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RESUMEN EJECUTIVO  

Se han suscitado una serie de comentarios por parte de funcionarios municipales de esta 
Institución en relación con la elaboración de las boletas de vacaciones y el control que se 
lleva al respecto, en donde han surgido errores o inconsistencias en los saldos que les 
presentan.  

La Municipalidad de Tarrazú no cuenta con un sistema automatizado u programa para 
llevar ese proceso, sin embargo, cuenta con una aplicación que, si bien podemos llamarla 
como experimental por ser una aplicación en Excel, se ha observado que bien empleada 
puede ser funcional para el departamento de recursos humanos.   

En la revisión efectuada se determinó que efectivamente la herramienta utilizada genera 
algunos errores, que en algunos casos lejos de disminuir el saldo o reflejar lo correcto 
genera mayor diferencia, es decir boletas con saldo de vacaciones por disfrutar erróneos. 
Lo anterior por causa como que precisamente la aplicación es experimental y no fue 
sujeta a prueba, sin que eso le reste utilidad ya que es criterio de esta auditoría interna 
que es una versión mejor a lo que se utilizaba.  

La falta de instrucción a la encargada de recursos humanos sobre el uso de esta 
aplicación, fórmulas en dicha aplicación que automáticamente otorgan mes a mes un día 
de vacaciones a cada funcionario por el mes laborado y en algunos casos el saldo inicial 
tomado erróneamente por la persona creadora en su momento de dicha aplicación, son 
algunas de las causas que han generado que las boletas y los saldos generen diferencias 
con lo real.  

Además, se han determinado una serie de debilidades en la elaboración, el manejo y 
archivo de las boletas y el control de vacaciones que deben ser atendidas para tener 
mayor confiabilidad de la información de este proceso.  

Un aspecto que debe analizar la administración en conjunto con el departamento de 
recursos humanos y otras dependencias es el fraccionamiento de vacaciones, ya que 
para el periodo 2016 se determinó que algunos casos superan por mucho lo establecido 
reglamentariamente.  

Ante la revisión efectuada se giran una serie de recomendaciones con el fin de que sean 
valoradas y se emprendan las acciones para mejorar todo el proceso concerniente a la 
elaboración de las boletas, la utilización de la aplicación creada para tal efecto y el control 
de las vacaciones de los servidores municipales.   
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1. INTRODUCCION  

1.1 Origen del Estudio  
En los últimos días, o en estos inicios de año, han surgido varios comentarios por 
algunos funcionarios, así como por la encargada de recursos humanos referente a 
un problema con el otorgamiento de vacaciones, esto por cuanto se cuenta con un 
sistema creado en Excel por un practicante en el periodo anterior, es decir, en el 
periodo 2016 y al momento de realizar las boletas se están presentando 
problemas en el saldo final de las vacaciones de los funcionarios.    
 

1.2 Objetivo del Estudio  
Analizar la situación que se está presentando con el sistema que se tiene para la 
elaboración y control de las vacaciones de los funcionarios municipales. 
 

1.3 Objetivos Específicos 
Determinar las posibles causas que están afectando el sistema de control de 
vacaciones que en la actualidad está en funcionamiento. 
 
Girar las recomendaciones pertinentes para que la encargada solvente el 
problema que hasta ahora se presenta con el control de vacaciones. 
 

1.4 Alcance del Estudio  
La revisión dependerá de cada caso en particular, sin embargo, la metodología a 
utilizar será el análisis de cada expediente administrativo tomando como referencia 
las boletas confeccionada como mínimo del 2015 al 2016 ampliándose de 
considerarse necesario.  
 

1.5 Comunicación de Resultados  
Los principales resultados del presente estudio fueron expuestos en reunión 
efectuada en la Sala de Sesiones de la Municipalidad de Tarrazú el día 28 de 
marzo del presente año en compañía de la señora Emilia Retana Jiménez, 
encargada del departamento de recursos humanos.  
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2. RESULTADOS  

2.1 Sistema creado para elaborar boletas y llevar control de vacaciones de 
funcionarios presenta errores. 
En primera instancia se considera importante mencionar que en la Municipalidad 
de Tarrazú, a la fecha no se cuenta con un sistema debidamente automatizado u 
programa que le permita al departamento de recursos humanos llevar todo el 
control, así como la elaboración de las boletas referente a vacaciones de los 
funcionarios municipales.  
 
