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MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
AUDITORIA INTERNA - INFORME AM-006-2012

“Revision pago de horas extra”
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RESUMEN EJECUTIVO

La oficina de Recursos Humanos, como dependencia de la Direccion
Administrativa, deberia implementar y realizar, como parte de sus funciones
medulares, procedimientos de control eficientes y eficaces sobre la asistencia y
puntualidad de los empleados municipales.

La Contabilidad Municipal, adscrita a la Direcciéon Financiera, se encarga de
determinar y hacer efectivo el pago de las planillas municipales, proceso que
conlleva necesariamente, analizar, procesar, registrar y realizar los tramites para
cancelar la némina, a cuyo efecto estéa en deber de ejercer un adecuado control,
que se inicie verificando la informacion que recibe para procesar el pago.

Esa responsabilidad se refiere tanto a la planilla por tiempo ordinario, como al
tiempo extraordinario efectivamente laborado de tal manera que el egreso por
dicho concepto cuente con el respaldo suficiente y pertinente, en razén del monto
considerable que se refleja en la ejecucién presupuestaria y los registros
contables.

Por tal razén, deberian existir normas claras que definan puntualmente los
procedimientos requeridos para el reconocimiento y pago de las horas extras, lo
que debe contemplar cuando menos los siguientes aspectos de control:

Lo anterior, se formula en razén de que durante el estudio esta Auditoria Interna,
logré comprobar que no se aplican procedimientos de control como los descritos y
las dependencias relacionadas no cuentan con mecanismos que permitan
verificarsi el tiempo extraordinario reportado por las jefaturas fue efectivamente
laborado.

En ese sentido se determiné que en la mayoria de casos revisados, los oficios de
solicitud de pago de horas extra fueron dirigidos directamente al encargado de
planillas, quien en apariencia, sin mayor tramite, realiza los pagos.

Las recomendaciones de Auditoria Interna, se dirigen con el fin de fortalecer el
control interno, en cuanto a las situaciones determinadas como debilidades
importantes,que requieren su pronta atencion dada su incidencia en el erario

municipal.
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1. INTRODUCCION

1.1 Origen del estudio.

El presente estudio se realiza con atencion en el Plan de Trabajo de Auditoria
Interna para el periodo 2011, que incluye realizar verificaciones en areas como
Recursos Humanos, que son susceptibles al riesgo.

1.2  Objetivos del estudio.

El objetivo del estudio consiste en verificar la validez y suficiencia en los
procedimientos para el reconocimiento y pago de horas extras a los empleados
municipales.

Determinar si el tramite de pago de horas extra, se realiza de conformidad con la
normativa que es de aplicacion.

Suministrar elementos valorativos para que la administracion municipal
implemente las acciones correctivas, que se juzguen procedentes.

1.3 Responsabilidad por la informacion consignada.

La veracidad y exactitud de la informaciéon suministrada a esta Auditoria Interna,
para los efectos del presente trabajo, es de total responsabilidad de los
funcionarios municipales que la proporcionaron, conforme establecen los articulos
8 y 16, respectivamente, de la Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de
julio de 2002, publicada en la Gaceta N°169, del 4 de setiembre del 2002.

1.4 Recomendaciones del estudio.

Con referencia a las recomendaciones que se deriven del presente estudio, la Ley
General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio de 2002, establece lo siguiente:

Articulo N°36. “Informes dirigidos a los titulares subordinados. Cuando los

informes de auditoria contengan recomendaciones dirigidas a los titulares
subordinados, se procederd de la siguiente manera:
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a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable de diez dias hdbiles
contados a partir de la fecha de recibo el informe, ordenara la implantacion
de las recomendaciones. Si se discrepa de ellas, en el transcurso de dicho
plazo elevard el informe de auditoria al jerarca, con copia a la auditoria
interna, expondrd por escrito las razones por las cuales objeta las
recomendaciones del informe y propondrd soluciones alternas para los
hallazgos detectados.

b) Con vista en lo anterior, el jerarca deberd resolver, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la documentacion
remitida por el titular subordinado, ademds deberd ordenar la implantacion
de recomendaciones de la auditoria interna, las soluciones alternas
propuestas por el titular subordinado o las de su propia iniciativa,
debidamente fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de ese lapso, el
auditor interno podrd apersonarse, de oficio ante el jerarca, para
pronunciarse sobre las objeciones o soluciones alternas propuestas. Las
soluciones que el jerarca ordena implantar y que sean distintas de las
propuestas por la auditoria interna, estardn sujetas, en lo conducente, a lo
dispuesto en los articulos siguientes.

c) El acto en firme serd dado a conocer a la auditoria interna y al titular
subordinado correspondiente, para el tramite que proceda”.

