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ESTUDIO SOBRE CUMPLIMIENTO DE DIRECTRICES EN CAMBIO DE
ADMINISTRACION ANO 2014

[. INTRODUCCION
1.1 Objetivo

Dar a conocer a la Administracion Activa, las obaeiones que podrian generarse del
cumplimiento de las obligaciones en el marco d&®ésolucion R-CO-61-2005 emitida por la
Contraloria General de la Republica, por cambio adeninistracion, asimismo verificar el
cumplimiento del MAdulo de Declaracién Jurada jghreso de las Unidades de Recursos Humanos,
segun la Resolucién R-DC-66-2009, cuya fiscalizacidrresponde a la Auditoria Interna.

Verificar que los funcionarios de la Administraci@ativa, salientes y entrantes, cumplan con
las obligaciones que sefialan las leyes, al redbztmansicion al cambio de administracion cada
cuatro afos, y considerando que la Auditoria delbar Va aplicacion que sefialan las normativas
vigentes, para coadyuvar al desempefio normal depesteso y garantizar en forma razonable la
operacion eficiente y eficaz del sistema y la gahaada de los recursos publicos.

1.2 Alcance

Se realiza el estudio sobre el cumplimiento dekdigiaciones de las Resoluciones R-CO-61-
2005 y R-DC-66-2009, emitidas por la Contralorian€&al de la Republica, por cambio de
administracion que debe realizar la Unidad de ResurHumanos, asi como la verificacion
documentaria de los expedientes de funcionariaaeess y salientes en el proceso de cambio de
gobierno.

1.3 Aspectos Generales

Cumplimiento de las obligaciones de la Resolucié@@®61-2005 emitida por la Contraloria
General de la Republica, por cambio de adminigiragila obligatoriedad de utilizar el “Modulo
de Declaracién Jurada para uso de las Unidadesedar$ds Humanos” R-DC-66-2009, para
fiscalizar la aplicacion de estas directrices, & gata Unidad esté cumpliendo con el registro de la
informacion de cada uno de los funcionarios afeatasalizar las Declaraciones Juradas, dentro del
Moédulo que lleva la Unidad de Recursos Humanoseysiwa de base al sistema de la Contraloria
General de la Republica.

1.4 Comunicacion de Resultados.

Debido a que la comunicacién de resultados correlpoealizarla con el Jerarca, y esto no

Tel: (506) 2299-4980 / 2299-4977 “Coadyuvando al mejoramiento del Control Interno” Apdo. 297 1007
Fax: (506) 2299-4918 Centro Col6n
Sitio Web: www.comex.go.cr

1



MiNnisTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
COSTA RICA

COMEX

AUDITORIA INTERNA AUD-INF-ENV-06-2014

fue posible en vista de sus multiples ocupacioresge informe se comentd con las Directoras de
los Despachos Ministro y Viceministro, asi con foacionarios responsables de las Unidades
involucradas, considerando que las observaciongespmnden a ellos, para que las deficiencias
encontradas sean subsanadas en lo correspondientease a ser ordenados su ejecucion por el
Jerarca de la Institucion.

Il. RESULTADOS
2.1 Cumplimiento del Médulo de Declaracion Jurada,Resolucion R-DC-66-2009

La Unidad de Recursos Humanos con un mes de atiéipa la fecha del traspaso de poderes
en el Poder Ejecutivo (8 de abril 2014), envio poedio de correo electronico a todos los
funcionarios afectos a presentar la declaraci@dpircopia de la Directriz de la Contraloria Gdnera
de la Republica N° 033376 DGA-USI-0329 del 1 del athe 2014, sobre las indicaciones generales
referente a la presentacién de las declaraciomadga durante el mes de mayo, y los plazos de
recepcion de estos documentos; asi mismo hiza llegacopia de la Directriz R-DC-66-2009 a los
Jerarcas y a los Titulares Subordinados, sobreriasf y requisitos que deben tener presente para
elaborar el informe final de gestidbn que corresgord aplicacion, segun los cambios que se
produzcan en el traspaso de poderes.

La recepcidn de los informes finales de gestidlosigerarcas, se dio en la Unidad de Recursos
Humanos, se recibio en el tiempo establecido ycderdo con los lineamientos de la directriz, con
copia para los nuevos jerarcas y los jefes inmeslistiperiores, los cambios en la Institucion que
contempla esta directriz, se realizaron basicanamtes puestos de Ministro y Viceministro, y no
asi en las demas jefaturas hasta el momento, cimdpke adecuadamente esta fase.

Basado en esta directriz, a la Auditoria Internedieesponde dar el seguimiento y velar por
gue se cumplan los lineamientos establecidos pGGR, en los procesos de cambio de gobierno
cada cuatro afos verificando el cumplimiento diedéusién en el M6dulo de Declaracion Jurada
para el uso de las Unidades de Recursos Humanos.

Esta Auditoria verificd en forma selectiva, encantio lo siguiente:

En el Mddulo de Declaracion Jurada de Recursos Hamg Auditorias Internas (Ministerio
de Comercio Exterior) Lista de Declarantes, se enita ingresada la informacién correspondiente
a Jhon Fonseca Ordoiiez, como declarante segurtrizirde la Presidencia de la Republica 001 a
partir del 8 de mayo del 2014, en el puesto denvioestro del Ministerio de Comercio Exterior,
siendo éste de primer ingreso (nuevo) por lo gperbdo de presentacion de la Declaracion Jurada
es mayor al 23 de mayo, verificando la presentacdinfecha 19 de junio en el Reporte de Rol de
Declaraciones Juradas para Recursos Humanos yditoAa.
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Los funcionarios destacados en el extranjero, Atkja Patifio y Manuel Tobar, en Bruselas,
y Paris, respectivamente enviaron el formularidéelaracion Jurada por Curier el 20 de mayo,
fecha dentro del plazo establecido por la CGR, camaesprende de la comunicacién cursada por
correo electrénico, que no se encontraba todaviaa s de la CGR, realizando el seguimiento
para definir la recepcion obligatoria se detedmjne la CGR recibio el dia 20 de mayo del 2014
el de Alejandro Patifio, y el de Manuel Tovar tigsesha 13 de junio del 2014, sin embargo, no se
comete incumplimiento por haberse enviado desdeeglde mayo dentro de las fechas estipuladas.

Conclusiones

Se considera que el proceso que desarrolla la Uniga Recursos Humanos, sobre los
funcionarios que se encuentran en el Sistema daf@emnes Juradas en el Ministerio de Comercio
Exterior, viene desarrolldndose adecuadamentealdattos lineamientos descritos en la Directriz
R-DC-66-2009, y coincide la informacion del registte datos de declaraciones juradas con los
funcionarios del Ministerio de Comercio Exterioregee encontraron obligados a la presentacion de
esta ante la CGR.

Recomendaciones

Seguir con la practica de comunicar a los funciosaque se encuentran obligados a la
presentacion de Declaracién Jurada en las fechaspondientes y en la modalidad de Inicio, anual
y Final que corresponden al Art. 28 de la Ley Amtiapcion y Enriquecimiento llicito, vy la
Directriz R-CO-61-2005.

2.2 Necesidad de dar cumplimiento a las obligaciosale la resolucion R-C0O-61-2005, por
cambio de administracion al 8 de mayo del 2014.

El cumplimiento de los lineamientos descritos editactriz de la presentacion del informe
final de gestion y las demas normativas, al momeetocambio de los funcionarios salientes y
entrantes, se desarrollo en la forma siguiente:

Recursos Humanos incorpord la informacion correggmte a los funcionarios salientes y a
los de primer ingreso dentro del plazo establediddaandose del informe final de gestién, del
proceso de cumplimiento de entrega a la CGR deeldabacion Jurada de Bienes, y copia de la
Directriz R-CO-61-2005 a cada uno de los funciagrcon lo cual se alimenta el registro del
Mdédulo de Declaracion Jurada para uso de la Unig@aldecursos Humanos.

El control interno proporciona una seguridad rabde para alcanzar los objetivos en cuanto a
lo siguiente:

a) mantener la eficiencia y eficacia en las openrss;
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b) confiabilidad y oportunidad de la informacion;

¢) cumplimiento de la normativa vigente;

d) proteccién y conservacion del patrimomiontra pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal,

Por lo tanto, es necesario informar de ciertagigetias que se vienen generando en relacion
con esta directriz, por o que es necesario divybgaa que se corrijan y no se sigan dando en el
futuro, toda vez que es responsabilidad del Jerarkes Titulares Subordinados velar por un
adecuado sistema de control interno.

2.2.1 Informe Final de Gestion y traspaso de labosede los Jerarcas (8 de mayo del 2014) y
puestos de mayor jerarquia.

El proceso se enmarcé dentro de la Directriz R82@el 24 de junio del 2005, publicado en
la Gaceta 131 del 7 de julio del 2005, correspaudacatamiento obligatorio, en cumplimiento del
inciso e) articulo 12 de la Ley General de Contrtdrno.

