y envIarIo ha

PreSuPueStOConeIfindedeterminarSiiossaidoscuentan onoconeIcontenIdo
necesariOPara reaiiZareipago（Estoesun complementodeIaverIfiCaCiOntotai

deiossaidosdepIaniiIas）

UnavezreaiizadoIoanterlOrSeiemformaaiac。ntabIiidadsiSePueden pagar

todos。ParCiaimenteiCOnelfIndequeemItaelreportedefinitiV。ydarleeIvIStO

buenoaidocumentOySelnCIuyadeesaformaenIapreXImaPian川a

Todoio anterIOrcOn eifin deevitareipago de horas extras sln queeXiSta ei

COntenido presupuestariO．ya que ante eSta faita de contenIdo en ocasiOneS Se

autorlZedescontarhoras extraiaboradas contiemPO deiaJ0mada ordinaria．en

razenpreciSamenteden°eXIStlrC°ntenidopresupuestariO
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A pesardeexIStlriurISPrudencla en materia de estud一〇iqueentreOtraS COSaS

mencl0naio sIgulente．“Ei tiempo extraordinario debe remunerarse

econemicamente，ya que no eXiste norma aiguna que autorice el

reconocimientodeiashorasextracompensand。IasconeltiempoiibreD

EICedigoMunICIPaiensusa面Cul°S65ylO3cItaioslguIente．

Ar施〟h65・－EIfInCiona高oempIeu‘hqueCOMa略a，en∴nOmbredeh

lnumCVIaILdqd，deuくねsocoI即′0misos〟ecualquLernaluraIeza，enCOnirade

IasIq，eS yIos regLamen10S，SerdJWIi‘〟，iame′～le reやOuSabLe，ante Los

acreeめreSCOrreやOn‘海en肋y，COIびeC〟enleme〟le，Sa〟Cio〃ahcoIU0nneaIas

uiやOSicionesくねIr缶面endiscやl柄ario．

A諭〟hl倣‾Lasm〟′証やa納れ：nOpOd諭昨C伽rnOmbramien加牢

a‘Iq〟寝rCOnpr0〃諭ofeCOndmicos）S‘nOe高IiereSubparii‘ねpr錆くり〟eStam

q〟ea〝pareeI常reSOOCuandohs〟bparl祐一‘りrOba仇IeSldagoladaoreS〟〟e

inSiぴClenle；lan叩OCOpO小かpagarCO′～CargOaunaS〟bparIi‘れ伽昭reSOS

q〟eCOrre岬mda〝aOlra．

LavioIac臨布Ioon肋d中細OSerdru相加S硯pe〟SidnueIf‘nCk）narh

Oe〃pIealhre叩0mabIe，yIarehci‘IenclaSerdca〟SaくわS印araCil毎

2．7　UbicaciendePiahiIiasenelDepaltamentodeContabiIidad．

Pareciera queia ubiCaCiOn de Planiiias dentro deia estructura de La DireCCIOn

FinanCierainOeSはmasacertada．IoanteriOrPOrCuantoiasfunciOneSqueilevaa

Cabo esta seccIen no son parte dela ContabiIidad，maS bien eSaSlabores son

COmPetenCiadeiaUnldaddeRecursosHumanos

EstasituaCienSeVIenePreSentandohacevariOSanOSiSinqueaiafechaexIStaun

an訓sIS SObreias verdaderasはbores que en eiia se eieCutan，miSmaS que

PareCieraSOnreSPonSabliidaddeiaUnidaddeRecursosHumanos

Imp°rtantemenCiOnaraIgunasdeiasfuncIOneSqueeiareade pianiiiaseieCuta，

entre eiias．eirecibo de notas para eipago de horas extra dei°S funciOnariOS

munICiPales，VermCand°IainformaclOn conios respaId°S de marcas yla firma

responsableestocone川ndeinciuIrIoseneIinformedepIaniiiafinaiquereaIIZael

encargado de esta DiChalnformacidn esla quelos diferentes departamentos

envianparaeIrespectivotramiteParaeipagodehorasextra
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Con base eniaInformac－dn obtenida por Recurs。S Humanos y dIferentes

