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RESUMEN EJECUTIVO

{Qué examinamos?

El cumplimiento de los requisitos y controles que se deben aplicar en el proceso de la administracion y el
uso de los recursos asociados al Fondo Fijo de las Empresas Comerciales, con la finalidad de promover
el fortalecimiento de las actividades de manejo, autorizacién y control en cuanto a la pertinencia y
razonabilidad de los gastos por concepto de viaje y/o transporte, asi como para la adquisicion de bienes y
servicios, y el cumplimiento de la normativa aplicable. El periodo de anélisis abarcé del 01 de enero al 30
de junio 2018.

(Por qué es importante?

Es de relevancia evaluar el correcto funcionamiento y administracion del Fondo Fijo, la racionalidad y
pertinencia de los desembolsos realizados y el cumplimiento de la normativa técnica y legal aplicable en
esa actividad, con el fin de implementar mejores practicas y fortalecer los mecanismos de gestion y
control, con el fin de identificar eventuales vulnerabilidades y propiciar mejoras en el proceso.

:{Qué encontramos?
Entre los resultados mas relevantes se detectaron los siguientes:

> No se designé oportunamente a la persona trabajadora que sustituye a la responsable de la
administracion y uso del Fondo Fijo durante sus ausencias previstas, designacion que se efectud
posterior a la intervencion de esta Unidad de Fiscalizacion.

> No se habia emitido ni comunicado a la comunidad institucional la resoluciéon administrativa que
establece los bienes y servicios que previo a su adquisicion, requieren de autorizaciones técnicas
de las Unidades especializadas que deben autorizar, aspecto que durante la ejecuciéon fue
subsanado.

» El Manual de Procedimientos para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales,
no establece claramente las acciones que las personas trabajadoras de las Empresas deben realizar
para utilizar los recursos del Fondo Fijo, tomando en cuenta su ubicacion geografica laboral.

> Reconocimiento de gastos por servicio de taxi a personas trabajadoras que desempefian funciones
de ventas, en horarios laborales nocturnos mediante el Fondo Fijo, para trasladarse a su unidad de
trabajo y/o a su domicilio, para cumplir funciones propias de su cargo.

» El Manual Plan de Contingencia para el manejo del Fondo Fijo y para emision de Cheque cuando
no hay Sistema SAP/R3, se encuentra desactualizado desde hace alrededor de 6 afios, a pesar del



cambio de metodologia dispuesto por la Gerencia General en el afio 2012, relativa a la variacion
del mecanismo para el giro del efectivo mediante transferencia electrénica de fondos.

» Pago de servicios de taxi de Heredia al Aeropuerto Internacional Juan Santamaria, a una persona
trabajadora de las Tiendas Libres los dias 09 de abril, 12 de mayo y 09 de junio del 2018 y de
conformidad con la informacién suministrada por el Area de Desarrollo Humano, en las fechas
indicadas la persona trabajadora estaba en sus dias libres.

(Qué sigue?

Con el propédsito de subsanar las debilidades encontradas, se emiten recomendaciones a la
Subgerenta de Soporte Administrativo, para que cumpla con lo que establece el articulo N°62 del
Reglamento parala Administracién y Uso de los Fondos Fijos Institucionales, en relaciéon con el tema
de las autorizaciones técnicas a los bienes y servicios que pueden adquirirse mediante los Fondos
Fijos, e instruir a la Jefatura del Area de Administracién Financiera a los efectos que se actualicen
dos Manuales de Procedimientos. Al Subgerente de Gestién de Recursos, se le recomend¢ solicitar
con el aval de la Gerencia General un criterio juridico especifico para conocer la procedencia y
legalidad de los pagos efectuado mediante el Fondo Fijo por servicios de transporte publico para
que personas trabajadoras con cargo de vendedor se trasladen en horario nocturno a sus centros
de trabajo antes de su ingreso y posterior a la jornada laboral.

Asimismo, al Administrador General de las Empresas Comerciales, se le recomend6 instruir a la
Jefatura de la Unidad de Coordinaciéon Administrativa para que el tramite en el Sistema SAP/ERP de
los adelantos de efectivo para gastos por caja chica, se efectie previo a la realizacion efectiva de los
gastos.

Finalmente, al jefe de la Unidad de Coordinacion Administrativa se le recomendo efectuar las
acciones administrativas pertinentes con el fin de que la persona trabajadora con cargo de vendedor
reintegre a la Institucion el dinero otorgado, por servicios de transporte publico, reconocidos
improcedentemente.



AUD. 006-2019

INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL ESTUDIO DEL FUNCIONAMIENTO
DEL FONDO FIJO DE LAS EMPRESAS COMERCIALES

1. INTRODUCCION

1.1 Origen del Estudio

El estudio al que se refiere el presente informe se realizé de conformidad con el Plan de Trabajo de
la Auditoria Interna para el afio 2018 y en atencion a la magnitud de los recursos involucrados, el
nivel de riesgo y el fortalecimiento del Sistema de Control Interno de los procesos que se ejecutan
relativos al uso y administracion del fondo fijo de las Empresas Comerciales.

1.2 Objetivo General

El objetivo del estudio consistio en evaluar el correcto funcionamiento y administracién del Fondo Fijo de
las Empresas Comerciales, con el fin de promover el fortalecimiento de las actividades de manejo,
autorizacion, control y fiscalizacion de los recursos destinados a la operacién de la Caja Chica.