La Unidad de Recursos Humanos y Proveeduria ungiial (Seccién de Bienes), son las
responsables de cumplir o hacer cumplir las ohlges que sefala esta directriz, en tal sentido se
analizaron los expedientes de los funcionariostagez estas disposiciones con ocasion al traspaso
de administracion en el sector publico cada cuefins, encontrando lo siguiente:

Funcionarios Salientes:
Expediente Anabel Gonzales Campabadal, cédula 196367, Ministra Saliente.

v" Recursos Humanos tramitd por correo electronicouromes de anticipacion al 8 de mayo
del 2014, la informacion sobre preparacion delrmi de labores y la Directriz R-CO-61:
Cumplido.

v Entreg6 el informe final de gestion a Recursos Hwsay al funcionario entrante y a la
Presidencia de la Republica: Cumplido por el funar® saliente en fecha correcta.

v' La Unidad de Recursos Humanos tramité por correotréinico la informacién sobre la
entrega obligatoria de la Declaracion Jurada dedBi@ la CGR, quienes facilitaron la clave
para el acceso y llenado del formulario de declangarada y su posterior entrega en tiempo
a la CGR: Cumplido.

v Entreg0 la Declaracion Jurada de Bienes Final@3& dentro de la fecha estipulada. De
acuerdo con el Sistema de Declaracion Jurada dee8ide la CGR (Rol de Auditores):

Cumplido.
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v Accion de Personal No. 712012731 del 1-07-2012 &kimo documento que se encuentra
en el expediente, de alli hasta el 7 de mayo 20léxiste otro documento que explique el
estatus de la Exministra en el expediente personal.

Conclusiones

En cuanto a la entrega y seguimiento de la doctauiém correspondiente a la Declaracion
Jurada de Bienes como funcionarios salientes déntanistracion, se cumplieron segun la directriz
vigente.

La Unidad de Recursos Humanos no mantiene achdakzlos expedientes personales, en este
caso pagado por Presupuesto Nacional, cada unstoe a@lebe ser catalogado para el archivo
documental, sean expedientes con cargo al predopu@sional, como expedientes con cargo al
presupuesto del convenio COMEX-PROCOMER.

Recomendaciones

La Unidad de Recursos Humanos debe actualizaxXpsdientes del personal, cada vez que
exista variacion en los salarios 0 en movimientopeatsonal o cuando exista un cambio en el estatus
del funcionario, o por lo menos cada afo, cuidagde se actualicen los expedientes, con los
documentos susceptibles a cambios o vencimientos, gsi renovarlos, como es el caso de los
documentos de identificacion (cédulas).

Expediente Fernando Ocampo Sanchez, cédula 1-070100, Viceministro Saliente.

v" Recursos Humanos tramit6 por correo electrénicoutomes de anticipacion al 8 de mayo
del 2014, la informacion sobre preparacion delrmf® de labores y la Directriz R-CO-61.:
Cumplido.

v' Entreg6 el informe final de gestion a Recursos Hweay a Funcionario entrante y a la
Presidencia de la Republica, cumplido por el fumaim saliente en fecha correcta. (Es el
mismo de la Ministra, toda vez que se complemendocViceministro y Ministro a.i.

v' La Unidad de Recursos Humanos tramité por correotréinico la informacién sobre la
entrega obligatoria de la Declaracion Jurada dedBi@ la CGR, quienes facilitaron la clave
para el acceso y llenado del formulario de declangarada y su posterior entrega en tiempo
a la CGR: Cumplido.

v Entreg0 la Declaracion Jurada de Bienes Final@3& dentro de la fecha estipulada. De
acuerdo con el Sistema de Declaracion Jurada dee8ide la CGR (Rol de Auditores):

Cumplido.
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v El expediente personal, no se encuentra totalnfelielo.

v Despido con responsabilidad laboral, al concluirdssignacion como Viceministro de
COMEX, como recargo en el puesto de CoordinadoNdgocios Comerciales en la
administracion anterior.

v Accion de Personal N° 14120, vencimiento 21-05-2@H4la fecha de finiquito del puesto
de Coordinador General de Negociaciones con Prestpudel Convenio COMEX-
PROCOMER; tenia el recargo como Viceministro de €om la fecha del 8 de mayo del
2014, y prorrogado el puesto de coordinador de aiagones comerciales al 21 de mayo
gue corresponde el cese de funciones en ese plestonvenio Comex-Procomer.

Conclusiones

Sobre este aspecto en el expediente del Vicemurssiiente, se cumplié con la directriz R-
CO-61 en forma correcta. No se encuentra folid@x@ediente de este funcionario.

Recomendaciones

Segquir en esta linea con los funcionarios sakermiempliendo asi con la directriz sobre este
tema, y que la Unidad de Recursos Humanos, exdosmxpedientes de los funcionarios en general
y en este caso especifico la foliacion de los expéelen cumplimiento de las normativas de archivo
vigentes.

Funcionarios de nuevo ingreso:

Expediente DRH-EXP-FUN-0126 Alexander Mora Delgadocédula 1-0617-0691
Ministro de nuevo ingreso

v' Alexander Mora Delgado, Ministro entrante el 8 daymmde 2014 con primer Acuerdo;
Acuerdo adicional nombramiento a partir del 15 dgyondel 2014.

Existe en el expediente del Ministro en la UnidacRecursos Humanos, el Acuerdo No. 001-
P de designacion de Alexander Mora Delgado, comadtto a partir del 8 de mayo, sin embargo
con acuerdo adicional No. 008-P se designa panasan@&l puesto a partir del 15 de mayo del 2014,
Recursos Humanos confecciona una accion de perdlinal4010577, donde figura la fecha de
inicio a partir del 16 de mayo del 2014, lo cualceincide con la determinacion del Presidente de
la Republica, existiendo una diferencia de un d&e hecho repercute en un salario menor del
Ministro, que no fue considerado para el pago ened de mayo, por lo que Recursos Humanos
debe realizar las gestiones necesarias ante ta€FesNacional para reconocerle el dia faltante y
emitir una accion de personal con la fecha exagta@mbramiento en el puesto del Ministro.
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v' Recepcion de informe final de gestién de la Miaissaliente al Ministro entrante,
directamente y por medio de la Unidad de Recursesdtios con correo electronico:
Cumplido.

v' Entrega de Declaracién Jurada Anual a la CGR de0523014, dentro de la fecha
establecida, verificado en el Sistema de Declanadigada de Bienes de la CGR (Rol de
Auditores): Cumplido

v El expediente personal no se encuentra foliadacderdo con la normativa establecida para
esos efectos, lo cual debe ser hecho por Recursosihbs.

v Accion de Personal No. 514010577, nombramiento chbhmistro de Comercio Exterior
con Presupuesto Nacional con vigencia hasta elniay® de 2018.

v" No existe en el expediente, evidencia de la firmd.etra de Cambio, de acuerdo con el
Art.13 de la Ley de la Administracion Financieraladkepublica y Presupuestos Publicos,
Ley N° 8131 del 18 de setiembre del 2001.

v' Hizo entrega de documentos personales para coofec® expediente en archivo de
Recursos Humanos, titulos universitarios y otrimsesbargo no estan completos.

v" No se encuentra la solicitud de incorporacion deatestados profesionales, para el pago de
carrera profesional posterior al mes de solicitatemtro del salario que corresponde al
Ministro. Recursos Humanos debe advertirle de bsheficio al Ministro, para que se
proceda con el calculo para el pago.

Conclusiones

Relacionado con el tema de la entrega y preséntald la declaracion jurada de bienes a la
CGR, por ser funcionario de la nueva administrgci@nUnidad de Recursos Humanos y el
funcionario, cumplieron con la presentacion de edteumento en el tiempo establecido,
cumpliendo la Directriz R-CO-61 vigente, respecia secepcion del informe final de gestion del
anterior funcionario.

La Unidad de Recursos Humanos, en el aspecto detéaminacion de la confeccién de la
accion de personal para el funcionario designadwddinistro de la Institucion, no corresponde a
la fecha de designacion en el cargo previsto elelfayo, toda vez que la accidén de personal tiene
fecha del 16 de mayo, con el cual se determinaiafattante en la fecha de ingreso y un faltante
de un dia de salario del nuevo jerarca.
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Respecto al expediente personal del funcionancssenencuentra foliado como determina la
normativa vigente, asi mismo no se encontré evidemel documento firmado de acuerdo con la
Ley 8131, Articulo 13 sobre cauciones a la HacieRdalica, como Jerarca responsable de la
Institucion.

Tampoco se encuentra la solicitud para la inca@on del beneficio de carrera profesional,
sobre los atestados del funcionario, para serigmwsucomo parte del salario del funcionario publico
puesto con cargo al presupuesto nacional.

