AUD 023-2014

RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION DE GASTOS DE VIAJE Y
TRANSPORTE EN LAS EMPRESAS COMERCIALES DEL IMAS

1. INTRODUCCION
1.1 ORIGEN DEL ESTUDIO

El presente estudio se llevo a cabo de conformidad con los Planes Anuales de Trabajo de
la Auditoria Interna del IMAS del afio 2013 y 2014.

1.2 OBJETIVO GENERAL

Evaluar la racionalidad y pertinencia de los desembolsos erogados por la Institucion, por
concepto de viaticos a funcionarios de Empresas Comerciales.

1.3 ALCANCE Y PERIODO DEL ESTUDIO

El estudio consistio en evaluar la racionalidad y pertinencia de los desembolsos erogados,
mediante la emision de adelantos por cheques y caja chica, por concepto de gastos de viaje
y de transporte de funcionarios de Empresas Comerciales, asi como el cumplimiento de la
normativa técnica legal aplicable. EIl periodo del estudio comprendié del 01 de noviembre
del 2012 al 30 de abril del 2013, y se ampli6 en aquellos casos que se consider6 necesario a
enero del 2012, para la revision de las transacciones efectuadas mediante cheques y al 4 de
junio del 2014 para obtener evidencia testimonial.

Para llevar a cabo este estudio se utilizaron como criterios de evaluacion lo dispuesto en el
siguiente bloque de legalidad: Ley General de Control Interno, N° 8292, Reglamento de
gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos de la Contraloria General de la
Republica, Reglamento de las cajas chicas institucionales, Manual para el uso de los
fondos de caja chica institucionales, Manual de procedimientos operativos de la Tesoreria,
Normas de Control Interno para el Sector Publico, Principios Generalmente Aceptados de
Contabilidad y la Directriz N° GG-1547-07-2012, del 17 de julio del 2012.

Para la realizacion del estudio, se consideraron las disposiciones del Manual de Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico (M-2-2006-CO-DFOE), el Manual de
Procedimientos de la Auditoria Interna del IMAS, asi como la demas normativa de
auditoria interna de aplicacion y aceptacion general.



1.4 COMUNICACION VERBAL DE RESULTADOS

En reunion celebrada el dia 13 de mayo del 2014, se comunicaron los resultados del
presente informe al Lic. Fernando S&nchez Matarrita, Subgerente de Gestion de Recursos,
al Lic. Geovany Flores Miranda, Administrador General, al Lic. Alex Ramirez Quesada,
Jefe Administrativo a.i., ambos del Area de Empresas Comerciales. Asimismo, el 16 y 19
de mayo del 2014, se le comunicaron los resultados a la Licda. Maritza Aragon Domian,
Jefe de la Unidad de Tesoreria y al Lic. Luis Adolfo Gonzalez Alguera, Jefe del Area de
Tecnologias de Informacion, respectivamente. Finalmente, el 11 de junio del 2014, se
comunico los resultados al Lic. Gerardo Alvarado Blanco, Subgerente de Soporte
Administrativo, en las cuales se efectuaron observaciones que en lo pertinente, una vez
valoradas por esta Auditoria Interna, fueron incorporadas en el punto 2.1, inciso 2 del
acapite de resultados y en la recomendacion 4.2 del presente informe.

2. RESULTADOS

2.1 Evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia de los procedimientos de
control aplicados durante el proceso de Administracion de Fondos

1) Registro de los adelantos emitidos

El Administrador del Fondo de caja chica de las Empresas Comerciales en el periodo de
estudio, no llevaba ni mantenia actualizado un registro de los adelantos girados o emitidos.

Lo anterior, incumple con el articulo 13°, inciso b), del Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica, que
textualmente sefala lo siguiente:

Articulo 13°.- Obligaciones del funcionario que recibe y revisa las liquidaciones. Son
obligaciones del funcionario encargado de recibir y revisar las liquidaciones de gastos
de viaje: /b) Llevar y mantener actualizado un registro de los adelantos girados. En
caso de incumplimiento en la presentacion de la liquidacion de gastos, en los términos
del plazo establecido en el Articulo 10°, por parte del funcionario que realizo el viaje,
informar sobre el particular -en forma inmediata al vencimiento de dicho plazo- al
organo superior correspondiente, con el propdésito de que aplique las medidas que
sefiala el articulo anterior. /El incumplimiento de estas obligaciones por el funcionario
encargado, lo hard acreedor de las sanciones disciplinarias que la Administracion
activa haya previsto en tal caso.



2) Firmas autorizadas en los adelantos de gastos de viaje y transporte

Para autorizar adelantos para gastos de viaje y de transporte, asi como para aprobar las
liquidaciones de éstos, en las Empresas Comerciales se tienen a cinco personas designadas,
a saber, el Administrador General, el Jefe de Mercadeo y Ventas, el Jefe de la Unidad de
Coordinacion Administrativa (Jefe Administrativo), el Jefe de Logistica e Importaciones y
una Coordinadora de Categoria, destacada en las Oficinas Centrales de esas Empresas
(Marcela Odio Toledo).

No obstante, los funcionarios de las Tiendas Libres ubicadas en el Aeropuerto Internacional
Daniel Oduber Quirds, situado en la localidad de Liberia, deben solicitar las autorizaciones
y aprobaciones de los gastos por viaticos o transportes a funcionarios destacados en las
Oficinas Centrales de las Empresas Comerciales, esto se debe a que la Coordinadora de
Categoria destacada en las citadas Tiendas Libres, no se encuentra autorizada para firmar
adelantos y liquidaciones de gastos de viaje y de transporte.

Tal situacién, se confirmé con el MBA. Danubio Vargas Porras, Jefe de Mercadeo y Ventas
de Empresas Comerciales, quien indico lo siguiente: “1- lo que se me dijo en esa ocasion
era que debia de asignar una persona para que en mi ausencia firmara por mi, dado que mi
lugar de trabajo es Alajuela, lo 16gico es que designara una persona de Alajuela. /2- por otro
lado, pude escoger cualquier persona de los 4 coordinadores que tengo en Alajuela, sin
embargo me decidi por la Sefiora Marcela Odio. /3- la mayoria de los adelantos de caja
chica, por no decir todos se gestionan en las oficinas de Alajuela, por lo tanto es aqui donde
se ocupa la firma.”.

Al respecto, se debe recordar lo dispuesto en el articulo 8°, inciso c), de la Ley General de
Control Interno, N° 8292, que literalmente dispone: “Concepto de sistema de control
interno. Para efectos de esta Ley, se entenderad por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en
la consecucién de los siguientes objetivos: /.../c) Garantizar eficiencia y eficacia de las
operaciones.”.