El sistema utilizado por dicho departamento había sido, si lo podemos llamar de 
cierta forma empírico, es decir, es un control creado por la persona responsable en 
este caso utilizando la aplicación de Excel que de cierta forma ha permitido llevar 
un control razonable.  
 
Este control utilizado hasta el año 2015 tuvo una variación sustancial en el año 
2016 ya que una practicante que estuvo en el departamento de recursos humanos 
tuvo la idea de crear un control un poco mejor estructurado, situación que fue bien 
visto para su implementación.  
 
El sistema o control establecido, de igual forma experimental si lo podemos llamar 
de esa forma, consta de tres hojas electrónicas entrelazadas entre sí, la primera la 
podríamos llamar como un calendario virtual en la cual aparecen todos los meses 
del año, así como los días de cada mes y es donde se registra o se debe ingresar 
los días que se le conceden como vacaciones a disfrutar a cada funcionario, lo 
cual permite visualizar fácilmente cuales días estuvo en periodo de vacaciones.  
 
La segunda hoja electrónica tiene el nombre de boleta y puntualmente cumple esa 
función, es decir, es el comprobante de la solicitud realizada y confeccionada para 
tal efecto.  
 
La tercera hoja electrónica se le concedió el nombre de informe y su función es 
que refleje el saldo correcto de los días de vacaciones por disfrutar de cada 
funcionario, en el caso de tuviese vacaciones pendientes o no cuente con estas; 
en el anexo del presente documento se ilustra las tres hojas electrónicas del 
sistema creado para llevar el control de las vacaciones de los funcionarios que 
está siendo utilizado en la actualidad.  
 
Tal y como se indicó en el origen del estudio, la razón de realizar el mismo se 
debe a los constantes comentarios por funcionarios, así como la encargada de 
recursos humanos referente a problemas al momento de la confección de boletas 
de vacaciones en donde el saldo que arroja no es el correcto o en algunos casos 
no disminuye este. 
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En la revisión efectuada se determina que efectivamente son confeccionadas 
boletas de vacaciones las cuales arrojan datos erróneos, que en algunos casos 
lejos de disminuir el saldo o reflejar lo correcto genera mayor diferencia. 

Las normas técnicas para la gestión y el control de las tecnologías de información 
establecen el manejo de incidentes, en donde la organización debe identificar, 
analizar y resolver de manera oportuna los problemas, errores e incidentes 
significativos que se susciten con las TI o en este caso podríamos indicar que con 
la asistencia de herramientas de un computador.  

Por su parte las normas de control interno para el sector público (N-2-2009-CO-
DFOE) en el capítulo V sobre normas de sistemas de información, establece la 
calidad de la información en donde el jerarca y los titulares subordinados, según 
sus competencias deben asegurar razonablemente que los sistemas de 
información contemplen los procesos requeridos para recopilar, procesar y generar 
información que responda a las necesidades de los diferentes usuarios que para 
este caso tanto para la administración como para los mismos funcionarios es 
importante que la información del control de vacaciones sea confiable y exacta 
puesto que de lo contraria podría haber un eventual riesgo de conceder mayor 
días de disfrute de vacaciones a un funcionario o el efecto contrario así como 
inducir a error a la administración en la autorización o aprobación de beneficios 
que no corresponden. 

Una de las principales causas de que el sistema utilizado en la actualidad para el 
control de vacaciones de los funcionarios genere errores ha sido precisamente que 
es una aplicación experimental y no fue sujeto a prueba, sin que eso le reste 
utilidad ya que es criterio de esta auditoría que es una versión mejor a la que se 
utilizaba. 
 
Se ha determinado que en esta aplicación experimental se han establecido una 
serie de fórmulas para que automáticamente mes a mes otorgue o conceda un día 
de vacaciones por mes laborado, lo que incide en que cada mes sean afectados 
los saldos, situación que al momento de la implementación no se percataron de 
ese aspecto.  
 
Otra de las causas determinadas es que en algunos casos el saldo de vacaciones 
tomado inicialmente por la persona que creo esta aplicación estaba erróneo y por 
ende las siguientes aplicaciones, tanto concebimiento como rebajos arrastraban 
ese error, haciendo la salvedad de que ese dato venía errado con anterioridad y no 
necesariamente fue por equivocación de esta.   