Recomendaciones

La Unidad de Recursos Humanos debe confecciomanugva accion de personal, con la fecha
correcta de ingreso del funcionario que es el 15dgo y realizar la correspondiente diligencia,
para el ajuste necesario en la planilla de Intpgraser de Presupuesto Nacional y ser compensado
este dia de salario no pagado.

La Unidad de Recursos Humanos debe actualizagpeldeente de personal en los puntos que
corresponde, en cuanto a la foliacion del expedidat funcionario.

Incluir en el expediente la evidencia de la firdeala letra de cambio que respalda el Articulo
13 de la Ley 8131, respecto a las cauciones a tivta Hacienda Publica.

Asi mismo debe advertir e instruir al Jerarcaadénstitucion, sobre los requisitos que debe
presentar de acuerdo con los atestados para olakebeneficio de carrera profesional, para ser
incluido como parte del salario del funcionario |t

Expediente Jhon Fonseca Ordoéfiez, cédula 1-1001-068iceministro de nuevo ingreso

v" Recepcion de Informe final de gestion del Vicentimisaliente al Viceministro entrante,
directamente y por medio de Recursos Humanos,chiagegposteriores por medio de correo
electrénico, se hizo considerando uno solo de laid#fa y Viceministro, el cual se hizo
llegar al Viceministro entrante: Cumplido.

v' Entrega de Declaracion Jurada Final a la CGR. Derdo con el Sistema de Declaracion
Jurada de Bienes de la CGR (Rol de Auditores) gatie el 19-07-2014, considerando que
en este caso la Declaracion de Bienes es iniaigh iempo de entrega es diferente a la
Declaracion de Bienes Anual: Cumplido.

v' Expediente DRH-EXP-FUN-0128 Jhon Fonseca Ordofézenvnistro entrante el 8 de
mayo de 2014 con primer Acuerdo N° 002-P; nombratoi@ partir del 08 de mayo del
2014, No se ha producido todavia.
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v El expediente no se encuentra foliado, porque alsercompleté el nombramiento.

v Existe Letra de Cambio firmada, de acuerdo conrelld de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos PublieasN° 8131 del 18 de setiembre del
2001; segun oficio de la Unidad de Recursos Husma&iH-MEM-ENV-0044-2014 del 12
de mayo del 2014.

v" No existe todavia la accién de personal que reapdldombramiento como funcionario de
la Institucion, y el puesto a que corresponde.

v Realiz6 entrega parcial de documentos personataspafeccion de expediente en archivos
de Recursos Humanos. Pendiente el nombramiento.

Conclusiones

La Unidad de Recursos Humanos y el funcionarisaete en esta nueva administracion,
cumplieron con la directriz vigente, respecto prizsentacion de la Declaracion Jurada a la CGR,
en el tiempo establecido, considerando el nuev@swga la funcion publica, y al cumplimiento de
la Directriz R-CO-61, en cuanto a la recepcionid&rme final de gestion que dejo el anterior
funcionario.

La documentacion que respalda el Articulo 13 deela 8131 sobre cauciones a favor de la
Hacienda Publica, existe en el expediente.

La entrega de documentacion que respalda losadtestue corresponde a la formacion del
expediente, no se encuentra completo, y el expedgnencuentra en formacion por lo que no se
encuentra foliado.

No existe accion de personal del nombramientdudedionario como Viceministro en que
respalde el pago de salario de la Institucionnseentra todavia pendiente.

Recomendaciones

Determinar lo que corresponda con los puntos estpaguna vez completado el nombramiento
y actuar con apego a la normativa vigente en cadala los puntos mencionados, para completar
el expediente en forma correcta.

Expediente Gabriela Castro Mora, cédula 01-0916-036

v' Entrega de Declaracién Jurada Anual a la CGR. &zdeel 12 de mayo del 2014 dentro de las
fechas establecidas.
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v No recibié el informe final de su antecesor, toda gue no existe un documento de Recursos
Humanos que determine el traspaso, sin embargegéntrel informe final de labores la
funcionaria, Irene Arguedas antes de salir dedttircion.

v El traspaso al puesto como Directora de Inversionegjueda evidencia documentaria al no
existir la accion de personal en el expedientaddse le nombre en el puesto de Directora de
Inversién, u otro documento con la autorizacidraecupar el puesto en la Institucién.

Conclusiones

La entrega de la declaracién jurada de bieneslgiggmina la CGR, ha sido cumplida en las
fechas establecidas en forma correcta.

No consta en el expediente o documentacion gbhea senido al alcance, sobre el traslado a la
posicién de Directora de Inversidén en el Ministerio del inicio de esta funcion, asimismo no se
encuentra evidencia de que haya sido trasladadéoahe final de gestion del funcionario saliente
gue ocupd este cargo, por lo que no existe ofi@atmla designacion del puesto en esta funcionaria
como Directora de Inversiones, como el pago deuteibnaria es por el Convenio COMEX-
PROCOMER, el expediente es de PROCOMER.

Recomendaciones

La Unidad de Recursos Humanakbe mantener actualizado un expediente de dichos
funcionarios en los archivos de Comex, por sermjusihte las designaciones de las funciones en
usufructo del Ministerio. Las decisiones que sedio en este puesto de direccion, corresponden a
COMEX como Institucién, por la que debe ser el n@nbento oficial en forma interna,
obedeciendo al organigrama establecido, el cuakcesariamente obedece a cambio en el salario.

Expediente Mariela Rojas, cédula 2-420-734

v" No requiere Informe final de gestion por ser elmasfuncionario que se prorroga el
nombramiento en el puesto de Oficial Mayor y DioeatAdministrativa. Cumplido

v' Entrega de Declaracion Jurada a la CGR. Se realibdde mayo del 2014 dentro de las
fechas establecidas. Cumplido

v' Recepcion de Acta de Activos No. PI-INV-INP-071-2@le fecha 03-06-2014 de Inventario
de Bienes, al momento de nuevamente seguir estitulrion con el puesto de Oficial Mayor
y Directora Administrativa en el periodo 2014-20%8al realizar cambio de equipo de
computo. Sin embargo, se observa que se encwema parte del inventario de bienes el
Activo No. 0216000826 Automovil, este perteneca #dtilla de vehiculos del Ministerio
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de Comercio Exterior, pero como un vehiculo de disarecional sin rotulacion. (Se
desarrolla observacién encontrada por aparte depasto).

Conclusiones

Se desarrollaron aspectos en cuanto a las acaengsrsonal para la continuidad en el puesto
en forma correcta.

Recomendaciones

Se cumple con la Directriz de continuidad de nomileato, pero existen observaciones sobre
inventario en otro punto.

2.2.2 Entrega formal de activos fijos

La Directriz R-CO-61 en el punto 9 manifiesta daeAdministracidon Activa debera
desarrollar e implementar los procedimientos neaesgpara que en un acto formal se materialice
la entrega y recepcion de los bienes instituciaasignados a los Jerarcas, los Titulares
Subordinados entrantes o salientes de la Institupiara lo cual existe el procedimiento por medio
de un acta numerada consecutivamente, se realigatd@ga o recepcion de estos bienes en los
primeros dias de que el funcionario se posiciosedimente en el puesto o Ultimo dia de
permanencia en el ministerio, los cuales son aacluis en la Seccién de Bienes perteneciente a la
Proveeduria Institucional como custodio del mismo.

Dentro de la muestra selectiva de los expedieetaspntramos deficiencias que deben ser
subsanadas y determinar si cabe responsabilidadsie| para los funcionarios que no han cumplido
a satisfaccion con esta obligacion que sefialarkzciz, tales como:

Anabel Gonzéalez Campabadal

v' Entrega de los activos fijos firmado el Acta deivas No. PI-INV-INP-048-2014, el 07-
05-2014: Cumplido
No se indica en el acta que haya entregado elacethl Administrador de Bienes de la
Proveeduria, tomando en consideracion que son digstitucionales, con namero de
patrimonio o sin ello, los cuales deben estar otados en la Seccion Administracion de
Bienes.

Conclusiones

No existe evidencia en el acta de entrega deas;tia recepcion del celular como activo de la
Institucion.
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Recomendaciones

Determinar con base en la justificacion del casoprresponde a la falta de controles que deben
tener este tipo de activos al momento de la asignacla devolucion.

Fernando Ocampo Sanchez

v' Entrega de los activos fijos, firmada el Acta ddivas No. PI-INV-INP-049-2014, el 07-
05-2014, solamente entreg6 el microcomputador foR&aca No. 0216000678 en esta
fecha, mas no los bienes del Despacho del Vicetroniso existe esta acta de entrega:

No Cumplido

v Existe el Acta de Activos No. PI-INV-INP-056-201dkl 21-05-2014, que hace referencia a
la entrega del mismo numero de activo entrega@d-€5-2014, con el que no queda claro
del porqué, se recogio dos veces en fechas diesrehtmismo activo, lo cual se considera
gue no se tiene la claridad y certeza del docunmmortecto, por lo que carece de veracidad
la informacion que se consigna en el acta. Tamgeaggistra la entrega del celular como
activo de la Institucion.

v' De acuerdo con la accion de personal, se evidgueda salida fue el 21 de mayo, el acta
tiene esta fecha, con lo cual se determina queneép de fecha 7 de mayo no tiene validez,
sin embargo, se evidencian estos dos documeng&zs)dw confusion.