En la conferencia final, realizada el 13 de mayo del 2014, el Lic. Fernando Sanchez
Matarrita, Subgerente de Gestion de Recursos, manifesto que se valorara la implementacion
de la firma digital, para autorizar y tramitar los adelantos y liquidaciones de los gastos de
viaje y transportes de los empleados destacados en las Tiendas Libres Desconcentradas;
referente a ello, se constatd que, segun el acta del Consejo Directivo N° 014-02-2014", del

Acuerdo N° 094-02-2014 referente a la “Carta de Compromiso entre la Division del Gobierno Digital del
Instituto Costarricense de Electricidad y el Instituto Mixto de Ayuda Social, para el uso de la plataforma del
Sistema Mer-Link”.



24 de febrero de 2014, la Institucion ha realizado una serie de acciones, exclusivamente,
para implementar la “PLATAFORMA DEL SISTEMA MER-LINK/GOBIERNO
DIGITAL”, en el sentido de integrar la tramitacion de los procedimientos de contratacion
administrativa, los actos y contratos que de ellos se deriven en un solo “Sistema Unificado
Electronico de Compras Publicas”. Por este motivo, se inicio un proceso de capacitacion
de 45 funcionarios/as destacados en las Areas Regionales y Oficinas Centrales, asi como el
tramite de la firma digital para “...que 74 funcionarios cuentan con la firma digital sin
ningun costo; y, con cita asignada para tramite de firma 50 funcionarios méas.”; no obstante,
en dicha acta se indicd que “...se realizaran ajustes en la normativa y procedimientos
internos. Ademas se debe determinar y solicitar la autorizacién para la designacion de los
roles de usuarios del Sistema Mer-Link. Mas adelante se realizard una capacitacion interna
complementaria a la que brinda el Gobierno Digital sobre la carga de solicitudes, estudios
técnicos y autorizaciones. Se realizan coordinaciones continuas IMAS-Gobierno Digital.”.

Por ende, para implementar la firma digital en la autorizacion y tramitacion de los adelantos
y liquidaciones de los gastos de viaje y transportes de los empleados destacados en las
Tiendas Libres Desconcentradas, la Institucion debe proceder a realizar una valoracion del
costo-beneficio de implementar la firma digital; modernizar y ajustar los sistemas de
informacién que tengan en operacion para incorporar mecanismos de autenticacion
mediante firma digital certificada; modificar y establecer normativa interna que contemple
los mecanismos de seguridad para autenticar la firma digital, el almacenamiento y
recuperacion de la informacion; todo ello para garantizar “...la validez de las firmas
digitales en el tiempo, potenciando la interoperabilidad en el intercambio de documentos
electrénicos entre instituciones, la apropiada conservacion de los documentos electrénicos
firmados digitalmente, y el valor legal de la interaccion entre el ciudadano y la institucion
por medios electrénicos a través del tiempo.””, asi que los mecanismos, sistemas de
informacién y regulacion que se apliquen en el IMAS para el tema en cuestién, deben
brindar seguridad, integridad, autenticacion, validez, conservacion y certeza juridica de la
firma digital.

3) Espacio para anotar el concepto del adelanto

De la revisién de la informacién incluida en los adelantos de viaticos por caja chica, se
determind en una muestra no probabilisticas de 26 documentos, que no se indica ni se
adjunta un documento donde se consigne el propoésito de la gira; adicionalmente, en 8
adelantos se observo que no indican el periodo de la gira.

2 Segn articulo 6 de la Directriz N° 067-MICITT-H-MEIC “MASIFICACION DE LA
IMPLEMENTACION Y EL USO DE LA FIRMA DIGITAL EN EL SECTOR PUBLICO
COSTARRICENSE”, Publicado en La Gaceta N° 79, del 25 de abril del 2014.



Tal situacion, se debe a que el espacio o longitud del campo de descripcion para anotar en
dicho formulario el “concepto” o motivo del adelanto, posee un limite de 50 caracteres,
aspecto que pone de manifiesto la limitacion para indicar los datos referentes a los lugares a
visitar, el propoésito de la mision y el periodo estimado del viaje; asi fue confirmado con el
Lic. Luis Adolfo Gonzéalez Alguera, Jefe del Area de Tecnologias de Informacion,
adicionalmente, el citado funcionario indicd, literalmente en lo de interés, lo siguiente:
“...y efectivamente estamos realizando un redisefio y andlisis de dicho documento en el
cual eventualmente se pueda realizar la ampliacion de dicho campo.”. Adicionalmente, el
04 de junio del 2014, el Lic. Gonzalez Alguera, en relacion a modificar la longitud del
campo de descripcion denominado “Concepto” del formulario “ADELANTO DE
VIATICOS POR CAJA CHICA, manifestdé que “...es complicado poder llevarla a cabo,
debido a que aunque haya posibilidad técnica de ampliar la longitud del citado campo,
existe un riesgo alto de que las modificaciones que se hagan al sistema SAP, queden
obsoletas al aplicar actualizaciones (“support package”) suplidas por el proveedor de
dicho sistema, dado que el campo que se pretende modificar esta estandarizado por el
referido Proveedor.”. (Lo resaltado no es parte del original)

Lo anterior, incumple el parrafo tercero del articulo 8° del Reglamento de gastos de viaje y
de transporte para funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica, que
dispone, en lo de interés, lo siguiente: “...En el caso de viajes dentro del pais, la solicitud
de adelanto debe ser hecha por el (los) funcionario(s) que vaya(n) a salir de gira, en el
formulario que para tal efecto establezca la Administracion, el cual debera contener, entre
otra informacién, la relativa a cada uno de los funcionarios, los lugares a visitar, el
propésito de la misién, el periodo estimado del viaje, el monto del adelanto solicitado
para cada funcionario y la firma de quien autoriza el viaje. (Lo resaltado no es parte del
original)

4) Programaciones de giras

En la revision de los adelantos (26) de viaticos por caja chica no se localiz6 la
programacion de las giras, situacion que fue confirmada por el Lic. Geovany Flores
Miranda, Administrador General de Empresas Comerciales, quien indico lo siguiente: “No
se hace programacion de gira, pero la Jefatura si aprueba el adelanto”, situacion que se
contrapone a lo establecido en el articulo 18 del Reglamento de las cajas chicas
institucionales, que literalmente indica: “Del control y verificacion: El Titular Subordinado
0 a quien éste haya designado formalmente para autorizar adelantos de Caja Chica, sera
responsable de verificar y controlar que la suma adelantada esté en concordancia con la
programacion de la gira establecida y de acuerdo a la normativa vigente.”.