1.3 Alcancey Periodo de Estudio

El estudio consisti6 en analizar la racionalidad y pertinencia de los desembolsos efectuados, mediante el
Fondo Fijo de las Empresas Comerciales, asi como el cumplimiento de la normativa técnica legal aplicable,
y abarco el periodo entre el 01 de enero y el 30 de junio de 2018.

El estudio se realizé de conformidad con las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, las
Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, el Manual de Procedimientos de la
Auditoria Interna del IMAS, asi como la demas normativa de auditoria de aplicacion y aceptacion general.



1.4 Comunicacién verbal de los resultados.

En reunién celebrada el 6 de febrero del afio en curso, se comunicaron los resultados y recomendaciones
del presente informe a la Master Luz M. Chacon Leo6n, Subgerenta de Soporte Administrativo y
posteriormente el 20 de febrero del 2019 al Méaster Geovanny Cambronero Herrera, Subgerente de Gestion
de Recursos, al Master Melchor Marcos Hurtado, Administrador General de las Empresas Comerciales, a
la Licda. Flor de Maria Montoya, Jefa Mercadeo y ventas, a la Licda Laura P. Fernandez Jiménez,
encargada de la administracion y uso del Fondo Fijo y al Lic. Mauricio E. Pana Solano, Jefe de la Unidad
de Coordinacién Administrativa, quienes hicieron observaciones las cuales una vez valoradas por esta
Auditoria Interna, fueron incorporadas en el presente informe.

2.  RESULTADOS

2.1. Sustitucién de la persona Administradora del Fondo Fijo durante ausencias previstas.

En visita realizada el 24 de julio del 2018 a las oficinas de las Empresas Comerciales, se determind que la
persona administradora del Fondo Fijo se encontraba de vacaciones; y no se habia designado formalmente
a otra que la sustituyera, segun manifesté el Lic. Mauricio E. Pana Solano, jefe de la Unidad de
Coordinacion Administrativa.

Al respecto, el “Reglamento para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales, establece
literalmente lo siguiente:

“Articulo 12°. DE LAS AUSENCIAS PREVISTAS DE LA PERSONA ADMINISTRADORA
DEL FONDO FIJO. Por tratarse de una ausencia prevista, se debera hacer un arqueo, de forma
previa, en donde estén presentes la persona administradora del Fondo (Titular), la persona funcionaria
designada para dicha sustitucion y el Titular Subordinado, en ese momento se firma el arqueo y se
realiza la entrega de documentos. La persona funcionaria designada asume las mismas
responsabilidades de la persona Titular del Puesto”.

Sobre el particular, es importante indicar que la no designacion de la persona trabajadora que sustituyera a
la administradora del fondo durante ausencias previstas limita la continuidad de las operaciones de las
Empresas Comerciales, en caso de que eventualmente requieran recursos para la atencion de imprevistos o
urgencias de solucion inmediata.



Posteriormente, esta Auditoria Interna recibio el oficio AEC-N°823-08-2018, del 21 de agosto 2018,
mediante el cual se designé a una persona trabajadora que se encargaria de sustituir a la administradora del
Fondo Fijo en casos de ausencia, vacaciones, permisos.

2.2. Bienes y Servicios que requieren aprobacién previa de la Subgerencia de Soporte
Administrativo.

De acuerdo con la revision de los gastos efectuados por concepto de bienes y servicios, se determind que,
a la fecha de inicio del estudio, no se contaba con la resolucién administrativa mediante la cual se
comunicara a la poblacion institucional la lista de bienes y servicios que, previo a su adquisicion requieren
de autorizaciones técnicas de las Unidades especializadas del Instituto.

En tal sentido, el “Reglamento para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales establece
lo siguiente:

Articulo 62°. DE LAS AUTORIZACIONES TECNICAS. La Subgerencia de Soporte
Administrativo debera emitir anualmente una resolucion administrativa comunicando a la comunidad
institucional, la lista de bienes y servicios que, previo a su adquisicion requieren de autorizaciones
técnicas y las Unidades especialidades (sic) que deben autorizar. Sera responsabilidad de las Unidades
que administran Fondos Fijos, verificar que se cumplan estos requisitos antes de transferir el efectivo.

La situacion descrita obedecié a que no se habia emitido la resolucion administrativa, que establece la
normativa, que tiene como objetivo comunicar a la comunidad institucional, los bienes y servicios que estan
sujetos previo a su adquisicion, a autorizaciones técnicas de las Unidades especializadas, pese a haber
transcurrido cerca de 8 meses, lo que expuso a que la compra de los mismos careciera de la autorizacion
respectiva, o que se hayan adquirido articulos que no contaran con el aval indicado, aspecto que
eventualmente podria traducirse en pérdidas econdmicas, a causa de incumplimiento de especificaciones
técnicas requeridas.

Al respecto, mediante la resolucion administrativa APl 08-2018 del 22 de agosto 2018, se comunico a la
poblacion institucional el listado de bienes (no incluye servicios) que pueden ser adquiridos bajo la
modalidad de menor cuantia, la misma conto con la autorizacion de la Master Luz M. Chacon Leon,
Subgerenta de Soporte Administrativo.