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

“Articulo 39. — Causales de Responsabilidad Administrativa. El jerarca y los
titulares subordinados incurrirdn en responsabilidad administrativa y civil,
cuando corresponda, si incumplen injustificadamente los deberes asignados
en esta Ley, sin perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a
la respectiva relacion de servicios (...)"

Pagina 4 de 19



1.5 Alcance del estudio.

El presente estudio abarco los afios 2010 y 2011.

De conformidad con los objetivos fijados, se incluyé unaverificacion de los
controles referidos a la gestion administraba y financiera, sobre la normativa
vigente para el reconocimiento y pago de horas extras a empleados municipales.

Su desarrollo, estuvo orientado en las “Normas para el ejercicio de auditoria en el
Sector Publico (R-DC-119-2009), publicado en la Gaceta N° 28, del 10 de febrero
de 2010 y en las “Normas de Control Interno para el Sector Publico” (R-CO-9-
2009) del 26 de enero, 2009, cuando fueron de aplicacion.

1.6 Antecedentes.

Del analisis de planillas y expedientes de personal, muestran que en esta
corporacion municipal, se pagan horas extra a varios trabajadores municipales,
entre los que se pueden mencionar de campo Yy servidores administrativos, en el
caso de los primeros en algunos casos no se logré encontrar algun medio de
control que documente y sirva de soporte para la justificacion de esos pagos.

La Divisién de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa, Area de Servicios Municipales
de la Contraloria General de la Republica, se pronuncié sobre las normas que
rigen el pago de tiempo extraordinario, mediante un documento emitido en el
“Taller un enfoque sobre la presupuestacion de documentos presupuestarios y su
ejecucion”, que indica en su aparte 5.1.2. Calculo de las horas extras:

Incluye la retribucién eventual a personal que presta servicios en horas
adicionales a la jornada ordinaria de trabajo, cuando necesidades
impostergables de la entidad asi lo requieran, todo segun disposiciones
legales y reglamentarias. Ademas los gastos en el renglon de “horas extras”
se regiran por las siguientes disposiciones:

a) No podra pagarse a quienes ocupen puestos de confianza o jefatura, salvo
después de una jornada de doce horas.

b) La autorizacién para trabajar jornada adicional, debe emanar del superior
jerarquico, preferentemente por escrito.
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c¢) Su pago no puede convertirse en practica ordinaria, y solo se permite en
casos debidamente justificados. La calificacion sobre su necesidad, la
hara la propia administracién, bajo su exclusiva responsabilidad.

1.7 Comunicacion verbal de los resultados

El presente estudio fue discutido con la Administracion Municipal el 26 de junio
del 2012, reunién llevada a cabo en la oficina de la Auditoria Interna, participando
en la misma, los sefiores: Edgar Mora Altamirano, Alcalde Municipal, Licda. Alicia
Borja Rodriguez, Vice-Alcaldesa, Lic. Rafael Moraga Junez, Director
Administrativo, Lic. Jonathan Webb Araya, Lic. Julio Roman Jiménez, Jefe
Recursos Humanos, Lic. Francisco Monge Viquez, Profesional Analista de
Auditoria y el Lic. Gonzalo Chacén Chacén, Auditor Interno a.i.

2. RESULTADOS

De conformidad con los objetivos fijados, se efectuaron verificaciones enfocadas
en los documentos fuente, (planillas y solicitudes para el reconocimiento) con los
siguientes resultados:

2.1 Pago de horas extras.

El pago de horas extras se define como la retribucion econémica eventual a
personal que presta sus servicios en horas adicionales a la jornada ordinaria de
trabajo, cuando necesidades impostergables de la entidad asi lo requieran, todo
segun disposiciones legales y reglamentarias. Ademas, los gastos en el renglén
de “"Horas extras” se regiran por las siguientes disposiciones:

a) No podran pagarse a quienes ocupen puestos de confianza o jefaturas,
salvo después de una jornada de doce horas.

b) La autorizacion para trabajar jornada adicional, debe emanar del superior
jerarquico, preferentemente por escrito.
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c) Su pago no puede convertirse en practica ordinaria y solo se permite en
casos debidamente justificados. La calificacion sobre su necesidad, la hara
la propia administracion, bajo su exclusiva responsabilidad.