2.2 Cumplimiento de la normativa técnica, legal y administrativa
1) Firmas en las liquidaciones de adelantos de viaticos por medio de cheque

De la revision de 11 liquidaciones de adelantos de viaticos por medio de cheque, se
localizaron 7 que fueron aceptadas y contabilizadas sin firmas, a saber: 4 liquidaciones no
presentaban la firma de aprobacion del Titular Subordinado, 1 sin la firma del funcionario
que solicito el gasto y 2 sin la firma del funcionario/a que realiz6 el viaje y del que lo
autorizo; asimismo, se determin6 que las 11 liquidaciones se encontraban sin la firma del
funcionario/a encargado de recibir y revisar la liquidacion. (Véase Anexo N° 1)

Adicionalmente, se detectaron 4 formularios de gastos sin comprobante, adjuntos a las
liquidaciones, que carecian de la firma del Titular Subordinado, lo que evidencié el
incumplimiento del articulo 9°, inciso h) del Reglamento de gastos de viaje y de transporte
para funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica, que literalmente
dispone: (Véase Anexo N° 1)

Articulo 9°.- Formato de la liquidacion de gastos. La liquidacién de los gastos de
viaje, de transporte y de otras erogaciones conexas, debera hacerse detalladamente en
formularios como los disefiados para ese fin por la Contraloria General de la Republica
(anexos 1, 2 y 3), sin perjuicio de que cada administracion activa utilice sus propios
modelos y en el formato que mejor facilite su uso, tanto para el sujeto beneficiario como
para aquella. En ellos se deben consignar, como minimo los siguientes datos: /a) Fecha
de presentacién de la liquidacién. /b) Nombre, nimero de cédula de identidad y puesto
ocupado por el servidor que realizo el gasto. /c) Division, departamento o seccion que
autorizé la erogacion, o, cuando se trate de viajes al exterior, el acuerdo respectivo. /d)
Motivo de la gira, con indicacién clara del tipo de gestion realizada. /e) Suma
adelantada. /f) Valor en letras de la suma gastada. /g) Lugares (localidades) o paises
visitados, fechas, horas y lugares de salida y de regreso. /h) Firmas del funcionario que
realizd el viaje, del que lo autorizd y del encargado, en la unidad financiera o de
tesoreria del ente u 6rgano publico, de recibir y revisar la liquidacion. En el caso de la
firma del funcionario que autorizo el viaje, para los efectos de este tramite, su firma
puede ser delegada en cualquier funcionario de su eleccién. /La informacion consignada
en la liquidacion de gastos de viaje y de transporte tiene el caracter de declaracion
jurada; o sea, de que ésta es una relacion cierta de los gastos incurridos en la atencion de
asuntos oficiales. /... (El subrayado no consta en el original).




2) Inutilizacién de documentos en liquidaciones de viaticos por medio de cheque

Se determind que los documentos soportes de las 11 liquidaciones de viaticos revisadas
carecen del sello de cancelado que los inutilice, esto se debe a que la normativa interna es
omisa en el manejo e inutilizacion de la documentacion soporte de las liquidaciones de
viaticos gestionados a través de cheques. Sin embargo, para los gastos de viaticos
cancelados mediante el fondo de caja chica, el Manual para el uso de los fondos de caja
chica institucionales, establece en el inciso 5.2, procedimiento N° 12 que el
“Administrador(a) del Fondo /Si de la revision de la documentacion no se determina
impedimento alguno para proceder con la liquidacion, el mismo dia de presentacion deberd
registrar la compensacion y contabilizacion en el SAP/R3, firmara la documentacion y
sellara con el sello de “cancelado” todos los justificantes.”. (Lo resaltado no es parte del
original)

3) Liquidaciones de gastos de viaje y transporte

En la revision de 36 liguidaciones de gastos de viaje, se determiné que se incumplieron los
requisitos establecidos en el articulo 9°, del Reglamento de gastos de viaje y transporte para
funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica, lo anterior se puede
observar en el siguiente cuadro:
Detalle de requisitos que se incumplen en relacién a la cantidad de
Liquidaciones de gastos de viaticos y de transporte

Requisito Cantidad de Observacion
Liquidaciones

Fecha de presentacion de la liquidacién (inciso a) 35 Se consigna la fecha del adelanto de viaticos,
no asi la de fecha de presentacion.

Motivo de la gira, con indicacién clara del tipo de 18 No se indicé claramente el motivo de la gira

gestion realizada (inciso d) ni la gestion realizada.

Valor en letras de la suma gastada (inciso f) 4 El valor en letras anotado no correspondia
con el monto del gasto realizado.

Lugares (localidades) o paises visitados, fechas, 4 Las horas de entrada y salida y los lugares,

horas y lugares de salida y de regreso (inciso g) no eran concordantes con los gastos
declarados.

4) Facturas de Hospedaje

De la revision efectuada a la documentacion soporte de 36 liquidaciones de gastos de viaje
y transporte canceladas a través del fondo fijo o cheque, se determiné que 6 de ellas
contemplaban facturas de hospedaje que carecian de la autorizacion (firma) del jefe
inmediato. Lo anterior, incumple el articulo 31, inciso a), del Reglamento de las cajas
chicas institucionales, que literalmente, indica lo siguiente: “De los requisitos de las




facturas o comprobantes que respaldan los gastos contenidos en la liquidacion: Las
facturas o comprobantes que respaldan las erogaciones contenidas en la liquidacion deberan
cumplir con los siguientes requisitos /a) Sin excepcion deben ser originales, no presentar
deterioro, tachaduras, borrones y cualquier otra alteracién que haga dudar de su legitimidad
y estar debidamente autorizados por el Titular Subordinado...”.

5) Cancelacion y aceptacion

De las 36 liquidaciones analizadas de gastos de viaje y transporte canceladas a través del
fondo fijo o cheque, se determind que el 100% de la documentacion soporte carece del sello
de “cancelado” y de la firma del funcionario “Administrador del Fondo”; tal situacion
incumple el procedimiento N° 12, punto 5, aparte 2, del Manual para el uso de los fondos
de las cajas chicas institucionales, que dispone lo siguiente: “Responsable /Administrador
del Fondo /Si de la revision de la documentacion no se determina impedimento alguno para
proceder con la liquidacion, el mismo dia de presentacion deberd registrar la
compensacion y contabilizacion en el SAP/R3, firmara la documentacién y sellara con el
sello de “cancelado” todos los justificantes.”.

6) Reintegro

En la revisién de 36 liquidaciones de gastos de viaje y transporte, reintegradas por la
Unidad de Tesoreria mediante cheque, se constatd que 17 (47%) no contenian el sello de
cancelado y numero de cheque respectivo en la documentacion soporte, tal y como lo
dispone el procedimiento N° 9, aparte H, del Manual de procedimientos operativos de la
Tesoreria, el cual indica: “Estampa sello de cancelado y niimero de cheque respectivo a
toda la documentacion soporte del pago en tramite. (Responsable- Funcionario designado
de la Tesoreria)”.