2.3. Tramite de adelantos para gastos por Caja Chica (Tiendas Liberia y Golfito).

El Manual de Procedimientos para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales, no establece
detallada, clara y precisa, las acciones que deben realizar las personas trabajadoras de las Empresas
Comerciales, en especial las que debido a su localizacién geografica laboral se encuentran lejos de la
Unidad de Coordinacién Administrativa, cita en Alajuela, que demandan la atencion de necesidades por
concepto de reconocimiento de viaticos y transporte; asi como para la adquisicion de bienes y servicios con
cargo al Fondo Fijo.

En ese sentido, Unicamente en la pagina N°9, de la Directriz de la Gerencia General, GG-1547-07-2012 del
17 de julio 2012, se hace referencia al cambio de mecanismo para el giro del efectivo por concepto de
adelantos de caja chica.

Al respecto, la Ley General de Control Interno, N°8292 cita textualmente lo siguiente:

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

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las normas y los
procedimientos de control gue 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
institucién en el desempefio de sus funciones. (El subrayado y resaltado es propio de la Auditoria)

La situacion descrita se debe, a que no se ha incorporado en el referido manual de procedimientos, el
conjunto de acciones que deben realizar las personas que en el ejercicio de sus cargos hagan uso de los
recursos del Fondo Fijo; lo que provoca que el personal destacado en las tiendas de Liberia y Golfito y el
personal de la Unidad de Coordinacion Administrativa de las Empresas Comerciales asuman riesgos de
incumplimiento de las normas de control interno.

2.4. Registro de adelantos de efectivo en el sistema SAP/ERP

De la revision de 29 adelantos de efectivo para gastos de Caja Chica (Gastos de Viaje y/o Transporte) se
determind que el anticipo de 6 adelantos no se registré oportunamente en el Sistema SAP/ERP, los mismos
se registraron con posterioridad al inicio de la gira, o en su defecto algunos de los servicios de transporte
reconocidos ya habian sido recibidos, segin se muestra a continuacion.




Cuadro N°1
Detalle de adelantos cuyo anticipo no fue registrado oportunamente en el SAP/ERP

Adelanto Fecha A nombre de Monto Hora de Hora indicada en Concepto
registro del la Liquidacion
anticipo ylo
en Sistema formulario gastos
SAP sin comprobante
1700003121 | 08/01/18 Bryan Navarrete ¢10.450 10:19:51 8am Sesion trabajo
Diaz con el &rea
financiera
1700003321 | 09/04/18 Ana Vargas ¢42.000 14:56:09 4:45 am Pago de taxi TL
Delgado Alajuela
1700003354 02/05/18 Carlos Retana ¢32.000 08:29:43 4:30 am Pago de taxi TL
Gap Alajuela
1700003385 14/05/18 Carlos Retana ¢32.000 10:07:38 4:30 am Pago de taxi TL
Gap Alajuela
1700003408 28/05/18 Mauricio Pana ¢8.950 08:17:17 6:00 am Sesién trabajo en
Solano TL
1700003439 11/06/18 Carlos Retana ¢24.000 09:49:03 4:30 am Pago de taxi TL
Gap Alajuela

Sobre el particular y de conformidad con lo dispuesto en el inciso a), articulo N°4, del Reglamento para la
Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales, dichos gastos no debieron ser reconocidos. Dicho
inciso, indica literalmente lo siguiente:

a) Adelanto de Caja Chica: es la suma de dinero que se solicita de forma anticipada a la erogacion
efectiva, tanto para la adquisicion de bienes y servicios como para el reconocimiento de viaticos
y transporte. (El resaltado es propio de la Auditoria Interna)

t) Gira: se entiende como gira el desplazamiento dentro del territorio nacional por motivos laborales
para cumplir con las obligaciones de su cargo; a la cual se le debe establecer una fecha de inicio y de
regreso.

La situacion descrita se debe a que el trdmite del anticipo vinculado a los referidos adelantos de efectivo
para gastos por caja chica realizado en el realizado en el Sistema SAP/ERP, se efectud después de recibir
el servicio o de iniciar la gira; la informacién consignada corresponde a las liquidaciones de los gastos
presentadas y aceptadas por la administradora del Fondo Fijo, asi como la extraida del SAP/ERP.
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2.5. Gastos por concepto de Transporte Publico.

De la revision y anélisis de 29 Adelantos de efectivo para gastos por caja Chica, se determin6 que 15
corresponden a gastos por servicios de taxi con cargo al Fondo Fijo, efectuados por personas trabajadoras,
cuyo cargo es de vendedor en las Tiendas Libres (Alajuela y Liberia), con el propdsito de trasladarse en
horario nocturno a la unidad de trabajo y/o a su domicilio posterior a la jornada laboral, para cumplir
funciones propias de su cargo.

Sobre el tema, se le consulté al Lic. Mauricio E. Pana Solano, jefe de la Unidad de Coordinacién
Administrativa de las Empresas Comerciales, quien indicé en lo de interés lo siguiente:

“Concretamente basandonos en este tltimo reglamento en su tenor del articulo 20 referente a los
adelantos de viaticos y gastos de transporte, asi también al articulo 21de Reconocimiento de Viaticos
y Gasto de Transporte. Mediante la aplicacion interpretativa de estos articulos, la funcionaria
de turno Administradora General de AEC, procedi6 a la autorizacion del pago de viaticos,
considerando algunos factores entre los cuales se mencionan:

1. Que el pago de viéaticos fuese por una distancia superior a los 10KM del centro de labor. //2. Que
el viatico estuviese debidamente autorizado por la jefatura inmediata correspondiente. //3. Que a las
horas de salida que el personal entrante o saliente NO contara con servicio de transporte publico
(autobuses)//4. Como esto es un beneficio comln y se iba a obtener un beneficio por la contratacion
del personal, esto implica a que se atiendan vuelos que llegan en horas de la madrugada y que
generan un monto mayor en las ventas que son realizadas en Empresas Comerciales, por lo cual se
invierte en el pago de dichos viaticos para obtener un beneficio mayor con la venta de productos...”
(La negrita no corresponde al original)

El monto total reconocido por concepto de pago de taxis a las personas vendedoras, destacadas en las
tiendas libres ubicadas en los Aeropuertos Internacionales Juan Santamaria y Daniel Oduber Quirds,
durante el primer semestre del afio 2018 alcanz6 la suma de ¢1.483.000.00.

Por otra parte, es importante indicar que en los contratos de trabajo de las personas trabajadoras se estipula
que el horario sera alterno y lo asignara el superior inmediato.

En relacion con lo expuesto, el Reglamento de Gastos de Viajes y de Transporte para Funcionarios Publicos
emitido por la Contraloria General de la Republica establece:

Articulo 2°. - Concepto. Por viatico debe entenderse aquella suma destinada la atencion de gastos
de hospedaje, alimentacion y otros gastos menores, que los entes puablicos reconocen a sus
servidores cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo con
el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo. (El resaltado no es del original)



En esa linea, los contratos de trabajo suscritos por la Administracién con las personas trabajadoras, cuyo
cargo es vendedor, bajo una relacion de empleo privada, no establecen responsabilidad para el empleador
de suministrar recursos para sufragar gastos por ese concepto. Los referidos contratos de trabajo de las
personas trabajadoras estipulan en lo de interés literalmente las siguientes clausulas:

PRIMERA: “LA ADMINISTRACION” contrata los servicios personales del “TRABAJADOR” por
tiempo de terminado (a partir del XX/XX/XX y hasta el XX/XX/XX), bajo el régimen
privado.//TERCERA: De conformidad con los articulos 19 y 20 del Codigo de Trabajo, el
TRABAJADOR acepta prestar sus servicios en cualquiera otra unidad de trabajo en diferente
circunscripcion territorial y/o en cualquier otro cargo que no sea el originalmente contrato, en forma
temporal, que sea compatible con su capacidad, estado o condicion fisica o intelectual, cuando asi lo
requieran las necesidades del I.M.A.S. Es entendido que cuando las necesidades de LA
ADMINISTRACION lo ameriten. Se podra realizar un traslado en forma permanente, siempre dentro
de las limitaciones que, sobre dichos traslados, establece la normativa aplicable. /QUINTA: La
jornada ordinaria de trabajo sera de 8 horas al dia y de 48 horas a la semana, segun horario alterno
que le asignaré el superior inmediato.

En relacién con lo expuesto, es importante citar el criterio emitido por la Contraloria General de la
Republica, por medio del oficio DJ-1005 del 14 de setiembre de 2017, (Anexo N°1), en atencién de la
consulta realizada por el Ministerio de Cultura y Juventud, en relacion con la posibilidad de reconocer el
pago de taxi a servidores que laboren tiempo extraordinario y que al terminar su jornada no encuentran
servicio de transporte publico colectivo para trasladarse a sus lugares de residencia. A lo cual el ente
Contralor refiere a lo establecido en el “Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para funcionarios
publicos”, y delimita el pago de viaticos segun los articulos N°2 y N°22 del citado reglamento.

Asimismo, se indica en dicho oficio que el 6érgano contralor ya se habia referido a la improcedencia de
reconocer dicho pago por medio del oficio N°4980-2011 (DJ-0599) del 3 de junio de 2011, del cual se
transcribe en lo de interés lo siguiente:

“Seglin los articulos anteriores y en razon del caso que nos plantea, los funcionarios de ese 6rgano no
se trasladan en forma temporal del centro de trabajo para realizar alguna actividad, ya que ese traslado
es a sus domicilios luego de la jornada laboral; ademas, el pago de los taxis es solamente para
cuando se realizan giras, y se menciona expresamente que es al inicio, durante o finalizacién de
las mismas, por lo que no hay posibilidad de hacer desembolsos para pagar el servicio de taxi,
esencialmente porque es un traslado a la residencia de dichos funcionarios y no deviene de una
asignacion encomendada en la que tuviera que realizar una gira.//Asi las cosas, es criterio de este
organo contralor que no es posible reconocer gastos de taxi entre el centro de trabajo de los
funcionarios y sus residencias...”(El resaltado no es del original)
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En virtud de lo expuesto, la valoracion e interpretacion particular de los articulos N°20 y N°21 del
Reglamento para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales por parte del personal de las
Empresas Comerciales, no se ajusta al criterio externado por la Contraloria General de la Republica y por
lo tanto el reconocimiento de gastos de transporte (pago de taxi) a personas trabajadoras, para desplazarse
a su domicilio se considera improcedente, por tratarse del mismo servicio y no corresponder a una gira de
trabajo, por ende no se ajustan a la normativa aplicable.