depa鴫mentosseeiab。raeI－nforme而aideplaniiIaqueinC－uyetodosIosdatosy

CambiOSqueSereaiizaransemanaimenteeneIsiStemadepianiiIas

ObservandoIaslaboresqueIIevaacaboeiareadepian用as，eSClarodetermlnar

CemosusIaboresson propiaSySeenmarCan enfuncIOneSInherentes aIa de

RecursosHumanos

3．ccNCLUSiONES

SegdnleeXtemadoeneIpresenteestudIO．PareCieraqueexiSteauSenCiadeun

RegIament。y PoIitlCaSCIaras para eIreconocimIentOdetiempoextraordInario，

queinVOiucre entre otras cosas autor－ZaCiOn previaiCOntenido presupuestarIo．

eJeCuCIenyJuStifICaCiendeiaboresfueradeiaiOmadaiaborai，Verificacienque

efectiVamenteseiab。rOtiemPOeXtraOrdlnarlO

De acuerd。aIos resuitados．expuestos en eipresenteinf°rme eSta Auditoria

intemainflerequeIaadmInlStraCIennoseadh－ereaIasn。rmaSeStabiecidasiaSi

COmOaunaSanaadmlniStraCIdndeirecursohumano・desatencidne－nerC－aqueSe

desprendedeloshechosreveiadosenelcuerpodeeste面ormeyquepodria

der，Var en COnfliCtO COnla normatIVa y eIordenamIentOlegaIqueIe es de

apI－CaCIdn y afectar negatIVamente ei cumpiimlent。de metas y obJetiVOS

InStituclonaies

4．REcOMENDAClONES

DeacuerdoconeIarticul012dela‘一LeyGeneraideContr。iintern。．No8292，que

SehaiaentreotrascosasanaIIZare一mPiementar，deinmedlatO，iasobservaciOneS．

recomendaciones y diSPOSicioneS formuiadas poria auditorialnterna，la

Contrai°riaGeneraldeIaRepublica言aauditOriaexternayiasdemasinStituclOneS

de contr。I y fISCalIZac－6n que correspondan，Se emitenlas sIgulenteS

diSPoSiCioneS・Ias cuaIes deberan estar debidamente cumpiIdas enios piazos

COnferid。SParataIesefectosyquecuentanapartlrdeiafechaderecIbodeeste

informe
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RevI5IOnConlroIlnlernopOrOeIpogodehorOSeXlr

ParaelcumpiimientOdelasd－SPOS－CIOneS，deberandiCtarSeiineamlentOSCはrOSy

especifiCoSydesignarPuntualmentelosresponsabIesdeponeriosenpractICa）POr

i°　que eStaSInStruCCiOneS deberan emitirSe POr eSCritO y COmuniCarSe

formalmente，aSic°m°definiriospiazosrazonabiesparasuimPiementacien・de

manera queia admlniStraCiOn actiVa PUeda estabIecerias responsabiiidades

respectiVaSenCaSOdeinocumpiimientOdeestas

Ademas，eI Organo o funciOnarIO a quIen Se giraia recomendacIOn es eI

responsabie de su cumpi…entO）POrio cuai debera reaIiZarias acciOneS

pertInenteSParaVerifICarqueiosfunciOnariOSSubordlnadosaquIeneSSedesIgnen

suinStauraCiOn．CumPlanconIo。rdenadodentrodeipiazoqueseiesotorgo

EstaauditOriasereservaiaposibiIidaddeverIfiCar，POrIosmediOSqueCOnSldere

pertinenteS言aeieCuCiOndeiasrecomendaciOneSemit－das・aSicomodevaioraria

soiicituddeape…radeiosproced，mientOSadmlnIStratiVOSqueC。rreSPOndan・en

casodeinCumPlimientoiniuStifiCadodeestas

4，1　AIAIcaldeMuniciPai．

411RemitiraesteDespache．eneipIazodedleZdiascontadosapartirdeia

fecha de reclbo de ese d°CumentO，eicronograma de actiVidades para darバ

cumpiimientoacadaunade－asrecomendaciOneSemitIdaseneIpresenteinforme

412Glrarlasinstrucciones a cada uno delos D汀eCtOreS reSPOnSabies delos

diferentes procesos para que de manerainmediata Seabstengan de autorIZar l

i。rnada extraordinarla Si PreViO nO Se diSPOne dei suflCiente COntenIdo

PreSuPueStarIOParahacerfrenteaestegast0

4．13VaiorariaposibiiidaddereinsertardenuevoaIaestructuradeRecursos　声

HumanoselAreadePianiiias
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4．1．4・0rdenarieaiEncargadodeRecursosHumanosimpIementarIasslguienteS

acciOneSCOrreCtiVaS

a）EiaboraryponerenpractiCaeneipIazodetresmesesunRegiamentopara

eIpagode Horas Extra，queie sirVa aia admIniStraClen C°m°inSUm°de

COntrOIen materra deestudIO

b）誓特需譜蕊豊譜嵩霊譜嵩a謹呈器～言
horasextras
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