Tampoco existe evidencia del acta de entrega ds fod activos de la oficina del Despacho
del Viceministro a la fecha del cese de funcionglsfahcionario, esto evidencia que no
existe un adecuado control de los activos, y nouseplié con la directriz de la CGR al
momento de la salida de los funcionarios por pdeida Seccién de Administracién de
Bienes de la Institucion, al no existir la certeeala informacion que corresponde obtener
con estas actas de activos en el momento oportuno.

Manifiesta el Administrador de Bienes que debidjua existié informacién por medio de
correo electrénico de la Unidad de Recursos Humaarosl sentido de que se informé el 2
de mayo, que el funcionario Fernando Ocampo edédrdsando hasta el 30 de mayo y estara
de vacaciones desde el 8 de mayo y por lo tanémi@dtborando hasta el 7 de mayo, para
gue coordinaran lo correspondiente, posteriormeht& de mayo Recursos Humanos
informa que el funcionario se va a mantener nontrad Comex y la renuncia fue
suspendida y estara de vacaciones a partir déeebia

La informacion brindada por Recursos Humanos esamino certera, al no comunicar
adecuadamente al Administrador de Bienes los nuss@mstecimientos sobre esta salida del

funcionario.
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Esta Auditoria considera que si bien hubo omis@imébrmacién en este caso, también es
funcion del Administrador de Bienes, estar en coa@dn de estos sucesos con quienes
corresponda, méaxime que existe un acta de inverdaractivo fijo por la devolucién de la
computadora el 21 de mayo, ultima fecha del furaion en donde tenia que determinarse
la devolucién de todos los bienes de la oficinaiiggministro, y ademas el celular asignado
a dicho funcionario, que tampoco hay evidenciaadgelolucion del bien.

Conclusiones

La Seccion de Administracion de Bienes, debe tendbdo momento la informacion certera
de los activos de la Institucidén, al momento dewuéuncionario la deje o que nuevos funcionarios
se incorporen, lo cual es controlado con el actactieo fijo, firmado tanto por el funcionario, com
por el Administrador de Bienes, dando fe de losidéseque corresponden responsabilizarse en un
momento determinado, con estas observacionesaeniled que el control no es el adecuado.

No quedd evidencia de la entrega del celular,paote del funcionario saliente en el acta de
activo fijo, y de todos los bienes bajo responsgddml del funcionario saliente.

Recomendaciones

Tratdndose de los activos que se recogen, conactd®s que se entregan a los funcionarios
salientes y los de nuevo ingreso al momento deambio de personal, debe enviarse una copia al
expediente de personal a la Unidad de Recursos khsngara resguardar la evidencia de la
responsabilidad de los bienes patrimoniales, es deacta de activos fijos, determinando asi la
aplicacion de la obligatoriedad de la Directriz B-61 que exige esta normativa.

Se debe justificar este acto por parte del Adrirader de Bienes, del por qué no se consignan
estas omisiones de los activos (celulares) evidaltemomento de aplicar la Directriz R-CO-61 que

dicta la CGR, y tomar las acciones que corresporadeste caso, tratandose de la Ministra y del
Viceministro.

Alexander Mora Delgado
v" Recepcion de los activos fijos, firmada el Actaddévos No. PI-INV-INP-054-2014, el 09-
05-2014, se indica en el acta que ha sido recipatgarte del Ministro entrante el celular
109. Cumplido.

Jhon Fonseca Ordofiez

v" Recepcioén de Acta de Inventario de Bienes con fir@amplido
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v' En el Acta de Activos PI-INV-INP-055-2014 firmadascibida por el Viceministro el 09-
05-2014, se consigna el Activo Fijo Equipo portétil arrendamiento LA 106-050 como
asignado a este funcionario, sin embargo este mismmero de activo se encuentra asignado
al Ministro Alexander Mora Delgado; de acuerdo dom registros de la Unidad de
Informética, debe corresponder en ndmero LA 106-8bY¥iceministro Jhon Fonseca
Ordofiez.

v' Esto hace que el Acta de Activo PI-INV-INP-055-2Gfue se hizo firmar al funcionario
es errénea, y demuestra que no se hizo la veiicate los activos que corresponden, por
el Administrador de Bienes al momento de la entrediama del acta de inventario que
segun funciones le corresponde realizar el invientk los activos fijos.

Manifiesta el Administrador de bienes que existeetmor de digitacion al entregar el acta
para la firma del Viceministro, el cual se corragirse hara firmar una nueva acta.

v' Se indica en el acta que ha sido recibido por phett®/iceministro entrante el celular 96.

Conclusiones

La Seccion de Administracion de Bienes es la nesglale de confeccionar las actas de activos
gue recibe de los funcionarios salientes y la gat@los funcionarios entrantes, los cuales deben
corresponder a informacion certera como un conedhicio de los inventarios de activos; en este
caso se asigna un activo con numero igual de adivta computadora que corresponde al del
Ministro, lo cual no es correcto.

Recomendaciones

El acta de inventario de bienes que recibe elidmacio por primera vez tratandose de uno de
los jerarcas, debe evidenciar informacién certémda vez que es funcién del Administrador de
Bienes, velar por que se inicie con datos realea pa posterior seguimiento con inventarios
periddicos de esta seccion, por lo que deben estiske las acciones que corresponden por este
caso al Administrador de Bienes.

Gabriela Castro Mora

v" Recepcion de Acta de Activos No. PI-INV-INP-016-2@ie fecha 17-03-2014 de Inventario
de Bienes como actualizacion al momento de ocugaresto de Negociadora en la DGCE,
después de haber estado fungiendo cargos en eddébesgde la Ministra.

v" Recepcioén de Acta de Activos N° IP-INV-INP-097-20d€ fecha 10-06-2014 al momento
del cambio de computadora, no se evidencia eldactaventario de los bienes que se entrega

Tel: (506) 2299-4980 / 2299-4977 “Coadyuvando al mejoramiento del Control Interno” Apdo. 297 1007
Fax: (506) 2299-4918 Centro Col6n
Sitio Web: www.comex.go.cr

14



MiNnisTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
COSTA RICA

COMEX

AUDITORIA INTERNA AUD-INF-ENV-06-2014

a la funcionaria al asumir el cargo de Directordrmiersiones, toda vez que recibe bienes

distintos al usar un espacio diferente a las furesade Negociadora, el acta de entrega de
activos no existe en el expediente de la funcianagste documento debe ser de

responsabilidad de quien recibe y entrega los @tipor o que debe ser firmada el acta y

entregada una copia a Recursos Humanos para elierfgepersonal.

Conclusiones

No existe evidencia si el acta de activos fijoe qecibe la funcionaria por parte del
administrador de bienes para la firma, corresp@i@sumir el cargo de Directora de Inversiones
en el espacio fisico de la Direccion de Inversiprieda vez que no existe un documento de
designacion de la funcionaria en ese puesto.

Recomendaciones

Debe tomarse en cuenta que todo movimiento demargue se determine en COMEX, sean
puestos pagados por Presupuesto Nacional o deleGmmCOMEX-PROCOMER, debe ser
comunicado a la Seccion de Bienes para el comelspate levantamiento de actas de activo fijo,
en el momento y fecha del cambio para su correspoteddeterminacion de responsabilidad en los
bienes.

Expediente Ana Lizano, cédula 1-1023-0316

v" Recepcion de Acta de Activos N° PI-INV-INP-013-20delfecha 18-03-2014 Inventario de
bienes como actualizacién al momento de ocupanedtp de Negociadora en la DGCE.

v" Recepcioén de Acta de Activos No. PI-INV-INP-058-2ade fecha 18-06-2014 al momento
del cambio de computadora y en el nuevo puestametbra de Despacho del Ministro.

Conclusiones

De acuerdo con la Directriz R-CO-61, en los cammloie puestos el acta de activo fijo debe
corresponder a un ingreso o0 a una salida en etqyuepara este caso el acta mas reciente es la del
18 de junio del 2014, sin embargo no especificagljgambio en los activos sea a la fecha de asumir
el nuevo espacio fisico que pertenece al puestmaddel Despacho del Ministro.

Recomendaciones

El acta de activo fijo, debe corresponder a ladete la toma de posesion del puesto toda vez
gue es un cambio fisico en el puesto del ingrdgnyesto en el Despacho del Ministro, sin embargo
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las fechas de las actas de activos fijos, no quorete a este momento del cambio fisico en el
Despacho del Ministro, el acta de inventario seuentta con informacién desactualizada y no

certera para una adecuada toma de decisiones, goe ldebe actualizarse esta informacion con una
nueva acta de activo.