Conocido el criterio de la Contraloria General de la Republica, sobre el pago de
horas extra, se observd un desapego a esas normas elementales de control, como
producto de la forma, al parecer irregular con que la administracion viene
manejando el rubro en mencion.

Lo anterior por cuanto se determind que varias dependencias municipales
realizan gestiones ante la Direccion Financiera y la Contabilidad Municipal
(Planillas), con el fin de que se reconozca el pago de horas extra a algunos de
sus colaboradores, simplemente presentando la lista de colaboradores y la
cantidad de horas a pagar, omitiendo en ocasiones describir el lugar en donde se
realizé el trabajo, asi como el respaldo. (Copia de la tarjeta de control de
asistencia o de la bitacora en donde registren entrada y salida del
colaborador).

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N° 2-2009-CO-DFOE), en
la norma 2.5.2, se menciona lo siguiente:

La ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones
institucionales debe contar con la autorizacion y la aprobacion
respectivas de parte de los funcionarios con potestad para
concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos
inherentes, los requerimientos normativos y las disposiciones
institucionales.

Como se mencioné en al parrafo anterior el tramite se realiza directamente ante el
encargado de planillas y en contadas ocasiones ante el Director Financiero; acto
con el cual se omite un paso fundamental cual es gestionarlo en primera instancia
ante la oficina de Recursos Humanos, en razén del control que esa dependencia
debe realizar como parte de sus funciones medulares, siguiendo el orden légico en
segunda instancia seria al Director Financiero, funcionario que por su competencia
es quien autoriza el tramite de pago previa verificacion de la suficiencia de los
contenidos presupuestarios .

Lo mencionado en este aparte, demuestra en apariencia ausencia de politicas
claras para el reconocimiento y pago de horas extras a los diferentes servidores
por parte de la administracion, maxime si se toma en cuenta lo elevado del gasto
ejecutado en este rubro.
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Al respecto, debe mencionarse que la Ley Contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica en sus articulos 3° y 56° citan lo
siguiente:

“El funcionario publico estara obligado a orientar su gestién a la
satisfaccion del interés pulblico. Este deber se manifestara,
fundamentalmente, al identificar y atender las necesidades
colectivas prioritarias, de manera planificada, regular, eficiente,
continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la
Republica; asimismo, al demostrar rectitud y buena fe en el
ejercicio de las potestades que le confiere la ley; asegurarse de
que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus
atribuciones se ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios
de la institucion en la que se desempeiia y, finalmente, al
administrar los recursos publicos con apego a los principios de
legalidad , eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas
satisfactoriamente.”

“Sera penado con prision de tres meses a dos aifos, el funcionario
publico que, en representacion de la Administracion Publica y por
cuenta de ella, otorgue o reconozca beneficios patrimoniales
derivados de la relacion de servicio, con infraccion del
ordenamiento juridico aplicable.”

2.2 Gestion de la Unidad de Recursos Humanos

Consultado el Jefe de Recursos Humanos, sobre la posicion de la Unidad de
Recursos Humanos al respecto, manifiesta lo siguiente:

“Sobre el caso en mencion esta unidad no tiene injerencia alguna, pues los pagos
de planillas dependen de Contabilidad y es el encargado de planillas a quien le
llega la informacion”.

Ahora bien, por principio de segregacion de funciones en el control interno, la
oficina de Recursos Humanos, debe garantizar que el pago de horas extra se
realice conforme a los mecanismos idéneos de verificacion, autorizacion y la
normativa que regula esta materia.

A ese efecto, resulta indispensable contar con un sistema mecanico o digital,
mediante el cual los trabajadores registren su hora de entrada y salida, ultima que
indica si se laboré tiempo extra y si este sobretiempo cuenta con la debida
autorizacion del superior.
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Para el buen trato de esta informacién y darle credibilidad a la misma en los
centros de trabajo, se debe contar con una Bitacora o una orden de trabajo, que
describa la hora de inicio y finalizacion y el tipo de labor realizada y contar con la
firma de la persona que autorizé su ejecucion.