   
La falta de instrucción a la encargada de recursos humanos sobre el uso de esta 
aplicación es otra de las causas.  
 
El efecto que tiene todo ese descontrol en la confección en las boletas de 
vacaciones, así como los saldos que le son dados a los funcionarios es negativa 
puesto que genera mucha incertidumbre, inconvenientes y hasta molestias 
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justificadas o no justificadas por parte de los funcionarios, además de que la 
información es inexacta y no es confiable para tomar decisiones en ese aspecto. 
 

2.2 Fraccionamiento de Vacaciones  
En la revisión efectuada se logró determinar que algunos funcionarios superan por 
mucho los tractos establecidos en el reglamento interno de trabajo, en el disfrute 
de las vacaciones, solo para citar tres ejemplos para el 2016 uno de los casos fue 
de 17 solicitudes, dos de 14 solicitudes y uno de 11 solicitudes claro está que esto 
se debe a que las solicitudes por lo general han sido entre 1 o 2 días.   
 
El problema en algunos casos de tantas segregaciones no necesariamente es por 
labores de índole especial sino más bien por conveniencia.  
 
Se considera importante mencionar acá que en esta institución se tiene como 
práctica conceder vacaciones colectivas a los funcionarios en semana santa y fin 
de año estando de acuerdo los funcionarios, sin embargo, a pesar de ello hay 
casos que pareciera se estaría segregando considerablemente.  
 
A continuación, se muestra gráficamente el comportamiento de segregación de 
vacaciones de los funcionarios en el periodo 2016 
 

 
 
 
Del análisis efectuado se determina que algunos funcionarios a diciembre 2016 
poseen una cantidad importante de vacaciones acumuladas ya que al menos 11 
de estos tienen entre 16 y 41 días por disfrutar.    
 
 

13

16

4

DE 1 A 3 DE 4 A 9 MÁS DE 10

Solicitud de vacaciones



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe Especial AI-02-2014 
================================================================================ 

 
5 

 
Ahora bien, es importante que la administración tenga presente los riesgos que 
eventualmente podría surgir con funcionarios que no disfrutan de sus periodos de 
vacaciones como que se podría producir en costo para la administración en caso 
de que se pensionen, renuncien o realicen un cambio laboral. 

El código municipal en su artículo 146 establece que los servidores municipales 
disfrutaran de vacaciones anuales según el tiempo servido, estableciéndose en 15, 
20 o 30 si hubiere trabajado cuatro años y cincuenta semanas, cinco años y 
cincuenta semanas y diez años y cincuenta semanas en ese mismo orden.  
 
El reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de Tarrazú publicado en 
Gaceta N° 106 del 02 de junio de ese año, establece en el artículo 32 que el 
personal gozará sin interrupción del periodo de sus vacaciones, pudiendo 
excepcionalmente dividirse en tres periodos como máximo existiendo convenio de 
las partes, tratándose de labores de índole especial.  
 
En un pronunciamiento emitido a la auditora interna de la Municipalidad de Zarcero 
C-209-2015 con fecha 12 de agosto del 2015 siendo jurisprudencia, interesa 
mencionar y que tiene cierta relación con dicho informe, que según han 
interpretado las denominadas “vacaciones colectivas” programadas 

unilateralmente por la entidad patronal por razones de conveniencia y utilidad 
pública, no se configuran dentro de la hipótesis de fraccionamiento….” Y con 

respecto a los periodos de vacaciones acumulados, se reitera el principio de 
continuidad y eficiencia en el servicio público que obliga interpretar que sí podrían 
fraccionarse los periodos anteriores de manera que el trabajador no se ausente 
por periodos prolongados si así se requiere.  
 
Siguiendo citando lo indicado en dicho pronunciamiento “En síntesis se puede 

afirmar que el periodo actual de vacaciones puede fraccionarse hasta en tres 
periodos sin tomar en cuenta las vacaciones colectivas, por su parte las 
vacaciones acumuladas sí podrían fraccionarse en más periodos con el fin de 
atender las necesidades particulares de cada servidor. 
 