Expediente Karen Chang, cédula 5-319-094

v" Recepciéon de Acta de Activos No. PI-INV-INP-036-201nventario de Bienes como
actualizacion al momento de ocupar el puesto dediadora en la DGCE.

v' Recepcion de Acta de Activos No. PI-INV-INP-058-2Gde fecha 18-06-2014 al momento
del cambio de computadora y Asistente del Despdeh®iceministro.

Conclusiones

De acuerdo con la Directriz R-CO-61, en los cammlule puestos el acta de activo fijo debe
corresponder a un ingreso o a una salida en etaerovimiento fisico, y el acta mas reciente en
este caso es la del 18 de junio del 2014, sin egobay especifica que el cambio en los activos sea
a la fecha de asumir el nuevo puesto dentro dgddad® del Viceministro.

Recomendaciones

El acta de activo fijo, debe corresponder a ladete la toma de posesion del puesto toda vez
gue corresponde un cambio fisico en el puestondetso al puesto en el Despacho del Viceministro
del 1 de junio del 2014, por lo que debe regulesizda informacién con un acta de inventario
certero.

Luis NUnez Badilla.

v" Recepcion de Acta de Activos No. PI-INV-INP-051-2@ie fecha 07-05-2014 de Inventario
de Bienes al momento de dejar la Institucion. Epatneshiculo y celular: Conforme

v El Acta de Activos Fijos al Ingresar a la Institucticomo al dejar la Institucion debe ser
archivada en el Expediente de Personal para tadofuhcionarios, toda vez que es muy
importante para determinar la informacion propid flencionario en un momento
determinado

Conclusiones.

El procedimiento seguido en este caso, esta dedweon la directriz.
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Recomendaciones

Debe seguirse como modelo de proceso en los dmamas, que se determinan en este informe
al corresponder adecuadamente lo actuado en pse te

Yonathan Ordofiez Ugalde, cédula 1-0966-0339

v Nombramiento como Conductor Servicio Civil 1 pafeofer del Viceministro, rige 16-05-
2014 a 30-11-2014 Licencia B3, no tiene Acta deivbst Fijos, sin embargo siendo el
Chofer del Viceministro, tiene responsabilidad ebwehiculo y un celular de la Institucion,
el cual no figura en ningn documento al momentsuimgreso a COMEX.

v' La Unidad de Servicios Generales, mostré que edistamento SG-MEM-ENV-060-2014
de fecha 19 de mayo, entregado al funcionario d&/aungreso con la asignacion del
Vehiculo Placa 771132 Land Cruiser Prado model® ZW6sel, y un celular Galaxy Trend
GT-S7580L, que se entrega para su custodia, resguasponsabilidad y deberes con los
activos asignados, del cual dice con copia a lad@duria Institucional desde la fecha
indicada.

v' Desde la fecha 19 de mayo, el Administrador de é&iateberia tener conocimiento de los
bienes asignados, para hacer el acta de activogdsgponsabilidad de este funcionario, lo
cual no se hizo.

Manifiesta el Administrador de Bienes que no tieopia de este documento, efectivamente se
le consulté al jefe de la Unidad de Servicios Galesr sobre este documento y manifiesta que
todavia no se entregaron estos oficios al Admadstr de Bienes por lo que no se confeccionaron
las actas de inventario de activos.

También los celulares entregados a los conductigreshiculos no se encuentran registrados a
cada uno de ellos.

Asi mismo los celulares anteriores se encuentrgodar de la Unidad de Servicios Generales
sin que se haya pasado al Administrador de Biesr@s3u registro y custodia en la bodega de activos
y suministros.

Esta Auditoria considera que la informacion dedogvos (vehiculos, celulares) asignados a
los conductores, no se produjo en el momento dgeso de los funcionarios y en la fecha de la
asignacion de estos bienes, como se muestra dadamentos con fecha de hace mas de tres meses
anteriores, perdiendo la oportunidad de la infoidray el atraso en el registro al sistema de
inventario que mantiene la Institucion, perdieraloredibilidad y la certeza de la informacién en el
sistema.
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Se observé que existiendo una Seccion de Adminiétrale Bienes de la Institucion, los bienes
que no se cargan a la partida 5 (activos con paiioh se encuentran fuera de esta Seccion en
algunos casos al no existir una adecuada comuaitacbordinacion y determinacién de los
controles y registros que debe existir en una soialad, de acuerdo con las funciones
encomendadas, con la consecuente pérdida de irdigmmzertera con la que se pierde el control de
los bienes de la Institucion, por lo que el sistel@aegistro y control de bienes no es confiable y
carece de credibilidad en la informacion para hagale decisiones acertadas.

Esta documentacién de asignaciéon de responsalsbdat® bienes depositados en los
conductores, también deben ser enviados una cofasiaUaidad de Recursos Humanos para el
archivo en el expediente personal de los funciosari

Roger Fallas Granados, cédula 1-0557-0385

v" Nombramiento como Conductor de Servicio Civil 1é8306-2014 a 30-09-2014, Licencia
A3, B1. No tiene acta de activos fijos.

v' La Unidad de Servicios Generales, mostro que ed@tamento SG-MEM-ENV-074-2014
de fecha 09 de junio, entregado al funcionario deva ingreso con la asignacion del
Vehiculo Placa PE-11-00128 Microbus diésel Toydita 2008 y un celular Galaxy Trend
Plus GT-S7580L, que se entrega para su custodgyaedo, responsabilidad y deberes con
los activos asignados, del cual posee copia lagerhwia Institucional desde la fecha
indicada.

v Esto hace que desde el 09 de junio el AdministrdddBienes deberia tener conocimiento
de los bienes asignados, para hacer el acta deosdbajo responsabilidad de este
funcionario, lo cual no se hizo.

Juan Carlos Alvarado, cédula 2-0415-0065
v" Nombramiento como Operador de Equipo mévil 1. Rig#-2014, Posee Licencia B1.

v' La Unidad de Servicios Generales, mostré que edistamento SG-MEM-ENV-063-2014
de fecha 21 de mayo, entregado al funcionario aasignacion un celular Galaxy Trend
Plus GT-S7580L, como sustitucién del anterior @liNokia 303 Patrimonio 216001079
para su custodia, resguardo, responsabilidad yeelen el activo asignado, del cual posee
copia la Proveeduria Institucional desde la feodacada.

v' Esto hace que desde la fecha del 21 de mayo el siraidor de Bienes deberia tener
conocimiento de los bienes asignados, para haeetalde activos bajo responsabilidad de
este funcionario, lo cual no se hizo.
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Vladimir Ovares S., cédula 01-0923-0367
v" Nombramiento como Operador de Equipo mévil 1. Pdseencia B1.

v' La Unidad de Servicios Generales, mostré que edistamento SG-MEM-ENV-064-2014
de fecha 21 de mayo, entregado al funcionariolaasignacion de un celular Galaxy Trend
Plus GT-S7580L, como sustituciéon del anterior @liNokia 303 Placa 216001078 que se
entrega para su custodia, resguardo, responsabylidaberes con los activos asignados, del
cual posee copia la Proveeduria Institucional déséecha indicada.

v' Esto hace que desde la fecha del 21 de mayo elsinaidor de Bienes, deberia tener
conocimiento de los bienes asignados, para haeetalde activos bajo responsabilidad de
este funcionario, lo cual no se hizo.

Carlos Valverde Cascante.

v' La Unidad de Servicios Generales, mostré que edistamento SG-MEM-ENV-065-2014
de fecha 21 de mayo, entregado al funcionario @@signacion de un celular Galaxy Trend
Plus GT-S7580L, como sustitucion del anterior agltdokia 303 Placa 216001076 para su
custodia, resguardo, responsabilidad y deberedasoactivos asignados, del cual posee
copia la Proveeduria Institucional desde la feodacada.

v Esto hace que desde el 21 de mayo el Administdel®@ienes, deberia tener conocimiento
de los bienes asignados, para hacer el acta deosdbajo responsabilidad de este
funcionario, lo cual no se hizo.

Los comentarios de los funcionarios encargadda 8eccién Administracion de Bienes y los
de Servicios Generales corresponden a los funéasaombrados como conductores de vehiculos
en la Institucién, funcionarios de nuevo ingresmodos funcionarios nombrados con antigiiedad
en el puesto, por lo que se considera que se agtéiendo para todos, por ser el mismo caso en las
fechas correspondientes mencionadas. Asi mismo clasclusiones y recomendaciones
corresponden al mismo caso de los conductoresltewlos.