2.6. Plan de contingencia para el manejo del fondo fijo y para emisién de cheques.

Se determind que el Manual plan de contingencia para el manejo del fondo fijo y para emision de cheques
cuando no hay Sistema SAP/R3, se encuentra desactualizado desde hace aproximadamente 6 afios, a pesar
del cambio de metodologia dispuesto por la Gerencia General mediante la Directriz GG-1547-07-2012,
relativa a la variacion del mecanismo para el giro del efectivo mediante transferencia electrénica de fondos
por concepto de “Adelantos de Efectivo para Gastos por Caja Chica”.

En relacién con el tema, se le consult6 al Lic. Mauricio E. Pana Solano, jefe de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de las Empresas Comerciales, quien manifestd desconocer si hay un plan de contingencia.

En cuanto a la pertinencia de actualizar la referida normativa, se consulté a las 10 Jefaturas de las Unidades
de Coordinacién Administrativa Regional (UCAR), sobre la utilizacion de los recursos del Fondo Fijo,
cuando no esté disponible el Sistema SAP, las cuales indicaron afirmativamente mediante correos
electronicos en un 50% textualmente en lo de interés lo siguiente:

“Huetar Norte “Sl, lo hemos utilizado en ocasiones que no tenemos conexion por problemas en los
sistemas, aplicamos el Manual de Contingencia y nos apoyamos en un auxiliar que llevamos en la
gerencia para consultar el saldo en las partidas presupuestarias, sin que corramos el riesgo de tramitar
un adelanto sin contenido presupuestario.

Brunca “En el caso nuestro en los inicios si tuvimos que hacer los adelantos manuales (formulario
preimpreso) como lo indica el manual en las actividades y una vez restablecido el SAP fueron
ingresados, antes de su liquidacion.

Huetar Caribe “...considero que una vez tuvimos que utilizar esa metodologia no podria decirte con
exactitud en que afio, pero seguimos los lineamientos de acuerdo al manual que se nos suministro.

Cartago “...Recuerdo haberlo utilizado, no precisa fecha, pero se ha seguido lo indicado en los pasos
del 1 al 8 del apartado 5. Del Manual.
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Heredia “En una ocasion, el ARDS de Heredia requirié el uso de dicho manual de Contingencia del
Manual de Fondo Fijo...” // (El subrayado no es parte de los originales).

Al analizar lo expuesto por las cinco jefaturas de las UCAR, se confirma la necesidad de ajustar a la realidad
institucional, el manual en referencia, considerando el cambio de metodologia dispuesto por la Gerencia
General desde el afio 2012, para la gestion de los recursos asociados a los Fondos Fijos Institucionales, con
el fin de contar con una herramienta que posibilite atender las necesidades operativas cotidianas de las
personas funcionarias y trabajadoras para compra de bienes y/o servicios 0 por gastos de viaje y/o de
transporte.

En relacion con lo expuesto, es importante mencionar los articulos N°8 y N°15 de la Ley General de Control
Interno, N° 8292, que en lo de interés, sefialan lo siguiente:

Articulo 8°-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 consecucion de los siguientes objetivos:/ a) Proteger y conservar el
patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal/ b)
Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion./ ¢) Garantizar eficiencia y eficacia de las
operaciones./ d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

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

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las normas y los
procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema de control interno institucional
y la prevencion de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las metas trazados por la
institucién en el desempefio de sus funciones. (Lo subrayado no es parte del origina)

Adicionalmente, el conjunto de mejores practicas (IRAM-ISO/IEC 17799), emitida por la Organizacion
Internacional de Normalizacion y la Comisién Electrotécnica Internacional, indican en su apartado 11.1.1
Proceso de administracion de la continuidad de los negocios lo siguiente: “Se debe implementar un proceso
controlado para el desarrollo y mantenimiento de la continuidad de los negocios en toda la organizacion.
Este debe contemplar los siguientes aspectos clave de la administracion de la continuidad:

a) Comprensién de los riesgos que enfrenta la organizacién en términos de probabilidad de
ocurrencia e impacto, incluyendo la identificacion y priorizacion de los procesos criticos de los
negocios; b) Comprension del impacto que una interrupcion puede tener en los negocios (es
importante que se encuentren soluciones para los incidentes menos significativos, asi como para los
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incidentes graves que podrian amenazar la viabilidad de la organizacién) y definicion de los objetivos
comerciales de las herramientas de procesamiento de informacién; d) Elaboracion y documentacion
de una estrategia de continuidad de los negocios consecuente con los objetivos y prioridades de los
negocios acordados; e) elaboracién y documentacion de planes de continuidad del negocio de
conformidad con la estrategia de continuidad acordada; f) Pruebas y actualizacion periddica de los
planes y procesos implementados; g) Garantizar que la administracién de la continuidad de los
negocios esté incorporada a 1os procesos y estructura de la organizacion. La responsabilidad por la
coordinacion del proceso de administracion de la continuidad debe ser asignada a un nivel jerarquico
adecuado dentro de la organizacion, por ejemplo, al foro de seguridad de la informacion.” (El
subrayado no consta en el original)

La estabilidad del sistema SAP causa que algunas de las Areas y Unidades usuarias no hayan experimentado
problemas de continuidad del servicio, lo cual no implica que no se vaya a presentar algun evento que afecte
su continuidad; sin embargo, se evidencio que esporadicamente se ha utilizado el Manual de comentario.