Práctica administrativa o costumbre de solicitud de vacaciones en varios tractos 
sin que haya sido sujeta a valoración podrían ser algunas de las causas de que 
esta situación se esté generando, un elemento que también podría estar 
influenciando esta práctica es la falta de presupuesto para cubrir suplencias, claro 
está que es un tema de planificación. 
 
Inobservancia de lo establecido reglamentariamente y en algunos casos personal 
con un grado de porcentaje alto de no encontrarse en la institución o tener un día 
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de vacaciones como mínimo cada tres semanas son algunos efectos negativos 
sobre este aspecto. 
 

2.3 Sistema o aplicación utilizado para el control de vacaciones sujeto a mejora  
El sistema o aplicación requiere ser mejorado, principalmente en su primera hoja 
electrónica en donde en la actualidad no se observa que se le haya incorporado 
número de boleta, cantidad de días que le corresponde de acuerdo al tiempo 
laborado, es decir requiere que se le incorpore información con el fin de ser más 
funcional.   

Se considera conveniente, Incorporarle a la aplicación actual aspectos como:  
fecha en que cumple el funcionario anualidad, cantidad de días que se le deben 
otorgar de vacaciones, tiempo de laborar lo que le permitirá llevar un mejor control, 
una columna en donde se consigne número de boleta confeccionada para el 
disfrute de determinadas vacaciones.   

Una de las causas de que la aplicación requiera mejora tal y como se expuso en el 
primer punto desarrollado es que, al ser la primera versión experimental, puede ir 
siendo sujeta de mejora paulatinamente con la utilización de la misma. 

Al incorporarse mayor información en esta aplicación lo que se buscaría es un 
efecto positivo para que la persona que la utiliza tenga mayor información a mano 
y se le facilite el control y su labor. 

 

2.4 Otros aspectos analizados 
En la revisión efectuada se encontraron las siguientes debilidades en la 
elaboración, manejo y archivo de las boletas y el control de vacaciones:  

o Boletas sin numeración y algunas carentes de firma por parte del 
funcionario. 

o Boletas sin un orden lógico o secuencial en su archivo en el expediente y/o 
duplicadas o repetidas.  

o Boletas de un periodo que tienen establecido otro por ejemplo boletas del 
periodo 2015 que tiene numeración 2016.  

o Boletas confeccionadas para un funcionario (a) archivadas en otros 
expedientes, es decir en un expediente de otro funcionario.  

o Ausencia de boletas que no se ubican o no se evidencia su confección 
para algunos funcionarios administrativos como lo son las boletas de 
vacaciones del periodo de semana santa. 

o Autorización del disfrute de vacaciones reiteradamente por menos de 1 día 
completo, es decir ½ día.  

o Para el personal contratado a ¼ y/o ½ tiempo se determinó que no había 
claridad de cuantos días se le debían otorgar, siendo que en algunos casos 
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se le concedieron los 15 días que hace referencia el código municipal y no 
la proporcionalidad de conformidad con lo laborado, es decir si para un 
funcionario a tiempo completo se le conceden 15 días hábiles a medio 
tiempo se le deberían otorgar 7,5 y a un cuarto de tiempo 3,75. Acá lo 
conveniente para evitar este tipo de duda es que a los funcionarios se les 
conceda el disfrute de las tres semanas consecutivas, de lo contrario y 
tomando en cuenta las vacaciones colectivas se deberá establecer los días 
proporcionalmente tal y como la jornada en que laboran.   

o Adicional a las debilidades determinadas anteriormente se observa 
expediente aportado sin información y documentación sobre los atestados, 
confección de acción de personal, es decir prácticamente cero 
documentación. 

Estos puntos analizados o indicados anteriormente generan la percepción de poco 
orden, cierto grado de inseguridad y descontrol sobre el proceso en la elaboración 
y control de las vacaciones de los funcionarios municipales de esta institución.  

En lo que respecta a la falta de documentación en el expediente mencionado, si 
bien se trata de un funcionario de elección popular se considera importante que el 
departamento de recursos humanos realice las gestiones correspondientes para 
que este aporte los respectivos atestados y no solo se cree este para el archivo de 
las boletas de vacaciones, haciendo énfasis en que todo funcionario público debe 
poseer un expediente administrativo.  