7) Pernoctacion durante las giras

Se observaron dos liquidaciones de viaticos a nombre del Lic. Geovanny Flores Miranda,
Administrador General de Empresas Comerciales, en las que se consigna que pernoctd en
un lugar diferente del de destino aprobado en la gira, en las que no se encontrd adjunto la
debida justificacion, aprobada por el jefe inmediato. Tales casos se exponen en el siguiente
cuadro:

N° Fecha Lugar destino autorizado Monto Lugar de
Documento Hospedaje
32794-2 19/marzo/2012 Viaticos Gira a Golfito. ¢48.900.00 Cuidad Neily
1700000382 | 22/noviembre/2012 La Cruz, Pefias Blancas ¢45.850.00 Liberia




Lo anterior incumple el articulo 26° del Reglamento de gastos de viaje y de transporte para
funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica, que establece,
literalmente, lo siguiente:

Carencia de servicios en el lugar de destino. Cuando alguno o algunos de los
servicios previstos en el Articulo 18° no exista en el lugar de destino, la
Administracion podra autorizar al servidor a trasladarse al lugar mas cercano en que se
proporcionen, sujeto a la suma respectiva autorizada para este Gltimo lugar. Ademas,
en este ultimo caso, debera cubrirsele al funcionario el costo del transporte
correspondiente o prestarsele este servicio. /En casos excepcionales, en que los
servicios a que se refiere el Articulo 18° sean de baja calidad en el lugar de destino de
la gira o cuando convenga a los intereses de la Administracion, esta Ultima podré
autorizar su contratacion en otro lugar. Para el reconocimiento de tales gastos, debe
adjuntarse a la liquidacion la justificacion del caso, debidamente autorizada por la
jefatura correspondiente. (Lo subrayado no es parte del original)

Asimismo, es importante mencionar lo citado en el procedimiento N° 7, punto 5, aparte 2,
del Manual para el uso de los fondos de las cajas chicas institucionales que establece:
“Responsable/Funcionario/En caso que se cambie el destino de la gira, debera presentar por
escrito una aclaracion, autorizada por el Titular Subordinado.”.

8) Registro contable de los gastos de viaje y transporte

Se determinaron errores de registro, tanto contables como presupuestarios, por cuanto se
registra en las mismas partidas (Cuenta contable: 5120502000 y Posicion presupuestaria:
10502), las erogaciones por concepto de viaticos y transporte incluidos en las liquidaciones,
indiferentemente, de la naturaleza del gasto. En ese sentido, se constatd que los gastos
(viaticos y transporte) no fueron separados en el proceso de compensacion y
contabilizacién de esas liquidaciones, situacion que se contrapone al principio de
“Revelacion Suficiente” (La informacion financiera, debe ser expresada de la manera mas
exacta posible). (Véase Anexo N° 2)

Lo anterior, incumple lo dispuesto en el punto N° 4.4.3, de las Normas de Control Interno
para el Sector Publico, que sefiala lo siguiente: “Registros contables y presupuestarios /El
jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben emprender las medidas
pertinentes para asegurar que se establezcan y se mantengan actualizados registros
contables y presupuestarios que brinden un conocimiento razonable y confiable de las
disponibilidades de recursos, las obligaciones adquiridas por la institucion, y las
transacciones y eventos realizados.”.



9) Comprobantes de ingresos y egresos, por reintegros de los gastos de viaje y
transporte

De las 36 liquidaciones analizadas de gastos de viaje y transporte canceladas a través del
fondo fijo o cheque, se determind que en 12 (33%) de ellas, no se adjunto el comprobante
de ingreso, por los dineros reintegrados por las personas solicitantes del gasto; también se
localizaron, sin el respetivo comprobante de egresos, dos liquidaciones de viaticos cuyo
gasto fue mayor al monto adelantado, tales situaciones se detallan en el Anexo N° 3. Lo
anterior, incumple con lo dispuesto en la Actividad N° 5, punto 2 del Manual para el uso de
los fondos de las Cajas Chicas Institucionales, que literalmente, dispone lo siguiente:

5. ACTIVIDADES

2. Liquidacién del adelanto para gastos de viaje y transporte

N° 13./Descripcion/En caso de que el monto a liquidar sea menor al monto adelantado,
procedera a la devolucion la diferencia en efectivo. /Responsable/Funcionario

N° 14. /Descripcion/Realiza el F-EAAF-06 Comprobante de ingresos de caja y
firma el original entregando una copia al funcionario. /Responsable/Administrador del
Fondo

N° 15. /Descripcion/En caso de que el monto a liquidar sea mayor al monto
adelantado, y no supere el monto maximo autorizado para el adelanto, se procedera a
solicitar el contenido presupuestario previo a la presentacion de la
liquidacion./Responsable/Funcionario

N° 16. /Descripcién/Realiza el F-EAAF-05 Comprobante de egreso de caja y gira el
efectivo correspondiente. /Responsable/Administrador del Fondo

Al respecto, es importante recordar lo dispuesto en los articulos 10 y 13 del Reglamento de
gastos de viaje y transporte de la Contraloria General de la Republica, que en lo de interés
sefiala lo siguiente:

Articulo 10°.- Presentacion de cuentas. El funcionario que haya concluido una gira
debera presentar, dentro de los siete dias habiles posteriores al regreso a su sede de
trabajo 0 a su incorporacion a este, el formulario de liquidacion del viaje y hacer el
reintegro respectivo en los casos en que proceda, para que la institucién pueda, luego
de revisar y aprobar la liquidacion: /a) Pagar al funcionario el gasto reconocido no
cubierto por la suma adelantada... /c) Exigir al funcionario el reintegro del monto
girado de maés, cuando se le haya girado una suma mayor a la gastada o autorizada.

Articulo 13°.- Obligaciones del funcionario que recibe y revisa las liquidaciones.
Son obligaciones del funcionario encargado de recibir y revisar las liquidaciones de
gastos de viaje: /a) Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exceso en
relacion con el gasto reconocido del viaje... /El incumplimiento de estas obligaciones
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por el funcionario encargado, lo hara acreedor de las sanciones disciplinarias que la
Administracion activa haya previsto en tal caso.

2.3 Analisis de la normativa interna aplicada en la regularizacion de los gastos de
viaje y transporte

Entre la normativa interna que regula los gastos de viaje y transporte, se encuentran el
Reglamento de las cajas chicas institucionales, el Manual para el uso de los fondos de las
cajas chicas institucionales y la Directriz GG-1547-07-2012, del 17 de julio del 2012,
relacionada con el cambio de mecanismo para el giro de efectivo por concepto de adelantos
de caja chica. Al analizar el efecto de la Directriz GG-1547-07-2012, sobre el Reglamento
y Manual precitados, esta Auditoria Interna determin6 que los articulos que se indican en el
Anexo N° 4 de este informe, no consideran adecuadamente las caracteristicas de operacion
de las Empresas Comerciales del IMAS, situacion que limita aplicar con propiedad dichas
normativas.