En ausencia de dichos instrumentos, no pareciera procedente el reconocimiento
de horas extra, en razén de la ausencia de un medio de control que sirva de
soporte y certificacion del tiempo efectivo laborado, no tiene la administracion
justificantes fidedignos que soporten el pago, que al darse en esa condicion, se
corre el riesgo de un uso incorrecto, contrario a las sanas practicas
administrativas.

Asi las cosas, con vista en lo observado la forma en que se reportan las horas
extra, obedece al criterio subjetivo de quien las reporta, mismo que determina a
quien se le debe pagar y cuanto, antes que a un procedimiento efectivo de control
y validacién.

Por su parte, se deduce que a la Contabilidad (Planillas) y la Direccion Financiera,
les resulta suficiente que exista el presupuesto, para autorizar el pago, sin reparar
en que la erogacion carece de suficientes elementos probatorios que lo justifique,
siendo recursos publicos sujetos a su verificacién, razén por la cual, se estaria
inobservando lo mencionado en lasNormas de Control Interno para el Sector
Publicopor medio de la norma 1.5, en lo que interesa dice:

“De conformidad con las responsabilidades que competen a
cadapuesto de trabajo, los funcionarios de la institucién deben,
demanera oportuna, efectiva y con observancia a las
regulacionesaplicables, realizar las acciones pertinentes y atender
losrequerimientos para el debido diseno, implantacién, operacioén,
yfortalecimiento de los distintos componentes funcionales
delSCI.”.

En ese orden de hechos, resulta una debilidad importante, que no se presente
ante la dependencia respectiva la solicitud formal para el reconocimiento y pago
de horas extras de los trabajadores municipales, oficina que mantiene dentro de
sus competencias ejercer el control general y especifico sobre todos los aspectos
relacionados con los movimientos de personal asi de asistencia y puntualidad.

Como complemento a lo anterior, via-email se les consulto a varios Directores
Municipales y algunas jefaturas sobre algunos aspectos relacionados sobre la
planificacion para el pago y reconocimiento de horas extras, a lo cual indicaron
que estas se solicitan por medio de oficio a la administracion para que las mismas
sean incluidas en el Plan Operativo Anual.
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Los consultados indican que se establece un aproximado por afio, basados en la
experiencia de afios anteriores y en la cantidad de personal que se maneja en una
determinada seccion o departamento que no siempre lo que presupuestan
representa la necesidad real, ya que en ocasiones se han quedado cortos con el
presupuesto. La necesidad presupuestaria se comunica a Recursos Humanos y
ellos se encargan de darle tramite en la Direccién Financiera.

Agregan que cuandolaboran horas extra el jefe directo o los encargados de
cuadrillas son los que supervisan las jornadas y los trabajos, como complemento a
lo anterior solamente el encargado del cementerio es quien presenta bien
detallados los justificantes para el pago correspondiente.

Afaden que incluso queda registrado la entrada y salida de camiones en que viaja
el personal, dado que el o la oficial de seguridad del plantel debe anotarlo en la
bitacora. Sin embargo, menciona que falta un registro importante que siempre se
lo ha solicitado a recursos humanos (el reloj), que este instrumento ayudaria en
mucho a controlar mejor el tiempo”.

Adicionan los consultados, que a su criterio existe una adecuada supervision por
parte de las jefaturas sobre el tiempo extraordinario que se labora, lo que se
realiza mediante un reporte que se envia a la Contabilidad Municipal, entre lunes y
martes de cada semana, a fin de que se proceda con el tramite respectivo para su
cancelacion.

Como complemento a lo anterior, el Director Financiero menciona que antes del
11 de mayo del 2011, las diferentes jefaturas trasladaban las solicitudes para el
pago de horas extra, directamente al encargado de planillas, tramite que se
consideré un tanto informal.

Fue a partir de esa fecha que el Director Financiero, gir6 un comunicado a las
diferentes dependencias y a los departamentos de esa direccion indicando una
serie de lineamientos para regular el pago de las horas extra.

Mencionan que en algunas ocasiones, las horas extras se originan por algun

trabajo en especial fuera de programacion, asi como en dias feriados, en otros
casos a solicitud expresa del Alcalde Municipal.
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Verificado el expediente en donde se maneja toda la informacion relacionada al
POA, instrumento bajo la responsabilidad del area de Recursos Humanos, se
logro determinar que las diferentes dependencias no indican detalladamente las
necesidades de las horas extras, esto por cuanto la solicitud de tiempo lo
comunican en forma general, sin detallar por ejemplo el tipo de actividad, la cual
van invertir el tiempo y la cantidad de horas previstas.