Las normas de control interno del sector público establecen que la información 
debe poseer características que hagan útil para los distintos usuarios, en términos 
de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentación adecuada, de conformidad 
con las necesidades específicas de cada destinatario. 
 
Descuido, falta de instrucción, poco orden sobre este proceso, la implementación 
de una nueva herramienta por personal que suplió a la funcionaria en el tiempo 
que disfruto de un permiso laboral podrían ser algunas de las causas de que estas 
situaciones se estén presentando.    
 
Incertidumbre, descontento e información poco confiable en cuanto al control 
sobre las vacaciones generan un efecto negativo tanto en los funcionarios como 
para la administración. 
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3. CONCLUSIONES  
Diversas situaciones son las que han provocado que el sistema creado para la 
elaboración de boletas de vacaciones y su control respectivo genere errores 
dentro de las que se pueden citar las siguientes:  
 

o Sistema o aplicación experimental que no fue sujeta a prueba  
o Formulas en dicha aplicación que generan automáticamente el 

concebimiento de un día de vacaciones por mes transcurrido afectando de 
esta forma su saldo.  

o Dato de Saldo de vacaciones inicialmente tomado por la generadora de 
dicha aplicación equivocado o erróneo, así como la ausencia de instrucción 
a la encargada de recursos humanos sobre el funcionamiento de esta 
aplicación.  

o Algunos servidores municipales han disfrutado de tractos o realizado 
solicitudes de vacaciones superando por mucho lo establecido 
reglamentariamente, situación que debe ser valorada por la administración 
para mejorar ese proceso.  

Es claro que la intensión de utilizar la aplicación creada fue con el afán de mejor, 
sin embargo, al ser la primera versión y no realizada por un profesional en 
programación tiene ciertas carencias, lo anterior no le quita merito, sin embargo, 
puede ser sujeta de mejora.  

Hay varias debilidades determinadas en este proceso, que pueden ser 
solventadas fácilmente, como lo sería ordenándose mejor en la forma de 
desarrollar el trabajo lo cual generaría mayor confiabilidad en la información de 
este proceso. 

4. RECOMENDACIONES 
Alcaldesa Municipal 

Evaluar en un plazo de un mes, la situación general que se está presentando con 
la cantidad de fraccionamientos o tractos, en algunos casos muy elevados en el 
disfrute de las vacaciones del personal municipal, con el fin de girar las 
instrucciones que considere conveniente para mejorar y ajustar este proceso ver 
punto 2.2 del presente informe.  

Encargada Recursos Humanos 

Realizar las pruebas que considere necesarias sobre la aplicación experimental 
con el fin de definir si es funcional o se debe buscar otra alternativa, ver punto 2.1 
del presente informe.  
 
Realizar un análisis individual de cada caso, con el fin de establecer una base de 
datos para cada uno de los funcionarios sobre el saldo de vacaciones a una fecha 
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determinada, que en este caso se sugiere a diciembre 2016 ver punto 2.1 del 
presente informe 
 
Elaborar un primer informe para la administración con copia a la auditoria interna, 
en un plazo de ocho días, sobre los saldos al primer trimestre del año 2017 
referente a cada uno los saldos de vacaciones de los funcionarios municipales, ver 
punto 2.1 del presente informe.  
 
Corregir o establecer un método de ajuste en la propia aplicación con el fin de 
resolver el problema de la fórmula que aumenta el saldo de vacaciones mes a 
mes, ver punto 2.1 del presente informe.  
   
Buscar y proponer a la administración, alternativas de alguna herramienta, 
software o similar que le ayude a un mejor manejo o control de este proceso, ver 
punto 2.1 del presente informe.    

 
Determinar cuáles funcionarios son los que tienen mayor cantidad de días de 
vacaciones por disfrutar con el fin de informar a la administración, para que esta 
analice las acciones o decisiones que se tomaran al respecto, ver punto 2.2 de 
presente informe.  
 
Efectuar la coordinación necesaria con otras dependencias internas, con el fin de 
que las operaciones no se vean afectadas por la programación o el concebimiento 
de vacaciones a los diferentes servidores municipales que tienen vacaciones 
acumuladas, ver punto 2.2 del presente informe.  
 