2.4 Tramites de pago de los gastos de transporte a funcionarios de las Tiendas
Libres en el Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirds

De la revision efectuada al procedimiento y mecanismos utilizados para el traslado o
entrega del dinero girado por concepto de pago de transporte a los empleados/as de las
Tiendas Libres en el Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quir6s, se determind que
durante la implementacion del mismo, desde noviembre del 2012 hasta finales de abril del
2013, se debilito el Sistema de Control Interno, por cuanto no se encontraba formalmente
establecido, comunicado y aprobado, asimismo carecia tanto de controles para la entrega
del dinero en efectivo a los/as empleados/as de las Tiendas Libres en el citado Aeropuerto,
como de la autorizacion, expresa, de la persona (a quien se le aprobd el gasto) para el
depdsito y retiro del dinero por una tercera persona.

La deficiencia de control descrita, vinculada con la omision de la autorizacién para
depositar a un tercero, se evidencid en la revision efectuada de los adelantos de caja chica
durante el periodo del 01 de diciembre del 2012 al 15 de abril del 2013, en donde se
detectaron 19 depdsitos de dineros que corresponden a 21 adelantos de la caja chica de
Empresas Comerciales por la suma de ¢504.500.00, los cuales fueron realizados a
funcionarios/as del Banco Crédito Agricola de Cartago, por concepto de pago de
Transporte para empleados/as de las Tiendas Libres en el Aeropuerto Daniel Oduber Quirds
de Liberia. (Véase Anexo N°5)

Adicionalmente, mediante entrevista realizada al MBA. Danubio Vargas Porras, Jefe de
Mercadeo y Ventas de Empresas Comerciales, sefialo que el procedimiento aplicado para
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entregar el efectivo a las personas que laboraban en las Tiendas Libres, consistia en lo
siguiente:

En diciembre del 2012, me solicitan el pago del transporte, ya que un chérter arribaba al
pais después de las 9 o0 10 de la noche y considerando que las lineas de transportes de
buses la Gltima salida del AIDOQ era a las 8 p.m. Yo le enviaba un correo electrénico a
Minor Corea solicitando presupuesto, una vez aprobado el contenido presupuestario, el
sefior Oscar Solano gestionaba la solicitud del adelanto de viaticos y yo lo autorizaba,
posteriormente, se converso con Alina Castro, para ver de qué manera podiamos hacer el
traslado del dinero a la cuenta de ella, pero ella se nego, entonces se tuvo que analizar
otras opciones, como enviar el dinero por encomienda, acto que es arriesgado, entonces
se hablo con el sefior Roy Gonzalez, Jefe de Operaciones del BCAC para que a través de
ellos se realizara la transaccion de depositar el dinero a un empleado del BCAC y que
éste le entregara el dinero al empleado del IMAS, en donde valoramos que era el medio
mas seguro para hacer llegar el dinero al compafiero en las Tiendas Libres del AIDOQ.
Desconozco como se realizaba la entrega del dinero del cajero del BCAC al empleado
de las Tiendas Libres en el AIDOQ... Pregunta N° 7 (En qué consistia el
procedimiento que Ustedes aplicaban hasta junio del 2013, para entregar el efectivo al
funcionario de las Tiendas Libres del Aeropuerto Daniel Oduber que solicitaba viaticos
o transporte? Respuesta: Desconozco en qué consiste ese procedimiento, sin embargo
tengo entendido que el dinero llegaba a su destino. El sefior Oscar Solano me entregaba
el dinero en efectivo del transporte de taxi del personal del AIDOQ y yo iba donde Roy
Gonzélez o Carolina y le solicitaba que realizara el deposito al personal del BCAC en
AIDOQ, ellos me entregaban el comprobante del depdsito y yo se lo daba a Oscar
Solano. Tengo entendido que a quien se le depositaba en el BCAC en el AIDOQ era al
sefior Oscar, cajero del BCAC, quien retiraba el dinero de su cuenta personal y le
entregaba el dinero a Alina o a la persona que ese dia iba a requerir el servicio.

En ese mismo sentido, el sefior Roy Gonzalez Jiménez, Jefe de Gestion de medios de
Aeropuertos del Banco Crédito Agricola de Cartago, manifestd lo siguiente:

No se establecié un procedimiento formal sino que se dio una sugerencia motivada en lo
siguiente: Cuando en las Tiendas Libres en el Aeropuerto Daniel Oduber se empezaron a
dar horarios nocturnos, cuyo servicio publico de autobus no se daba, se empez6 a operar
con el servicio de taxi, en el momento que IMAS empez6 a trabajar en horario fuera de
lo normal, se aplico mi sugerencia de depositarles el dinero del transportes (sic) a través
de los funcionarios del BCAC, quienes traian el efectivo para hacer la transaccion eran
los funcionarios del IMAS entre ellos: Danubio, Oscar Solano y Alejandra, quienes
Ilegaban a mi oficina donde esta el Tesorero, que es el Unico que realiza ese tipo de
transaccion y éstos nos solicitaban que realizaramos el depoésito a la cuenta del
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compafiero del BCAC en el Aeropuerto Daniel Oduber, que previo a depositarlo
Ilamé&bamos al Aeropuerto de Liberia para saber cual era el cajero que se encontraba en
ese momento, que podia ser Ana Maria Guerrero Bustos, Oscar Sequeira Darcia, Martin
Rodriguez Junes o Kenneth Centeno Camareno, es decir al que estuviera en ese
momento. Y realizdbamos el depdsito a solicitud del funcionario del IMAS y como
estdbamos en linea, ya ellos sabian que estaba depositado. Tengo entendido que los
funcionarios del BCAC destacados en el Aeropuerto Daniel Oduber en Liberia tenian
que retirar el dinero de su cuenta personal y entregarselo al funcionario de IMAS. En
este Aeropuerto (Juan Santamaria) el comprobante del deposito era firmado por la
persona que facilité su datos de registro dentro del BCAC para agilizar el tramite del
depdsito, sin embargo me imagino que la entrega del dinero a los funcionarios del IMAS
en el Aeropuerto Daniel Oduber era en efectivo y personal...

Aunado a ello, la sefiora Carolina Fallas Ruiz, Jefe de Operaciones del Centro de Negocios
del Banco Crédito Agricola de Cartago en el Aeropuerto Internacional Juan Santamaria, en
relacion con procedimiento en cita, manifestd lo siguiente:

¢En qué consiste el procedimiento utilizado para depositar dinero a funcionarios del
BCAC para cancelar el servicio de transporte a empleados de las Tiendas Libres en el
Aeropuerto Daniel Oduber de Liberia? Respuesta: Desconozco de donde se originé el
procedimientos, lo cual se dio por un cambio de horario del personal del IMAS y del
BCAC, en donde Roy Gonzalez me indico que el pago del servicio de transportes en el
Aeropuerto Daniel Oduber se iba a realizar una semana el BCAC y otra el IMAS.
Recuerdo que Danubio Vargas me entregaba el dinero para que yo se lo depositara a
algun compafiero del BCAC en el Aeropuerto Daniel Oduber y yo se le depositaba a mis
compafieros del BCAC porque los funcionarios del IMAS no tenian cuenta personal con
el BCAC y me parece que era por ser mas sencillo que se realizaba de esta forma. El
dinero que me entregaba Danubio yo se lo entregaba al Tesorero para que este lo
depositara a los compafieros en el Aeropuerto de Liberia, ya que yo no manejo efectivo.
Danubio me indicaba que “este es el dinero de los viaticos para los funcionarios del
IMAS en el Aeropuerto Daniel Oduber” y yo llamaba antes a la oficina del BCAC en el
Aeropuerto Daniel Oduber para saber quién estaba ahi, y le indicaba que le iba a
depositar el dinero de los viaticos de los funcionarios del IMAS en ese Aeropuerto. El
depdsito se realizaba utilizando mi nombre como depositante y en la cuenta de los
compafieros del BCAC destacados en el Aeropuerto Daniel Oduber, esto se hacia porque
Danubio no estaba registrado como cliente del Banco. Quiero agregar que Danubio no
tenia acceso a la Oficina del Tesorero, porque el acceso es restringido, por esa razon me
entregaba el dinero a mi para que yo se lo diera al Tesorero para que éste realizara el
depdsito. Durante el proceso de realizar el depoésito, el sefior Danubio se quedaba
esperando que yo lo tramitara y luego yo le entregaba el comprobante del deposito.
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Por otra parte, la sefiorita Mariangel Dobles Sanchez, quien labor6 como Coordinadora de
Punto de Venta de las Tiendas Libres en el Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quiros,
indico que el procedimiento para recibir el efectivo era el siguiente:

Recuerdo que durante los meses de noviembre y diciembre del 2012 e inicios del 2013
Danubio me solicitaba que recibiera los dinero por el servicio de transporte, sin embargo
muchas veces el dinero que yo recibia era para otros comparieros porque ellos no tenian
cuenta y para llevar el orden de las facturas de transporte. El dinero no me (desconozco
quien depositaba el dinero) lo depositaban en mi cuenta personal sino en la cuenta de
Ana Maria Guerrero funcionaria del BCAC, ella me entregaba el dinero del servicio de
transportes, en donde no firmaba ningin documento de entrega de ese dinero. Yo
verificaba el monto que me tenia que entregar Ana Maria, ya que mediante llamadas
telefénicas y en algin momento por correo electrénico, el sefior Danubio me indicaba el
monto depositado en la cuenta de la sefiora Guerrero, quiero indicar que yo sabia cuanto
era el monto del servicio de transporte por el hecho que estaba asignada en la tienda 2 y
utilizaba el servicio...

La sefiorita Ana Maria Guerrero Bustos, Cajera-Tesorera de Punto Comercial del Banco
Crédito Agricola de Cartago en el Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirds, indico,
en lo de interés, lo siguiente: “...El dinero se lo entregaba en efectivo y personalmente...,
de la entrega del dinero no se firmaba ningln comprobante o recibo de dinero, en donde
nunca hubo ningln documento firmado sobre la entrega del dinero, ya que Mariangel,
Geannina y Alina me imagino que sabian cuanto habian depositado.”.

De lo expuesto, se desprende que una vez confeccionado el adelanto de viaticos por caja
chica y autorizado por el MBA. Danubio Vargas Porras, el sefior Oscar Solano le entregaba
al MBA. Vargas Porras el dinero en efectivo del transporte de taxi del personal de las
Tiendas Libres en el Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirds, luego el MBA.
Vargas Porras iba donde el sefior Roy Gonzélez Jiménez o la sefiora Carolina Fallas Ruiz y
les solicitaba que realizaran el deposito al personal del Banco Crédito Agricola de Cartago
en el Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirds (AIDOQ), ellos (Roy o Carolina) le
entregaban al MBA. Vargas Porras el comprobante del deposito y éste se lo daba a Oscar
Solano. Luego el funcionario del Banco Crédito Agricola de Cartago destacado en el
AIDOQ al que se le habia hecho el deposito, retiraba de su cuenta el monto y entregaba el
dinero al funcionario del IMAS en ese Aeropuerto, tramite que se hacia sin mediar ningun
documento, ni tampoco firmas de las personas que entregaban y recibian el dinero. Dicha
situacion expuso a la Institucion a los riesgos Patrimonial y Legalidad, por cuanto se pudo
dar una pérdida al no entregarse los dineros al beneficiario directo del gasto y al
implementarse un procedimiento que no estaba formalmente establecido y aprobado por la
instancia competente.
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Lo anterior, incumplid el articulo 15 de la Ley General de Control Interno, N° 8292 que a la
letra reza “Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran deberes del
jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes: /a) Documentar, mantener
actualizados y divulgar internamente, las politicas, las normas y los procedimientos de
control que garanticen el cumplimiento del sistema de control interno institucional y la
prevencion de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las metas trazados por la
institucion en el desempeno de sus funciones. /...”. Asi como el procedimiento N° 10,
aparte 5, seccion 1, del Manual para el uso de las cajas chicas Institucionales, que
literalmente establece “El funcionario: Presenta personalmente o por medio de autorizacion
escrita adjunta en su representacion, a la solicitud de adelanto ante el Administrador del
Fondo de Caja Chica.”.

Adicionalmente, con la implementacion del procedimiento, aqui expuesto, se inobserva las
normas 2.5.2 y 4.3 de las Normas de Control Interno para el Sector Publico que
literalmente, en ese mismo orden, disponen:

2.5.2 Autorizacion y aprobacién /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.

4.3 Proteccidn y conservacion del patrimonio /El jerarca y los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben establecer, evaluar y perfeccionar las actividades de
control pertinentes a fin de asegurar razonablemente la proteccion, custodia, inventario,
correcto uso y control de los activos pertenecientes a la institucion... (Lo subrayado no
es parte del original)

Es importante, recordar lo dispuesto en el articulo 8 de la citada Ley, en donde dispone
literalmente, lo siguiente: “...se entenderd por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en
la consecucion de los siguientes objetivos: /a) Proteger y conservar el patrimonio pablico
contra cualquier perdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal. /b) Exigir
confiabilidad y oportunidad de la informacion. /c) Garantizar eficiencia y eficacia de las
operaciones. /d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.”.

Finalmente, se debe mencionar que a través de la Directriz N° GG-1547-07-2012, del 17 de
julio del 2012, referente al cambio de metodologia para el giro del efectivo por concepto de
Adelantos de Caja Chica, utilizando para ese efecto, unica y exclusivamente, las cuentas del
Banco de Costa Rica, tanto para los depdsitos como para las devoluciones correspondientes
de cada uno de los/as funcionarios/as. Adicionalmente, la precitada Directriz sefiala en el
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“Por tanto /Esta Gerencia General, en uso de las facultades que la ley de (sic) confiere,
procede a emitir la siguiente Directriz, mediante la cual se oficializa el cambio de
metodologia para el giro del efectivo por concepto de Adelanto de Caja Chica. /Para la
implementacion de esta metodologia, se iniciaria con un “Plan Piloto” comenzara en
Empresas Comerciales y continuara en oficinas centrales, y una vez evaluada su viabilidad
y funcionalidad se hara extensiva la implementacion en todas las Gerencias Regionales.”.