Conclusiones

La Seccion Administracion de Bienes de la Provdedunstitucional no ha hecho el acta de
activos de estos bienes asignados a estos funicisnsiendo informacion que proviene de mas de
tres meses anteriores, con la cual se pierde iafmdn oportuna para toma de decisiones en el
momento adecuado, por lo consiguiente el sistemiaveatario de los bienes no tiene la certeza ni
la confiabilidad que debe tener los inventariotadastitucion en un momento determinado, puesto
gue los datos no se encuentran actualizados, @ @0 y en los demas casos sefialados.
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Asi mismo llama la atencién de que siendo docunsefgchados con mas de tres meses de
antigiiedad, la Unidad de Servicios Generales, ya pasado esta informacion a la Seccién de
Bienes para la confeccion de las actas de acihak Unidad de Recursos Humanos para su archivo
en el expediente personal de los funcionarios.

Tampoco se ejercidé una adecuada supervision daddases encomendadas que corresponde a
las jefaturas superiores de estas Unidades, ladeba&l ser constante de acuerdo a la norma 4.9 de
la ley general de control interno.

Recomendaciones

El registro de la informacion de los bienes, debeesponder al momento oportuno del
movimiento de los bienes, aplicando el acta denterio y la responsabilidad de los bienes que se
requiere asignar a los funcionarios, evitando iish@ones andomalas que se puedan dar, sin estar
cubierta la formalidad requerida por no contar con documento de respaldo con
informacion actualizada, por lo cual cabe respoifidad administrativa al no haber cumplido las
funciones encomendadas en cada caso, por lo qesponde pedir las justificaciones del caso a
estas dos unidades y determinar lo que correspgmrdacada funcionario.

Llamar la atencion a las jefaturas de los titulaxg@sordinados de estas unidades al no ejercer
una adecuada supervision de las labores adminisgatjue debe ejercerse en todo momento.

Mariela Rojas Segura y Mabel Castro

En el Acta de Inventario de Activos fijos de M&i®ojas Segura PI-INV-INP-071-2014, de
fecha 03-06-2014 Oficial Mayor y Directora Admimatva, y el de Mabel Castro Valver@d-
INV-INP-088-2014 de fecha 04-06-2013 Unidad de B#&rs Generales, se consignan los vehiculos
con N° de Patrimonio 0216000826, (actualmente dacaRde vehiculo BBM-156, Toyota Corolla
modelo 2012, gasolina) y el patrimonio 2496316 pedenece a la Placa del Vehiculo P-11-128
Microbus, Toyota Diesel, Modelo 2008, respectivategen el primer caso se trata del vehiculo
Placa No. BBM-156, vehiculo de uso discrecional retulacion, solicitado por el Despacho de la
Ministra para su uso alterno cuando rige la rastiitvehicular, este vehiculo no pertenece a ningun
funcionario y su asignacion, tampoco puede per@areela Oficialia Mayor por cuanto los vehiculos
de uso discrecional son asignados al cargo jei@aiel funcionario, toda vez que no se apega a la
Ley de Transito actual, y que no corresponde #rleamientos actuales.

Asi mismo existe una Resolucion Administrativeedteepcion a la Restriccion Vehicular No.
RA-VTTSV-040-12 de fecha 19-01-2012 donde se apukeb solicitud de aplicacion de la
Excepcion a la Restriccidon para circular entredB®90 y 19:00 horas en el casco metropolitano a
los vehiculos Placas 771132 y 855320, vehiculo&/ste Discrecional asignados al Ministro y
Viceministro firmado por el Viceministro de TransggoTerrestre y Seguridad Vial, Lic. Rodrigo
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Rivera Fournier, por lo que no se justifica qusiga manteniendo este vehiculo como un vehiculo
de uso discrecional desde esta fecha, lo cual nouenda con los lineamientos actuales descritos
en la Nueva Ley de Transito N° 9078, del 26-10-201/dlicado en la Gaceta No. 207, Alcance 165,
en donde se consigna una nueva nomenclatura deulehtomo Vehiculos de Uso Discrecional,
(para Ministros) y Vehiculo de uso Semi discreciofgara Viceministros) y el de uso
Administrativo, (rotulados) , por lo que corresperahmendar la asignacion de este vehiculo a lo
que corresponda, y modificar la asignacién de Eparsabilidad de este vehiculo que no
corresponde a la Oficial Mayor y Directora Admirasiva. Debe analizarse la conveniencia de
reclasificar este vehiculo de discrecional a adstiaiivo, en cuyo caso debe ser rotulado y
determinar el cambio de placa si corresponde, eiafaprobado en estas circunstancias por el
MOPT. En esta nueva Ley de Transito se consigna:

El articulo 238, Uso discrecional, Estos vehiculos no cuentan casiriogion en cuanto a
combustible, horario de operacion, ni recorridoraeteristicas que asumira bajo su criterio el
funcionario responsable de la Unidad.

Estos vehiculos pueden portar placa particular yeralran marcas visibles que los distingan como
vehiculos oficiales.

Los vehiculos de uso semidiscrecionales seran adama los Viceministros (...) Estos vehiculos
estaran sujetos a limitaciones de horario, usoa@hlgustible y recorrido, pero pueden portar placas
particulares y no tendrdn marcas visibles quedisingan como vehiculos oficiales.

El uso de este tipo de vehiculos debera regularseforme las disposiciones reglamentarias de
cada institucion.

El articulo 239, Uso AdministrativdEstos vehiculos son destinados para los servigigslares de
transporte para el desarrollo normal de la instikie, los ministerios y los gobiernos locales; los
cuales deben estar sometidos a regulaciones edpgcespecto a horario de uso, recorrido, lugar
de resguardo en horas no habiles, entre otros.

Solamente existen estas tres distinciones ergredhiculos que corresponden al uso en los
ministerios, por lo cual el vehiculo Placa BBM-1I®se encuentra en este rango, por lo que debe
sujetarse a esta ley buscando la clasificaciénneatte, toda vez que la asignaciéon del vehiculo de
uso discrecional se otorga al rango de la jefafMiaistro o Viceministro) y no a otro rango de
jefatura, por lo que debe buscarse la asignac&steavehiculo como Administrativo, lo cual debe
ser rotulado y seguir de acuerdo con la normaiiyante.

El otro vehiculo asignado a la funcionaria Mabels@ Jefe de la Unidad de Servicios
Generales corresponde al vehiculo Placa PE-11-M8&obus, por el hecho de no tener
actualmente un funcionario especifico como resgmeside vehiculo, al pensionarse el funcionario
asignado a este vehiculo; sin embargo desde @ j@nib del 2014, segun oficio SG-MEM-ENV-
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074-2014 se encuentra asignado a un nuevo fun@aanductor de equipo movil, para que exista
uniformidad en el procedimiento; este cambio nueseeflejado en las actas de activos fijos hasta
el momento, no existiendo claridad en la informacyoen la responsabilidad de los activos que
corresponden.

Debe actualizarse esta informacion en los registeola Seccion de Administracion de Bienes,
realizando la confrontacion del inventario de amtivesponsabilizados a estos funcionarios que
corresponden, toda vez que la informacién no esabzada, por lo que carece de certeza esta
informacion para una adecuada toma de decisiones.

Conclusiones

De acuerdo con el analisis efectuado sobre esia #n los expedientes seleccionados, se
determindé que la Seccidn de Bienes pertenecierReogeeduria Institucional, no ha cumplido
satisfactoriamente con la obligatoriedad que demdadirectriz R-CO-61, asi como se observa
que no hubo coordinacion con la Unidad de Recurkosanos para que se hayan dado en forma
correcta estas acciones.

La informacion de los activos fijos que se detemtion base en las actas, en su gran mayoria
no se encuentra actualizada con los activos quesgmnden custodiar, a los funcionarios, al
realizarse los cambios fisicos, asi como en ldsafeespecificas al ejecutar los movimientos de los
funcionarios que debe estar coordinado con la WnilaRecursos Humanos, para que coincida la
fecha y el momento de los cambios entre la SecAm@ministracion de Bienes como Recursos
Humanos, con el fin de tener la informacion y doeatacion certera y valedera para una adecuada
toma de decisiones.

En el caso del vehiculo de BBM-156, no corresporades lineamientos actuales de asignacion
de vehiculos en las categorias mencionadas, pqudoes necesario corregir estas situaciones
expuestas en este informe.

La Administracion Activa debe analizar y estabidoe mecanismos necesarios, para que estas
situaciones encontradas se enmienden y trascienokaos expedientes no revisados, que se
encuentren en la misma situacion y determinar sUmédad de Recursos Humanos, como
responsable de todos y cada uno de los ingresdafassamovimiento de personal sea la primera
instancia en saber de lo que sucede con el perdenalinstitucion, y que las jefaturas sean las qu
coordinen con esta instancia para que exista ustregexpedientes e informacién adecuada , en la
Institucién, sean estos puestos pagados con Pestogdacional, como los del Convenio COMEX-
PROCOMER.

La Unidad de Servicios Generales, debe abocaestahlecer el Reglamento Interno de los
procesos que debe seguirse para controlar lascipeea del uso de vehiculos en la Institucion,
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donde se incluyan los conceptos que determinadaanl_ey, siendo que desde el mes de octubre
del 2012 esta vigente esta ley y determina ques@lde este tipo de vehiculos debera regularse
conforme las disposiciones reglamentarias de lresdiducion.