2.7. Cobro de servicios de transporte publico modalidad taxi.

Se determind el reconocimiento de servicios de taxi a nombre de la sefiorita Ana Lucia Vargas Delgado,
vendedora de las Tiendas Libres, los cuales corresponden a los dias 09 de abril, 12 de mayo y 09 de junio
del 2018, por un monto de 6 mil colones por servicio; sin embargo, mediante correos electrénicos del 07
de marzo y 30 de abril de 2018, la Licda. Flor de M. Montoya Mora, Administradora General de las
Empresas Comerciales, en ese momento, comunicé al Area de Desarrollo Humano que la sefiorita VVargas
Delgado, en esas fechas disfrutaria de sus dias libres.

En relacion con lo expuesto, se verificd en el control de marcas del Sistema Integrado de Recursos Humanos
(SIRH), evidenciandose la ausencia de registros de entrada y salida a laborar correspondientes a las fechas
antes referidas, a continuacion, se presenta el detalle de los adelantos de efectivo gestionados por la sefiorita
Vargas Delgado.

Cuadro N°2
N° de Adelanto Fecha A nombre de Monto
1700003321 09/04/2018 Vargas Delgado Ana Lucia ¢6.000
1700003366 12/05/2018 Vargas Delgado Ana Lucia ¢6.000
1700003423 09/06/2018 Vargas Delgado Ana Lucia ¢6.000
Total ¢18.000
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Sobre el particular, la sefiorita Vargas Delgado indico a esta Auditoria no acordarse especificamente sobre
ese particular y solicitd un tiempo para referirse al caso, segin consta en el acta de auditoria del 19 de
diciembre de 2018.

Posteriormente, mediante oficio sin namero del 09 de enero de 2019, la sefiorita VVargas Delgado, manifesto
lo siguiente:

“1. El sefior que nos brindé el servicio de transporte cobrd ¢6.000 (Seis mil colones netos) por cada
dia y normalmente yo viajaba con mi compafiero de labores Harold Castro Solis. //2. El precio del
servicio por los ¢6.000 diarios, nos cubria a los dos funcionarios. //3. Para cada uno de los tres
adelantos del fondo fijo, mencionados en dicha acta de auditoria se incluyé servicio de transporte
para los siete dias de la semana por un monto total de ¢42.000 (Cuarenta y dos mil colones netos), a
razén de ¢6.000 diarios. //4. En mi dia libre semanal no puede aparecer ninguna marca en el sistema
de marcas de control de recurso humanos, por lo tanto, solo viajaba mi compafiero Harold Castro
Solis, a eso obedece y se justifica la omision de dicha marca. /5. Todos mis adelantos y
liquidaciones correspondientes del fondo fijo estan debidamente aprobados por mi jefatura
inmediata en cumplimiento con el reglamento respectivo”. (El resaltado no es del original).

No obstante, con vista en la justificacion brindada por la sefiorita Vargas Delgado, esta Auditoria considera
que no es procedente el pago de gastos de transporte en dias en los que no laboré por estar en su dia libre.
Asimismo, es importante indicar que los adelantos contaron con la aprobacion de la jefatura respectiva, lo
que evidencia el incumplimiento de la normativa institucional y no se contd con una justificacion previa
por medio del cual se estableciera la razonabilidad de realizar un procedimiento donde una sola persona
trabajadora realice un adelanto para cubrir gastos compartidos.

Lo indicado, no solo constituye un debilitamiento del control interno en operacion, sino que también se
expone al riesgo de que las personas trabajadoras puedan verse sometidas a procedimientos administrativos
por pago de gastos de transporte improcedentes en perjuicio del adecuado resguardo de los recursos
publicos.

Al respecto la Ley General de Control Interno, N°8292 indica lo siguiente: Articulo 8> —Concepto de
sistema de control interno. Para efectos de esta Ley, se entendera 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 publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
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c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.
d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

En ese contexto, la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica No.8422,
en su articulo N°3, indica lo que a continuacion se trascribe:

Articulo 3.- Deber de probidad. El funcionario publico estard obligado a orientar su gestion a
la satisfaccion del interés pablico. 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 desempefia y, finalmente, al administrar los recursos publicos con
apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas
satisfactoriamente.

Sobre el particular, el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos emitido
por la Contraloria General de la Republica establece en su articulo 9°.- Formato de la liquidacion de gastos
en lo de interés textualmente lo siguiente:

“...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”.

Por otra parte, en el Reglamento para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales en su
capitulo 4°. De las definiciones se indica textualmente lo siguiente:

“k) Declaracion jurada: es la manifestacion que hace la persona funcionaria del Instituto Mixto de
Ayuda Social, personas trabajadoras de las Empresas Comerciales y a las personas funcionarias de
los 6rganos adscritos al Instituto Mixto de Ayuda Social, bajo fe de juramento, que la informacion
consignada, o datos declarados en la formula de liquidacion de viaticos, son ciertos y
fidedignos”. (El resaltado no es del original)

Complementariamente, el Reglamento para la Administracion y Uso de los Fondos Fijos Institucionales
sefiala en lo de interés lo siguiente:

Articulo 51. Del Control, Verificacion y Responsabilidad en el Uso de los Recursos Mediante
Adelantos. Las personas Titulares de las Unidades Ejecutoras que aprueben el uso del fondo Fijo
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son responsables de verificar y controlar que el adelanto cumpla con las regulaciones establecidas
en el presente Reglamento y demas normativa aplicable. La informacidn consignada en la
justificacion expresa y liquidacion de viaticos tiene caracter de declaracion jurada...”. (El
resaltado no es del original).