3. CONCLUSIONES

De conformidad con los resultados obtenidos en el presente estudio, se concluye que
existen oportunidades de mejora en los controles que se aplican en las operaciones
relacionadas con los gastos de viaje y transporte en el Area de Empresas Comerciales. Los
controles que requieren ser revisados se relacionan con el registro y aprobacion de los
adelantos y las liquidaciones, la revision de la documentacion que respalda las diferentes
erogaciones y el cumplimiento de la normativa interna y externa que regula la materia.
Tales aspectos, representan debilidades de control que van en detrimento de la eficiencia y
eficacia de las operaciones y repercuten en sanas practicas de administracion de los
recursos institucionales.

Con respecto al grado de cumplimiento de la normativa y otras disposiciones legales que
regulan los gastos de viaje y transporte, propiamente en lo que respecta al Area de
Empresas Comerciales, se debe prestar especial atencion al cumplimiento de las
regulaciones relacionadas con los siguientes aspectos: requisitos, aprobacion, justificacion
y registros contables y presupuestarios.

4. RECOMENDACIONES
Disposiciones Legales sobre recomendaciones

Esta Auditoria Interna respetuosamente se permite recordarle al Lic. Gerardo Alvarado
Blanco, Subgerente de Soporte Administrativo, al Lic. Geovany Flores Miranda,
Administrador General de Empresas Comerciales, a la Licda. Maritza Aragon Domian,
Jefe de la Unidad de Tesoreria y al Lic. Alex Ramtrez Quesada, Jefe Administrativo a.i. de
las Empresas Comerciales, que de conformidad con lo preceptuado por el articulo 36 de la
Ley General de Control Interno, N° 8292, disponen de diez dias habiles, contados a partir
de la fecha de recibido de este informe, para ordenar la implantacion de las
recomendaciones.

Al respecto, se estima conveniente transcribir a continuacion, en lo de interés, lo que
disponen los articulos 12, 36, 38 y 39 de la Ley N° 8292:
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Articulo 12. Deberes del jerarca y los titulares subordinados en el sistema de control
interno. En materia de control interno, al jerarca y los titulares subordinados les
correspondera cumplir, entre otros, los siguientes deberes: /.../c) 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 demads instituciones de control y fiscalizacion que corresponda./...

Articulo 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: /a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable
de diez dias habiles contados a partir de la fecha de recibido el informe, ordenara la
implantacion de las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el transcurso de dicho
plazo elevara el informe de auditoria al jerarca, con copia a la auditoria interna,
expondrd por escrito las razones por las cuales objeta las recomendaciones del informe
y propondra soluciones alternas para los hallazgos detectados. /b) Con vista de lo
anterior, el jerarca debera resolver, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir
de la fecha de recibo de la documentacion remitida por el titular subordinado; ademas
debera 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 podra apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para pronunciarse sobre las
objeciones o soluciones alternas propuestas. Las soluciones que el jerarca ordene
implantar y que sean distintas de las propuestas por la auditoria interna, estaran sujetas,
en lo conducente, a lo dispuesto en los articulos siguientes. /c) El acto en firme sera
dado a conocer a la auditoria interna y al titular subordinado correspondiente, para el
tramite que proceda.

Articulo 38._ Planteamientos de conflictos ante la Contraloria General de la
Republica. Firme la resolucion del jerarca que ordene soluciones distintas de las
recomendadas por la auditoria interna, esta tendra un plazo de quince dias habiles,
contados a partir de su comunicacion, para exponerle por escrito los motivos de su
inconformidad con lo resuelto y para indicarle que el asunto en conflicto debe remitirse
a la Contraloria General de la Republica, dentro de los ocho dias habiles siguientes,
salvo que el jerarca se allane a las razones de inconformidad indicadas. /La Contraloria
General de la Republica dirimira el conflicto en Gltima instancia, a solicitud del jerarca,
de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de treinta dias habiles, una vez
completado el expediente que se formard al efecto. EI hecho de no ejecutar
injustificadamente lo resuelto en firme por el 6rgano contralor, daré lugar a la aplicacion
de las sanciones previstas en el capitulo V de la Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica, N° 7428, de 7 de setiembre de 1994.

17



Articulo 39. Causales de responsabilidad administrativa. El jerarca y los titulares
subordinados incurriran 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 (...).

En “casos excepcionales”, cuando de forma justificada la administracion requiera ampliar
el plazo, la dependencia respectiva debe presentar ante esta Auditoria Interna para su
analisis y antes del vencimiento de la recomendacion, una solicitud de prorroga indicando
el motivo que le impide cumplir con la recomendacion en el plazo acordado, los avances
alcanzados y la nueva fecha propuesta.

AL SUGERENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

4.1 Gestionar la modificacion, y someter a la correspondiente aprobacion, del Reglamento
de las Cajas Chicas Institucionales y el Manual para el uso de los fondos de las cajas
chicas institucionales, a efecto de que consideren adecuadamente las caracteristicas de
operacion de las Empresas Comerciales y lo dispuesto en el punto 2.3 del acapite de
resultados del presente informe. (Plazo: 6 meses, vence: 30 de diciembre del 2014)

4.2 Incorporar en el formato o “form” del “ADELANTO DE EFECTIVO PARA
GASTOS POR CAJA CHICA”, previo a la autorizacion del Jefe inmediato, el “Propdsito
de la mision/Justificacion” y “Periodo de la Gira”, dejando el espacio necesario para que el
funcionario/a agregue la informacién de forma fisica (manual) o digital, en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 8° del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
Funcionarios Publicos de la Contraloria General de la Republica. (Véase punto 2.1, inciso
3 del acépite de resultados) (Plazo: 6 meses, vence: 30 de diciembre del 2014)

AL ADMINISTRADOR GENERAL DE EMPRESAS COMERCIALES

4.3 Implementar las acciones administrativas correspondientes y velar para que sean
subsanadas las deficiencias de control expuestas en el presente informe, relacionadas con
los adelantos y liquidaciones de gastos de viaje y transporte, girados mediante cheque u
otros medios de pago, diferentes al fondo fijo de caja chica. Considerar para tales efectos
lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley General de Control Interno. (Véase punto 2.2 del
acapite de resultados) (Plazo: 6 meses, vence: 30 de diciembre del 2014)

4.4 Con el propésito de incrementar la eficiencia de las operaciones, analizar la
conveniencia de autorizar a la Coordinador/a de Categoria o Encargada de las Tiendas
Libres Desconcentradas, firmar/autorizar los adelantos y las liquidaciones de gastos de
viaje y transporte de los funcionarios de esa dependencia; dejando evidencia de ello.
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(Véase punto 2.1, inciso 2 del acépite de resultados) (Plazo: 2 meses, vence: 30 de agosto
del 2014)