Recomendaciones

La Seccion Administracion de Bienes, debe regzdalias actualizaciones que corresponden a
las actas de activos que se establecen en este@foontemplando las fechas de los movimientos
exactos de un cambio de gobierno, debido a queunmpled en forma satisfactoria con la
obligatoriedad que demanda la Directriz R-CO-61camo se observa que no hubo coordinacion
con la Unidad de Recursos Humanos para que se ldaykmen forma correcta estas acciones, y
debe archivarse en los expedientes personalesaestasde activos fijos tratandose de cambio de
gobierno, donde se constate los activos recogiedssdfuncionarios salientes y los entregados a los
funcionarios entrantes como documentacion sustgrdaasi mismo al no coincidir la informacion
de las actas de los activos fijos bajo responskilde los funcionarios al realizar los movimientos
se evidencia una falta de controles adecuadoscslandformacion no actualizada que repercute en
una mejor toma de decisiones con esta informaei@ndl no es la certera a una fecha determinada.

La Administracién Activa debe analizar y estabidos mecanismos necesarios, para que estas
situaciones encontradas se enmienden y trasciend@ioa expedientes no revisados que se
encuentren en la misma situacion y determinar sUmédad de Recursos Humanos, como
responsable de todos y cada uno de los ingredaassamovimiento de personal, sea la primera
instancia en saber de lo que sucede con el perdenalinstitucion, y que las jefaturas sean las qu
coordinen con esta instancia para que exista ustregexpedientes e informacién adecuada , en la
Institucién, sean estos puestos pagados con Pestopgdacional, como los del Convenio COMEX-
PROCOMER.

La Oficialia Mayor y Direccion Administrativa, jtamente con la Unidad de Servicios
Generales debe realizar las acciones correspoadigoara que el vehiculo de BBM-156
(actualmente de uso discrecional), se regularicemfocme a los lineamientos actuales de
asignacion de vehiculos en las categorias men@sngmbr 0 que es necesario corregir estas
situaciones expuestas en este informe.

Asi mismo la Unidad de Servicios Generales carpt@dinacion de la Comision de Control
Interno, debe abocarse a establecer el Reglametaimd de los procesos que debe seguirse para
normar las operaciones del uso de vehiculos arstaucion, donde se incluyan los conceptos que
determina la nueva Ley.
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2.3 Necesidad de contar con expedientes completimiiados y que sirvan para una adecuada
toma de decisiones.

Al analizar los expedientes de los funcionariosetgente ingreso y funcionarios salientes, a
raiz del cambio de Administracion en el afio 20B4escontré una serie de situaciones que no
obedecen a un adecuado archivo documentario sobrdd del funcionario en la Institucion, cuyo
depositario de esta informacion es la Unidad dauRes Humanos, obedeciendo a directrices que
determina la Direccion General del Servicio Cieil,cuanto a expedientes y responsabilidad de esta
Unidad, por lo cual se considera que se debe anatiada caso y realizar su correccion,
proyectandose también a los demas expedienteschadios en la muestra selectiva que esta
Auditoria realizo, se encontré lo siguiente:

Expediente Fernando Ocampo Sanchez

v En el expediente personal se consigna el fol@®20 corresponde a la Accion de Personal
1013 que rige para el afio 2010, por aumento deicdbajo el Convenio COMEX-
PROCOMER en el puesto de Coordinador General dediegjones con un salario superior
a los 5 millones de colones.

v" No existe otra accion de personal por aumento ldeicaen el expediente donde figure el
aumento de salario de antes de la Accion de pdrdmal4120 Fecha de ingreso 01-02-
2007 hasta 21-05-2014, por terminacion de conteddoral con responsabilidad patronal)
segun Oficio DM-223-2014 de Procomer sin que existguna firma dandole oficialidad a
este asunto, donde se consigna un salario de n@mdie®nes de colones a partir del 21 de
mayo del 2014, base para el calculo de prestaclegates que figura en el folio 000057.

v Se vio la liquidaciéon correspondiente a 7 aflosg3ems, y 16 dias, calculo realizado por la
oficina de Personal de PROCOMER, folio 057.

Conclusiones

El expediente de personal de los funcionarios pagypdr el convenio COMEX-PROCOMER
en COMEX, deben permanecer en todo momento en foompleta y al dia para un adecuado
control interno y toma de decisiones.

Recomendaciones

La Unidad de Recursos Humanos de COMEX, debe les@abuna fecha o momento
determinado con la Unidad de Recursos Humanosa®®er para la coordinacion e intercambio
de documentos de los funcionarios pagados conmlé€bio COMEX-PROCOMER que sirvan de
informacion actual y fidedigna que se necesitarhigac en el expediente fisico y digital en
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COMEX, como base para una adecuada toma de dexssien este caso y para todos los demas
casos de funcionarios amparado en este convenio.

Expediente Ronald Alpizar Arguedas, cédula 1-0800340, funcionario saliente

Funcionario de la Direccion General de Comercite&ar saliente en el mes de junio del 2014,
puesto pagado con presupuesto del Convenio COMEERBMER, en donde encontro:

v' Recepcion de Acta de Activos No. PI-INV-INP-147-2@le fecha 27-06-2014 de Inventario
de Bienes al momento de dejar la Institucion.

v' Entrega de Declaracion Jurada Anual a la CGR.&8zdeel 21 de mayo dentro de las fechas
establecidas.

v Son consecuentes estas acciones y apegadas a rmtimar vigente, se cumplié
adecuadamente.

Conclusiones

Se realizaron las acciones correspondientes guardta un funcionario, al momento de su
salida.

Recomendaciones

Seqguir con esta buena practica de control y erteadotros funcionarios que dejan la
Institucion.

Expediente DRH-EXP-FUN-079Luis Nufiez Badilla, Cédula 1-0821-0654, funcionario saliente

v' Conductor de Servicio Civil 1, (Conductor del Vahéc asignado al Viceministro),
Presupuesto Nacional, Ingreso 3-05-2010, finiquato30-05-2014, segun Accion de
Personal 1113007793, sin embargo de acuerdo coficad del Viceministro DVI-0059-14
de fecha 24 de marzo 2014, el cese de funciongisBede mayo 2014

v' Se vio boleta de salario devengado de la primasegynda quincena del mes de mayo en el
sistema integra, determinando que el pago se deptiz los dias trabajados en el mes de
mayo hasta el dia 8. Es conforme.

v" No requiere Informe final de gestion por ser elgpoeConductor de Vehiculo del Ex
Viceministro.

v" No requiere Declaracién Jurada a la CGR, por edtpue
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Expediente DRH-EXP-FUN-Sin numero, Yonathan OrdofiezUgalde Cédula 1-0996-0339,
funcionario de nuevo ingreso

v' Conductor de Servicio Civil 1, (Conductor del Vahécasignado al Viceministro), Licencia
B3 Presupuesto Nacional, Ingreso 16-05-2014, Ldadhcede Personal N° 514008806, rige
a partir del 16-05-2014 con vencimiento al 30-1140Falta foliar el expediente y archivar
en expediente nuevo.

v No requiere recepcion de Informe final de gestpir,ser el puesto Conductor de Vehiculo
para el Viceministro.

v" No requiere Declaracién Jurada a la CGR, por edtpue

Conclusiones

No se encontr0 evidencia de haber firmado el alt#aactivos fijos, recibido bajo
responsabilidad al momento de ingreso a la Insfity@or lo que no se cumplié con la directriz de
la CGR.
Recomendaciones

El Administrador de Bienes en coordinacion conltRees Humanos, deben tener en cuenta el
momento de entrega de bienes a funcionarios deoringkeso en la fecha indicada de la accion de
personal y archivar en el expediente de persoBaleste caso especifico debe regularizarse esta
falla.

Expediente Roger Fallas Granados, cédula 1-557-38&ncionario de nuevo ingreso

v" No requiere Informe final de gestién, por ser edgia Conductor de Vehiculo del Nuevo
Viceministro.

v" No requiere Declaracién Jurada a la CGR, por edtpue
v" No tiene Acta de Activos Fijos, pero recibio velhdcy celular, conforme.
Conclusiones
No se encontr0 evidencia de haber firmado el alt#aactivos fijos, recibido bajo

responsabilidad al momento de ingreso a la Insfity@or lo que no se cumplié con la directriz de
la CGR.
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Recomendaciones

El Administrador de Bienes en coordinacién conuRgas Humanos, deben tener en cuenta el
momento de entrega de bienes a funcionarios deoringkeso, en la fecha indicada de la accion de
personal y archivar en el expediente de persoBaleste caso especifico debe regularizarse esta
falla.