2.8. Reporte de dias libres del personal de ventas.

En la revision de los adelantos de efectivo para gastos por caja chica, relacionados con los gastos por
servicios de transporte, se determind que se incorporan dias libres de las personas trabajadoras, segun lo
indicado en el punto 2.7 del presente informe, los cuales fueron aprobados por parte de las jefaturas
respectivas.

Considerando la actividad comercial del Area de Empresas Comerciales y la relacion contractual
establecida con las personas trabajadoras que ocupan cargo de vendedor, las cuales disfrutaran de un dia
libre después de 6 dias de trabajo continto, le corresponde a las jefaturas en el uso de sus competencias,
mantener el debido control de los recursos otorgados por concepto de gastos de viaje y transporte y la
aprobacién de las liquidaciones de los adelantos, actividades que si no se realizan adecuadamente, podria
materializar el riesgo de reconocimiento de gastos no procedentes y el debilitamiento del control interno.

En relacion con lo expuesto, las Normas de Control Interno para el Sector Publico, en lo de interés, sefialan
lo siguiente:

1.5 Responsabilidad de los funcionarios sobre el SCI/De conformidad con las
responsabilidades que competen a cada puesto de trabajo, los funcionarios de la institucion
deben, de manera oportuna, efectiva y con observancia a las regulaciones aplicables, realizar
las acciones pertinentes y atender los requerimientos para el debido disefio, implantacion,
operacion, y fortalecimiento de los distintos componentes funcionales del SCI.

4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones/ El jerarca y los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben establecer actividades de control que orienten la ejecucién eficiente
y eficaz de la gestion institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el blogue de
legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse
expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2...
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3. CONCLUSIONES

De conformidad con los resultados obtenidos en el presente estudio, se concluye que existen oportunidades
de mejora vinculadas a las actividades de control en lo referente a la administracion y uso del Fondo Fijo
que opera en el Area de Empresas Comerciales, por lo que resulta necesario que los anticipos vinculados a
los adelantos de efectivo para gastos por caja chica se registren en el Sistema SAP/ERP oportunamente,
como principio basico antes del inicio de las giras o de recibir los servicios, esto permitiria, minimizar
riesgos relativos a la procedencia de los gastos en contraposicion al cumplimiento de la normativa aplicable;
en lo concerniente a la sustitucion de la persona que tiene bajo su responsabilidad el manejo y
administracion del Fondo Fijo y ante ausencias previstas, es necesario que la administracion tome acciones
oportunas que permitan mantener en funcionamiento el fondo en todo momento.

Por otra parte, es importante que se actualice la normativa relacionada con el manejo del Fondo Fijo cuando
no se disponga del Sistema SAP/ERP; con el propdsito de facilitar la gestion institucional y contribuir a la
efectividad y eficiencia de ese fondo.

Asimismo, la omisién de comunicar oportunamente cuéles son los bienes que puedan adquirirse bajo la
modalidad de menor cuantia, asi como el reconocimiento de gastos no contemplados en la normativa,
denota una importante deficiencia de control que es preciso atender a la mayor brevedad, con el propoésito
de proteger los recursos institucionales.

Resulta conveniente y necesario que con el propdésito de proteger los recursos institucionales se remita
oportunamente la informacion relativa a las programaciones de dias libres del personal de ventas; a la
Unidad de Coordinacién Administrativa de las Empresas Comerciales.

Finalmente, los cobros efectuados por una persona trabajadora de las Tiendas Libres, por servicios de
transporte publico, durante sus dias libres, aduciendo que viajan dos personas en el mismo servicio,
aprobada por el superior jerarquico, bajo una modalidad no contemplada en la normativa y por ende
improcedente, repercuten en el objetivo del control interno establecido con respecto a la proteccion y
conservacion del patrimonio publico; asimismo es preciso se remita copia al personal administrativo de las
programaciones de dias libres otorgados al personal que labora en ventas a efecto de detectar de previo al
gasto la utilizacion de recursos del fondo fijo de manera irregular.

4. RECOMENDACIONES
DISPOSICIONES LEGALES SOBRE RECOMENDACIONES

Esta Auditoria Interna respetuosamente se permite recordar 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
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de la fecha de recibo de este informe, para ordenar la implantacion de las recomendaciones que les
correspondan.

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:

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

“Articulo 36.-Informes dirigidos a los titulares subordinados. Cuando los informes de auditoria
contengan recomendaciones dirigidas a los titulares subordinados, se procedera 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 implantacién de las recomendaciones. Si discrepa de
ellas, en el transcurso de dicho plazo elevaréa el informe de auditoria al jerarca, con copia a la auditoria
interna, expondra 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 deberd ordenar la implantacién de
recomendaciones de la auditoria interna, las soluciones alternas propuestas por el titular subordinado
o0 las de su propia iniciativa, debidamente fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de ese
lapso, el auditor interno podréa 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, estardn 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 formara al
efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme por el érgano contralor, dara
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lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el capitulo V de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica, N° 7428, de 7 de setiembre de 1994.

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...”.