4.5 Ordenar a todo el personal del Area de Empresas Comerciales, indicar en los
adelantos de gastos de viaje y transporte, los lugares a visitar, el proposito de la mision y
el periodo estimado de la gira, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 8° del
Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos de la Contraloria
General de la Republica. (Veéase punto 2.1, inciso 3 del acépite de resultados) (Plazo: 2
meses, vence: 30 de agosto del 2014)

4.6 Ordenar y establecer la programacion de la gira de los funcionarios que deban atender
obligaciones del cargo fuera de su lugar de trabajo, con el propdsito de cumplir con el
articulo 18 del Reglamento de las cajas chicas institucionales. (Véase punto 2.1, inciso 4
del acépite de resultados) (Plazo: 2 meses, vence: 30 de agosto del 2014)

4.7 Informar en coordinacion con el Area Administrativa Financiera, al personal del Area
de Empresas Comerciales sobre los requisitos, plazos, gestiones y aprobaciones que se
deben cumplir para solicitar y liquidar gastos de viaje y transporte, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de gastos de viaje y transporte para funcionarios publicos de
la Contraloria General de la Republica, el Reglamento de las cajas chicas institucionales, el
Manual para el uso de los fondos de las cajas chicas institucionales y cualquier otra
normativa dictada al respecto. (Véase punto 2.2 del aparte de resultados) (Plazo: 2 meses,
vence: 30 de agosto del 2014)

4.8 Disponer las acciones necesarias, para que el Jefe Administrativo de las Empresas
Comerciales, cumpla con lo dispuesto en el Reglamento de gastos de viaje y transporte
para funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica, el Reglamento de las
cajas chicas institucionales, el Manual para el uso de los fondos de las cajas chicas
institucionales y cualquier otra normativa dictada al respecto, en relacién a la obligacién
de observar los requisitos, aprobaciones, justificaciones y plazos de los adelantos,
liquidaciones y documentos soporte que respaldan los registros contables, ya sea mediante
el fondo de caja chica, transferencia electronica o cheque. (Véase punto 2.2 del aparte de
resultados) (Plazo: 2 meses, vence: 30 de agosto del 2014)

4.9 Establecer los mecanismos de control necesarios para implementar la Directriz N°
GG-1547-07-2012, del 17 de julio del 2012, referente al cambio de metodologia para el
giro del efectivo por concepto de Adelantos de Caja Chica; y verificar que las deficiencias
detectadas y contempladas en el presente informe, referente al procedimiento y
mecanismos utilizados para el traslado o entrega del dinero girado por concepto de pago de
transporte a los empleados/as de las Tiendas Libres en el Aeropuerto Internacional Daniel
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Oduber Quirds, no se susciten nuevamente y consecuentemente debiliten el Sistema de
Control Interno. (Véase punto 2.4 del aparte de resultados) (Plazo: 6 meses, vence: 30 de
diciembre del 2014)

AL JEFE ADMINISTRATIVO DE EMPRESAS COMERCIALES

4.10 Establecer un registro y mantenerlo actualizado, de los adelantos que se giren para
gastos de viaje y de transporte que se emiten, para controlar dichas emisiones y dar
cumplimiento a los articulos 10° y 13° del Reglamento de gastos de viaje y transporte para
funcionarios publicos de la Contraloria General de la Republica. (Véase punto 2.1, inciso
1 del aparte de resultados) (Plazo: 3 meses, vence: 30 de setiembre del 2014)

4.11 Abstenerse de tramitar adelantos de viaticos que no indiquen los lugares a visitar, el
propdsito de la mision y el periodo estimado del viaje, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 8° del Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos
de la Contraloria General de la Republica. (Véase punto 2.1, inciso 3 del acéapite de
resultados) (Plazo: 3 meses, vence: 30 de setiembre del 2014)

4.12 Implementar los mecanismos y procedimientos de control pertinentes, para verificar
que el funcionario/a que funge como “Administrador del fondo de caja chica”, confeccione
los Comprobantes de ingresos y egresos de caja, acepte y tramite, Unica y exclusivamente,
las liquidaciones y documentacién soporte de gastos de viaje y transporte, que cumplan
con los requisitos establecidos en la normativa legal y técnica dictada al respecto, con la
finalidad de subsanar las deficiencias de control indicadas en el punto 2.2 del presente
informe. (Plazo: 5 meses, vence: 30 de noviembre del 2014)

4.13 Verificar la impresion del sello de “cancelado” y la firma correspondiente del
funcionario responsable del recibido, la revision, compensacion y contabilizacion de los
documentos de liquidacion de gastos de viaje y de transporte, sean estos por adelanto con
cheque, transferencia electrénica o del fondo de caja chica, con el fin de cumplir con el
procedimiento N° 12, punto 5, aparte 2 del Manual para el uso de los fondos de caja chica
institucionales. (Veéase punto 2.2, incisos 2 y 5 del acépite de resultados) (Plazo: 5 meses,
vence: 30 de noviembre del 2014)

4.14 Implementar los mecanismos y procedimientos de control pertinentes, para verificar
que se realice el registro de las erogaciones por concepto de viaticos y transporte incluidos
en las liquidaciones, tanto contables como presupuestarios, en las partidas que
correspondan, con la finalidad de evitar que se susciten las deficiencias detectadas en el
punto 2.2 (8) y el Anexo N° 2 del presente informe. (Véase punto 2.2, inciso 8 del acapite
de resultados) (Plazo: 5 meses, vence: 30 de noviembre del 2014)
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4.15 Ordenar y verificar, al personal encargado del tramite, control y registro de los gastos
por adelantos de viaticos por caja chica que toda transferencia de dinero realizado -por este
concepto- a terceras personas, cuente con la autorizacién, escrita y previa, del Titular
beneficiario del adelanto. (Véase punto 2.4 del acépite de resultados) (Plazo: 2 meses,
vence: 30 de agosto del 2014)

A LA JEFE DE TESORERIA

4.16 Ordenar al funcionario/a responsable de la confeccidén de cheques o transferencias
electrénicas de esa Unidad, estampar el sello de cancelado y nimero de cheque o
transferencia a toda la documentacion soporte de los reintegros de los gastos de viaje y
transporte, canceladas a través del fondo fijo y reintegradas mediante la Unidad de
Tesoreria. (Véase punto 2.2, inciso 6 del aparte de resultados) (Plazo: 2 meses, vence: 30
de agosto del 2014)

Hecho por Revisado y aprobado
Lic. Carlos J. Brenes Mufioz MAFF. Maria Celina Madrigal Lizano
PROFESIONAL EJECUTOR ENCARGADA DE PROCESO

AUDITORIA INTERNA
JUNIO, 2014
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