Analizando las manifestaciones de los servidores consultados, podemos inferir
como, a pesar de lo elevado del presupuesto asignado para este rubro, los
controles son deficientes.

De especial relevancia para los efectos del control, es la ausencia de autorizacion
por parte del superior jerarquico para realizar labores en jornada extraordinaria,
conforme indica la normativa que regula esta materia.

Se infiere una costumbre de viejo arraigo en la administracion, el manejar sin un
control adecuado, la autorizacién y pago de horas extras. Los funcionarios
responsables, no han procurado implementar los controles pertinentes que
faculten para mantener un registro de entradas y salidas, conforme a los horarios
de trabajo establecidos en la municipalidad. En tal caso, el reconocimiento de
jornada extraordinaria se infiere como un asunto subjetivo e informal que podria no
corresponder al pago de horas efectivamente laboradas.

Como parte de las gestiones de mejoramiento en cuanto al control de asistencia y
puntualidad que la administracion viene realizando se encuentra la instalacion de
un reloj electrénico en el plantel municipal, instrumento que ayuda en controlar la
puntualidad y asistencia para el reconocimiento de horas extra. Cabe agregar que
este reloj fue instalado a partir del 21 de octubre del 2011.

Segun oficio DAJ-AE-022-04, de fecha 27 de enero del 2004, de la Direccion de
Asuntos Juridicos, Departamento de Asesoria Externa, Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, en uno de sus parrafos menciona lo siguiente:

“Ahora, en relacion a la autorizacion de la jornada extraordinaria a una
misma persona que labora para la Administracion Publica en forma sucesiva
por mds de tres meses, el articulo 6 de la Ley de Contingencia Fiscal,
establece lo siguiente:
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Articulo 6: Pago de la jornada extraordinaria. No podrdn autorizarse
Jjornadas extraordinarias a una misma persona en forma sucesiva durante
mus de tres meses, en virtud de que desnaturaliza el cardcter extraordinario
de este tipo de jornada. Salvo justificacion expresa y conforme a dichos
criterios, la autorizacion de los pagos de horas extra por parte de las
instancias de recursos humanos y los jerarcas de cada institucion del Estado,
deberd realizarse con estricto apego a los criterios de necesidad, razonabilidad
y racionalizacién del gasto puiblico”

El articulo 17 de la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica, cita lo siguiente:

“.. Para que los funcionarios publicos realicen trabajos
extraordinarios que no puedan calificarse como horas extras se
requerira la autorizacion del jerarca respectivo. La falta de
autorizacion impedira el pago o la remuneracion...”

A pesar de la existencia de este tipo de jurisprudencia misma que deberia ser de
conocimiento y aplicacion obligatoria del o de los responsables de las instancias
encargadas de velar por este tipo de acciones, aun asi se presentaron algunos
casos a quienes desde hace varios afios se les viene reconociendo en esas
condiciones el pago de horas extra.

2.3 Ausencia de Reglamento que regule el reconocimiento del tiempo
extraordinario.

Durante el transcurso del presente estudio se logro determinar la ausencia de un
“Reglamento que regule el reconocimiento del tiempo extraordinario para los
funcionarios de la Municipalidad de Curridabat”.

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico” en su norma 4.4.1 entre
otras cosas cita lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben establecer las medidas pertinentes para que los actos de la
gestion institucional, sus resultados y otros eventos relevantes, se
registren y documenten en el lapso adecuado y conveniente, y se
garanticen razonablemente la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica, segun corresponda”.
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La ausencia de este reglamento genera que la administracién no cuente con una
herramienta que norme esta actividad, provocando que todas las solicitudes que
se presenten se acojan y se realice el pago y reconocimiento respectivo.

2.4. Asignacion presupuestaria para el pago de horas extras.

Una asignacion presupuestaria, es un monto destinado a cubrir los Gastos
previstos en programas, subprogramas, proyectos y unidades, necesarias para el
logro de los objetivos y metas institucionales programadas.

Analizando la asignacién de recursos para el pago de horas extra para cada uno
de los diferentes programas, durante los tres Ultimos afios, se puedo observar un
incremento de estos recursos especialmente en el Programa 1- Administracion.
Aspecto que hace suponer que la mayoria de esos recursos estan siendo
utilizados en la administracion, limitando de cierta forma la utilizacién de esos
recursos en las areas de mayor necesidad.