A LA SUBGERENTA DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

4.1 Emitir y comunicar a la comunidad institucional anualmente, mediante resolucion administrativa la
lista de bienes y servicios que, previo a su adquisicion requieren de autorizaciones técnicas de las unidades
especializadas. (Ver punto 2.2 del aparte de resultados)

4.2 Ordenar a la Jefatura del Area de Administracion Financiera, coordinar con el Administrador General
de las Empresas Comerciales, la modificacion al Manual de Procedimientos para la Administracion y Uso
de los Fondos Fijos Institucionales, especificamente en lo concerniente al punto 8 “Actividades para las
Unidades Solicitantes™, incisos a y ¢, relacionados con la solicitud de adelantos para gastos de viaje y
transportes y la solicitud de adelanto para adquisicién de bienes y servicios y su correspondientes
liquidaciones, de forma que se detalle, clara y precisamente las acciones que deben realizar las personas
trabajadoras y funcionarias que laboran lejos de las Unidades en las cuales se tramitan los Adelantos de
Efectivo para Gastos por Caja Chica. (Ver punto 2.3 del aparte de resultados)

4.3 Instruir a la Jefatura del Area de Administracion Financiera a los efectos de que se actualice el Manual
Plan de Contingencia para el Manejo del Fondo Fijo y para la Emision de Cheques, cuando no hay Sistema
SAP/R3 P-EAAF-03”, mediante la adicion de los pasos y condiciones que deben seguirse para realizar el
proceso de pagos via transferencia electrénica de fondos; dicha actualizacion deberd ser debidamente
formalizada y divulgada. (Ver punto 2.6 del aparte de resultados)

AL SUBGERENTE DE GESTION DE RECURSOS

4.4 Solicitar, con el aval de la Gerencia General criterio a la Contraloria General de la Republica, en el
cual se analice la procedencia del reconocimiento de gastos por servicio remunerado de personas modalidad
taxi, para desplazarse del centro de trabajo a sus domicilios y viceversa a las personas trabajadoras con
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cargo de vendedores que laboran en las Tiendas Libres de Derechos en jornada laboral que comprenda
horarios nocturnos, antes de su ingreso y posterior a su labor, fines de semana y/o dias feriados; no
disponiéndose de servicio publico de autobuses, cuando deban atender a las personas viajeras, potenciales
compradoras de productos, explicando ampliamente las particularidades de la actividad comercial que se
ejecuta, el tipo de relacion laboral que se mantiene con el referido personal y el objetivo primario que
persigue el Programa de Empresas Comerciales. Una vez analizado el mismo comunicar y remitir a esta
Auditoria Interna el respectivo criterio juridico, y las acciones tomadas por esa Subgerencia segun
corresponda. (Ver punto 2.5 del aparte de resultados)

AL ADMINISTRADOR GENERAL DE LAS EMPRESAS COMERCIALES

4.5 Girar instrucciones a la Jefatura de la Unidad de Coordinacion Administrativa, para que el tramite de
los Adelantos de Efectivo para Gastos por Caja Chica y el registro del anticipo en el Sistema SAP/ERP, se
efectle con la debida antelacion, previo a la realizacién efectiva del gasto, tanto para el reconocimiento de
gastos de viaje y/o gastos de transporte, como para la adquisicion de bienes y servicios. (Ver punto 2.4 del
aparte de resultados)

4.6 Disponer las acciones administrativas para que las jefaturas que aprueben las liquidaciones por concepto
de gastos viaticos y transporte del personal de ventas, verifiquen por los medios que estimen convenientes
que los mismos no comprendan el cobro de dias libres. (Ver punto 2.8 del aparte de resultados)

4.7 Recordar a las personas trabajadoras de las Tiendas Libres, que las liquidaciones de gastos de viaticos
y de transporte con cargo al Fondo Fijo, tienen caracter de declaracion jurada y no es procedente realizar
cobros por servicios que no ha utilizado la persona solicitante del adelanto. (Ver punto 2.7 del aparte de
resultados)

AL JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

4.8 Gestionar el reintegro a las arcas de la Institucion por parte de la sefiorita Ana Lucia Vargas Delgado,
de la suma de ¢18.000.00 (Dieciocho mil colones netos), por concepto de gastos de transporte los dias 09
de abril, 12 de mayo y 09 de junio de 2018, cobrados improcedentemente ya que en esos dias la persona
trabajadora se encontraba disfrutando de sus dias libres. Asimismo, disponer las acciones administrativas
correspondientes con el proposito de controlar de manera efectiva la no autorizacion de gastos de viaje y
de transporte a personas trabajadoras en dias que no se encuentren laborando, a efecto de evitar en el futuro
la posibilidad de verse sometida al eventual establecimiento de responsabilidades. (Ver punto 2.7 del aparte
de resultados)
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PLAZOS DE RECOMENDACIONES

Para la implementacion de las recomendaciones del informe, fueron acordados con la Administracion
(titulares subordinados correspondientes), los siguientes plazos y fechas de cumplimiento:

N° REC. PLAZO FECHA
CUMPLIMIENTO
4.1 1 mes 29-03-2019
4.2 11 meses 31-01-2020
4.3 11 meses 31-01-2020
4.4 3 meses 31-05-2019
4.5 1mes 29-03-2019
4.6 1 mes 29-03-2019
4.7 1 mes 29-03-2019
4.8 1 mes 29-03-2019
Hecho por
Hecho por Master Maria Elena Leon Solano
Daniel A. Morales Guzman PROFESIONAL EN AUDITORIA

PROFESIONAL EN AUDITORIA

Revisado y aprobado por
Licda. Gema Delgado Rodriguez
ENCARGADA UNIDAD GESTION DE EMPRESAS COMERCIALES

AUDITORIA INTERNA
FEBRERO-2019
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