Conceder al personal que labora en una jornada menor a tiempo completo, en la 
medida de lo posible las vacaciones en un solo tracto, o en su defecto determinar 
para cada caso la proporcionalidad respectiva, ver punto 2.3 del presente informe.   

Incorporar en un plazo no mayor a 15 días en la aplicación actual, aspectos como 
la cantidad de días que le deben otorgar a cada funcionario y número de boleta 
confeccionada por los días de vacaciones concedidos, ver punto 2.3 del presente 
informe.  

Analizar cada una de las deficiencias indicadas en este punto con el fin de 
emprender acciones puntuales para solventarlas y se evite su reincidencia 
generando un mejor ordenamiento en el desarrollo del mismo ver punto 2.4 del 
presente informe.  
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ANEXO 

Hojas electrónicas del sistema creado para llevar el control de las vacaciones de 
los funcionarios que está siendo utilizado en la actualidad. 
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COMENTARIOS U OBSERVACIONES AL INFORME REALIZADO  

POR LA ADMINISTRACION O FUNCIONARIO PARTICIPANTE 

N° Resultado  2.4                                                                          
Comentario  Con respecto al informe sobre el estudio realizado sobre las vacaciones a los funcionarios de 

esta Municipalidad, en el punto 2.4 Otros aspectos analizados, en lo que se refiere al 
personal contratado por ¼ y ½ tiempo, debo indicar que si lo hemos discutido el tema,  de 
que las vacaciones deben ser proporcionales, de acuerdo a su explicación lo entiendo,  pero 
si a la fecha no encontrado fundamento legal  al respecto, solo lo que me indican los 
artículos  del Código de Trabajo, y Código Municipal. 

Código de Trabajo Artículos 153-154 y 155 

Código Municipal Artículo 146 

Esta sería mi objeción a dicho estudio. 
 
Emilia Retana Jiménez 
Encargada de Recursos Humanos. 

 
Se acoge  Si  No  Parcial     x 
 
Tal y como lo indica en el correo enviado por su persona la proporcionalidad de las vacaciones con el personal 
contratado a ¼ y ½ tiempo ha sido sujeto a explicación en varias ocasiones.  
En vista de la no conformidad le recomiendo realizar la consulta respectiva al departamento legal, sin embargo, deseo 
expresar formalmente por escrito y que de esa manera quede evidencia del criterio de esta auditoría interna.  
 
El tema objetado tiene que ver con el cálculo de vacaciones que tienen derecho a disfrutar los funcionarios contratados 
a una jornada menor a tiempo completo.  
 
Para una mejor comprensión es necesario hacer referencia a un ejemplo.  
 
En el caso de que un funcionario a tiempo completo se le otorguen los 15 días hábiles después de haber laborado un 
año completo, como es de su conocimiento, este estará fuera de sus labores por un tiempo de tres semanas 
consecutivas que representa los 15 días hábiles.  
 
Para el caso de los funcionarios contratados a ½ tiempo como es lógico, solo se presentarán a la institución como 
mínimo 2 ½ días a la semana, es decir en tres semanas laboradas estos habrían trabajado efectivamente 7,5 días.  
Ahora bien, si a estos funcionarios se les programa el disfrute de las vacaciones consecutivas de igual forma que los 
funcionarios a tiempo completo no vendrían a laborar durante las tres semanas lo que representaría los 15 días, es 
decir volvemos al panorama inicial que no laboraron efectivamente durante 7,5 días.   
 
El disfrute de las vacaciones fraccionadas a los funcionarios de tiempo completo, ya sean 15, 20 ó 30 no presenta dudas 
en su cálculo, sin embargo, el tratamiento a los funcionarios de ½ tiempo o ¼ tiempo no funciona de igual manera sino 
debe contabilizarse proporcionalmente, por esa razón es que en el propio informe se acota y además se recomienda en 
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la medida de lo posible otorgar a esos funcionarios las vacaciones de forma continua.  
 
En vista de su objeción al punto 2.4 se incorporará la misma al informe que será entregado a la administración, una vez 
que realice la consulta al departamento legal de considerarlo necesario y obtenga la respuesta favor hacerla de 
conocimiento a esta auditoría con el fin de incorporarla dentro de la documentación de dicho estudio.  
 
Sin más por el momento, se suscribe  
 
Lic. Fabio Vargas Navarro                Auditor Interno   
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