Ejecucion Presupuestaria Pagos de Horas
Extra periodos 2009-2010-2011

Municipalidad de Curridabat .‘ﬂ/ y
Auditoria Interna Revision Control Interno para el pago de horas extra ‘\{L:.ﬁ-:.

Ejecutado Ejecutado Ejecutado

PROGRAMAS 2009 2010 VARIACION % 2011 VARIACION %

Programa |-Administracién 2.541.452,85 1.487.910,00 -1.053.542,85 -41,45 | 10.922.319,87 9.434.409,87 634,07
Programa ll-Serv-Comunales 5.176.712,58 7.038.846,67 1.862.134,09 35,97 | 8.731.112,36 1.692.265,69 24,04
02.01 Aseo de Vias 456.563,64 399.938,15 -56.625,49 -12,40 | 477.028,24 77.090,09 19,28
02.02 Recoleccion de Basura 998.709,83 1.735.417,36 736.707,53 73,77 | 2.336.874,62 601.457,26 34,66
02.03 Mant-Caminos 872.927,82 1.571.623,95 698.696,13 80,04 | 1.869.219,41 297.595,46 18,94
02.04 Cementerio 993.277,78 1.273.462,48 280.184,70 28,21 | 1.638.275,93 364.813,45 28,65
02.05 Parques y Obras 679.561,93 699.230,02 19.668,09 2,89 | 791.370,42 92.140,40 13,18
02.27 Dir-Serv-Mant 213.967,50 125.332,10 -88.635,40 -41,42 | 143.872,77 18.540,67 14,79
02.30 Alcantarillado 961.704,08 1.233.842,61 272.138,53 28,30 | 1.474.470,97 240.628,36 19,50
Programa lll-Inversiones 999.326,01 566.131,32 -433.194,69 -43,35 | 1.537.045,43 970.914,11 171,50

Valga indicar que para el caso del cuadro anterior en la ejecucion en el Programa
1-Administracion, se presento un caso atipico, que fue con el pago de unas horas
extra de un funcionario al cual se le tuvo que reconocer la suma de ¢4.580.673.24,
lo anterior por resolucién administrativa, situacion que afecté el comportamiento en
la ejecucion para ese afio. Dicho pago obedece a los afios 2009, 2010 y 2011.
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2.5 Funciones del Departamento de Contabilidad.

El “Manual General de Procedimientos Financieros Contable"y el “Manual Basico
de Organizacién y Funcionamiento de la Municipalidad de Curridabat” describen
acertadamente las labores que dicho Departamento debe realizar, entre otras se
citan, ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras de la
Municipalidad (ingresos, egresos y liquidaciones entre otros) formulando los
respectivos estados financieros para uso de la administracién, procesar, verificar y
ajustar en los casos que se requieran, todas las operaciones que afectan el pago
de salarios, pago de dietas y pago de becas, formulando las respectivas planillas y
sus depdsitos bancarios.

En la actualidad entre otras labores que realiza la Contabilidad Municipal, se
encuentran; recibir y verificar las horas extras solicitadas para el pago, ademas
solicitar el respaldo de las marcas de aquellos casos en que algunas jefaturas no
las adjunten.

De acuerdo a lo externado en el parrafo anterior, es claro que las funciones que el
Departamento de Contabilidad viene realizando no son competencia de ese
Departamento, mismas que por si solas deben ser atendidas por la instancia
respectiva en este caso la Unidad de Recursos Humanos.

No es prudente desde el punto de vista de una sana administracion que el
Departamento de Contabilidad tenga que realizar las siguientes acciones, verificar
las marcas y asistencia de los colaboradores a quienes se les debe pagar las
horas extra, determinar en qué actividad esas horas fueron invertidas, solicitarle a
las jefaturas o encargados de cuadrillas que para cada solicitud se haga
acompanar de (copia de las tarjetas si fuera del caso o de lo contrario copia de la
bitacora o de algun otro documento que respalde l|as actividades).

Esto por cuanto se le estaria recargando funciones que no son de su competencia,
aspecto que le podria generar una limitacion de tiempo en atender las funciones
propias de esa dependencia aparte de tener casi un ciclo completo que por
procedimiento no es recomendable, segtn la norma 2.5.3. de las “Normas de
Control Interno para el Sector Publico”, que a la letra dice:

El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus
competencias,deben asegurarse de que las funciones
incompatibles, se separen y distribuyan entre los diferentes
puestos; asi también, que las fases de autorizacién, aprobacion,
ejecucion y registro de una transaccion, y la custodia de activos,
estén distribuidas entre lasunidades de la institucion, de modo tal
que una sola persona o unidad no tenga el control por la totalidad
de ese conjunto de labores.
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2.6  Funciones del Departamento de Presupuesto.

En la actualidad el contenido por concepto de horas extra en cada uno de los
servicios o actividades administrativas se sustenta por medio del presupuesto
ordinario, extraordinario y/o modificaciones internas. Dicho contenido se comunica
a cada uno de los Directores de Area cuando se les entrega el reporte de saldos
de los servicios u actividades que tiene a su cargo. Este aspecto se practica en
varias oportunidades durante el ejercicio econémico.

Semanalmente cuando se recibe la planilla municipal, el Control de Presupuesto
se afecta, para reflejar y mantener el saldo real disponible, de tal forma que se
eviten los sobre giros. Semanalmente el Departamento de Contabilidad emite un
reporte parcial de las horas extra que se solicitan cancelar en la proxima planilla y
se los envia con el fin de determinar si los saldos cuentan o no con contenido
necesario para realizar el pago correspondiente.

Los Directores vy jefaturas a pesar de conocer el monto asignado en horas extra,
deben actualizarse con el saldo antes de ordenar a los trabajadores realizar horas
extra y pedir a Presupuesto el dato de la suma actual disponible.

Se deben programar quienes y cuantas horas se van a trabajar, y preguntar en el
Departamento de Contabilidad el costo de lo que se requiere, ya que en ocasiones
los funcionarios trabajan las horas extra y cuando se solicita el visto bueno en
presupuesto el cédigo no cuenta con saldo.

Semanalmente el Departamento de Contabilidad debe emitir un reporte parcial de
las horas extra que se solicitan cancelar en la proxima planilla y enviarlo ha
presupuesto con el fin de determinar si los saldos cuentan o no con el contenido
necesario para realizar el pago. (Esto es un complemento de la verificacién total
de los saldos de planillas).

Una vez realizado lo anterior se le informa a la contabilidad si se pueden pagar
todos o parcialmente, con el fin de que emita el reporte definitivo y darle el visto
bueno al documento y se incluya de esa forma en |la préxima planilla.

Todo lo anterior con el fin de evitar el pago de horas extras sin que exista el
contenido presupuestario, ya que ante esta falta de contenido en ocasiones se
autorizd descontar horas extra laboradas con tiempo de la jornada ordinaria, en
razon precisamente de no existir contenido presupuestario.
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A pesar de existir jurisprudencia en materia de estudio, que entre otras cosas
menciona lo siguiente; “El tiempo extraordinario debe remunerarse
econémicamente, ya que no existe norma alguna que autorice el
reconocimiento de las horas extra compensandolas con el tiempo libre”

El Cédigo Municipal en sus articulos 65 y 103 cita lo siguiente:

Articulo 65.—El funcionario o empleado que contraiga, en nombre de la
municipalidad, deudas o compromisos de cualquier naturaleza, en contra de
las leyes y los reglamentos, serd solidariamente responsable, ante los
acreedores correspondientes y, consecuentemente, sancionado conforme a las
disposiciones del régimen disciplinario.

Articulo 103.—Las municipalidades no podrdin efectuar nombramientos ni
adquirir compromisos econémicos, si no existiere sub-partida presupuestaria
que ampare el egreso o cuando la sub-partida aprobada esté agotada o resulte
insuficiente; tampoco podrdn pagar con cargo a una sub-partida de egresos
que correspondan a otra.

La violacién de lo antes dispuesto serd motivo de suspension del funcionario
o empleado responsable, y la reincidencia serd causa de separacion.

2.7 Ubicacion de Planillas en el Departamento de Contabilidad.

Pareciera que la ubicacién de Planillas dentro de la estructura de la Direccién
Financiera, no es la mas acertada, lo anterior por cuanto las funciones que lleva a
cabo esta seccion no son parte de la Contabilidad, mas bien esas labores son
competencia de la Unidad de Recursos Humanos.

Esta situacion se viene presentando hace varios afos, sin que a la fecha exista un
analisis sobre las verdaderas labores que en ella se ejecutan, mismas que
pareciera son responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos.

Importante mencionar algunas de las funciones que el area de planillas ejecuta,
entre ellas, el recibo de notas para el pago de horas extra de los funcionarios
municipales, verificando la informacion con los respaldos de marcas y la firma
responsable esto con el fin de incluirlos en el informe de planilla final que realiza el
encargado de esta. Dicha informacion es la que los diferentes departamentos
envian para el respectivo tramite para el pago de horas extra.
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Con base en la informacién obtenida por Recursos Humanos y diferentes
departamentos se elabora el informe final de planilla que incluye todos los datos y
cambios que se realizaran semanalmente en el sistema de planillas.

Observando las labores que lleva a cabo el area de planillas, es claro determinar
como sus labores son propias y se enmarcan en funciones inherentes a la de
Recursos Humanos.

3. CONCLUSIONES

Segun lo externado en el presente estudio, pareciera que existe ausencia de un
Reglamento y Politicas claras para el reconocimiento de tiempo extraordinario,
que involucre entre otras cosas autorizacion previa, contenido presupuestario,
ejecucion y justificacion de labores fuera de la jornada laboral, verificacién que
efectivamente se labor6 tiempo extraordinario.

De acuerdo a los resultados, expuestos en el presente informe esta Auditoria
Interna infiere que la administracion no se adhiere a las normas establecidas, asi
como a una sana administracion del recurso humano, desatencion e inercia que se
desprende de los hechos revelados en el cuerpo de este informe y que podria
derivar en conflicto con la normativa y el ordenamiento legal que le es de
aplicacion y afectar negativamente el cumplimiento de metas vy objetivos
institucionales.

4. RECOMENDACIONES

De acuerdo con el articulo 12 de la “Ley General de Control Interno, N° 8292, que
sefala entre otras cosas analizar e implementar, de inmediato, las observaciones,
recomendaciones y disposiciones formuladas por la auditoria interna, la
Contraloria General de la Republica, la auditoria externa y las demas instituciones
de control y fiscalizacion que correspondan, se emiten las siguientes
disposiciones, las cuales deberan estar debidamente cumplidas en los plazos
conferidos para tales efectos y que cuentan a partir de la fecha de recibo de este
informe.
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Para el cumplimiento de las disposiciones, deberan dictarse lineamientos claros y
especificos y designar puntualmente los responsables de ponerlos en practica, por
lo que estas instrucciones deberan emitirse por escrito y comunicarse
formalmente, asi como definir los plazos razonables para su implementacion, de
manera que la administracion activa pueda establecer las responsabilidades
respectivas en caso del no cumplimiento de éstas.

Ademas, el organo o funcionario a quién se gira la recomendacion es el
responsable de su cumplimiento, por lo cual debera realizar las acciones
pertinentes para verificar que los funcionarios subordinados a quienes se designen
su instauracion, cumplan con lo ordenado dentro del plazo que se les otorgé.

Esta auditoria se reserva la posibilidad de verificar, por los medios que considere
pertinentes, la ejecucion de las recomendaciones emitidas, asi como de valorar la
solicitud de apertura de los procedimientos administrativos que correspondan, en
caso de incumplimiento injustificado de éstas.

4.1 Al Alcalde Municipal.

4.1.1 Remitir a este Despacho, en el plazo de diez dias contados a partir de la
fecha de recibo de ese documento, el cronograma de actividades para dar
cumplimiento a cada una de las recomendaciones emitidas en el presente informe.

4.1.2 Girar las instrucciones a cada uno de los Directores responsables de los
diferentes procesos para que de manera inmediata se abstengan de autorizar
jornada extraordinaria si previo no se dispone del suficiente contenido
presupuestario para hacer frente a este gasto.

4.1.3 Valorar la posibilidad de reinsertar de nuevo a la estructura de Recursos
Humanos el Area de Planillas.
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4.1.4. Ordenarle al Encargado de Recursos Humanos implementar las siguientes
acciones correctivas.

a) Elaborar y poner en practica en el plazo de tres meses un Reglamento para
el pago de Horas Extra, que le sirva a la administraciéon como insumo de
control en materia de estudio.

b) Coordinar con las diferentes Direcciones la forma de como a partir de la
emision del presente informe se deben realizar los tramites para el pago de
horas extras.

¢) Retomar de acuerdo a sus competencias

S labores que son inherentes a
la unidad bajo su cargo. YV A/

Chacoén

Audlitor Municipal a.i.
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