Expediente Raquel Chanto Viquez, cédula 1-1252-081funcionaria saliente

v" Recepcioén de Acta de Activos No. IP-INV-INP-12014 de fecha 11-06-2014 al momento
de dejar la Institucion. Cumplido

v Entrega de Declaracién Jurada Anual a la CGR. &k deel 20 de mayo dentro de las fechas
establecidas. Cumplido

Conclusiones

Las acciones que corresponden a la Unidad de &ecufumanos, no se cumplieron a
satisfaccion con la obligacion enmarcada en elg8nincisos 1 al 5 de la Directriz R-CO-61 sobre
este tema.

Recomendaciones

Como se puede notar en la muestra de expedieatésndionarios que se analizaron, se
encontraron estas deficiencias que deben ser ademanada una de ellas por ser casos particulares,
y analizar los demas expedientes de funcionaritisngas y entrantes a raiz del cambio de
Administracion al 8 de mayo del 2014, que pudieemtar en defecto con esta Directriz,
documentando los expedientes personales de lo®hanos, asi como foliar cada uno de ellos.

Los expedientes personales sean pagados con pessumacional, asi como del convenio
COMEX-PROCOMER, o de regimenes diferentes, debeegoonder siempre como mecanismo
que permita asegurar la confiabilidad, calidad,icgricia, pertinencia y oportunidad de la
informacion que maneja la Unidad de Recursos Husianoforma documentaria en cada uno de
los expedientes, la cual debe estar actualizaddaglé, cuya vida del funcionario sea reflejada en
estos expedientes para una adecuada toma dendesisie la Administracién Activa en COMEX.

Expediente Gabriela Castro Mora
v En el expediente que custodia la Unidad de Recilitaosganos, no se encuentra informacion

altima a partir del cambio de Gobierno, en donderg la nueva designacion del puesto que
funge en la oficina fisica como Directora de Ini@res del Ministerio de Comercio Exterior
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y las funciones especificas que desempefa la fuerééoen este puesto a partir de esta nueva
administracion en el afio 2014. Como consecuereiaste hecho, el expediente personal
que se encuentra en la Unidad de Recursos Humanag encuentra actualizado, y al no
existir estos documentos importantes como OfiegbRkspacho del Ministro o como la
Accion de personal que determina las fechas dminde estos nombramientos.

Expediente Mariela Rojas Segura

v Se observa que no se encuentra debidamente canmpletl formulario de oferta de
servicios con la informacion que debe tener en éstemento, asimismo no se encuentra
una foto pegada en el formulario, y no consigrfadaa de llenado el formulario, ni aparece
la firma del Jefe de la Unidad de Recursos Humadasdo fe de la informacién que
corresponde.

v' Asi mismo no se encuentra actualizada la fotocdpida cédula de identificacién del
funcionario, estando vencido el documento con fet®&#®3-2011, por lo que se debe
actualizar con la presentacion del documento vegent

Expediente Ana Lizano

v En el expediente que custodia la Unidad de Recilitaosganos, no se encuentra informacion
altima a partir del cambio de Gobierno, en donderg la nueva designacion del puesto que
funge en la oficina fisica como Directora de Debpadel Ministro de Comercio Exterior y
las funciones especificas que desempefia la fun@araeste puesto a partir del 8 de mayo
en esta nueva administracion en el afio 2014, seolei documento DM-00332-14 del 4
de julio del 2014 emitido por el Ministro Alexand&iora en donde determina el
nombramiento de ascenso al puesto de NegociadoelC@h3, a partir del 16 de julio del
2014, como figura en la Accion de Personal 71402 E8Peste puesto de confianza pagado
con Presupuesto Nacional, a pesar de que la ageipersonal se basa en este documento,
en el expediente personal que se encuentra en idadle Recursos Humanos, no se
encuentra actualizado y al dia en que figure @staimento importante con Oficio del
Despacho del Ministro o como la accion de persqunaldeterminan las fechas de inicio de
este nombramiento.

Al no existir el nombramiento como Directora dekpacho del Ministro que recaiga en esta
funcionaria, la Resolucion DMR-00025-13 del 27-@8-2 firmado por la Ex Ministra en
donde le dan la potestad de firma en las solicéuymbra la adquisicion de boletos aéreos
tanto para el Director de la Asesoria Juridica, @@mla Directora del Despacho de la
Ministra, no se estaria cumpliendo con la Resotucié

Tel: (506) 2299-4980 / 2299-4977 “Coadyuvando al mejoramiento del Control Interno” Apdo. 297 1007
Fax: (506) 2299-4918 Centro Col6n
Sitio Web: www.comex.go.cr

28



MiNnisTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
COSTA RICA

COMEX

AUDITORIA INTERNA AUD-INF-ENV-06-2014

En consecuencia, debe valorarse la legalidad grdruacion de esta Resolucion firmada
por la Ex Ministra la validez en esta nueva adniacson, toda vez que cambian los actores
por las que fue creada esta Resolucion.

v' Entrega de Declaracion Jurada Anual a la CGR. 8eghnel 19 de mayo dentro de las
fechas establecidas.

v' Actualmente ocupa el puesto de Directora de Despaih embargo no existe acciéon de
personal, ni documento alguno en el expedientepalsjue custodia Recursos Humanos,
donde se le nombre en ese puesto.

Expediente Karen Chan

v' En el expediente que custodia la Unidad de Recittaoganos, no se encuentra informacion
altima a partir del cambio de Gobierno, en dondert la nueva designacion del puesto que
funge en la oficina fisica como Directora de Debpadel Viceministro de Comercio
Exterior y las funciones especificas que desemlzefiamcionaria en este puesto a partir de
esta nueva administracion en el afio 2014, se olgiudocumento DVI-00096-14 del 26 de
mayo del 2014 emitido por el Viceministro Jhon Femas en donde determina el
nombramiento de ascenso al puesto de Negociadoe€@h5, a partir del 1 de junio del
2014, como Directora de Despacho del Viceministgricomo responsabilidad adicional la
Coordinacion del grupo de trabajo de Acceso a Mirggara Bienes Industriales como
figura en la Accidén de Personal 14426 en este pukstonfianza pagado con Presupuesto
del Convenio COMEX-PROCOMER, a pesar de que ladacde personal se basa en este
documento, en el expediente personal que se emawmnta Unidad de Recursos Humanos,
no se encuentra actualizado, al no existir eud@nto oficio del Despacho del Viceministro
en donde hace referencia en la Accién de perspratieterminan las fechas de inicio en
este nombramiento.

v' Entrega de Declaracion Jurada Anual a la CGR. eS8kz6 el 13 de mayo dentro de las
fechas establecidas.

v Actualmente ocupa el puesto como recargo de fuesiale Directora del Despacho del
Viceministro, a parte de las funciones de Negocmdasin embargo no existe accion de
personal, ni documento alguno en el expedientepalsjue custodia Recursos Humanos,
donde se le nombre en ese puesto.

Expediente Jhon Fonseca Ordofie¥/iceministro de Comercio Exterior

v" No existe expediente en la Unidad de Recursos Hospaomo nombramiento del puesto
de Viceministro.
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v' Expediente Jhon Fonseca Ordéifeendiente.
Conclusiones

Estos expedientes analizados, que corresponaarfianicionarios salientes y de nuevo ingreso
o correspondientes a movimientos internos en lestps mencionados en este punto del informe,
carecen de diferentes documentos que deberianeeskas mismos, los cuales se hacen conocer a
la Administracion para que se proceda a subsasaeficiencias encontradas en cada uno de ellos,
y analizar los otros casos similares que no sedaan la muestra realizada para este estudio, toda
vez que es necesario tener los expedientes carclarntacion correspondiente a un expediente
de calidad, para una adecuada toma de decisionastamdad de Recursos Humanos, sobre todo
lo correspondiente a nombramientos que no tieneurdentos o teniendo documentos no se
encuentran en los expedientes 0 se encuentrartesnci

En informes anteriores que emitio esta Auditonigrha, recomendamos la conveniencia de
gue se archive en los expedientes personales fienlcsnarios de COMEX, tanto para los puestos
pagados por Presupuesto Nacional como para loSaelenio COMEX-PROCOMER, debido a
gue es el archivo de la vida del funcionario em#ditucion, donde deben archivarse documentos
importantes que sirvan para una adecuada tomactEates en un momento determinado, por lo
gue debe estar siempre actualizado el expedierdeuwsd#do con la normativa vigente que sefala la
Direccion de Archivo Nacional y la Direccion Gerlatal Servicio Civil.

Recomendaciones

La Unidad de Recursos Humanos debe tener comodiasie los expedientes de personal,
salientes y de nuevo ingreso, los expedienteofisielectronicos en forma actualizada, foliada, y
documentada, en forma certera y transparentealobios, modificaciones, etc, en los procesos de
movimientos de recursos humanos para una adecoadede decisiones, sean los puestos pagados
por Presupuesto Nacional, como los pagados conguesto del convenio COMEX-PROCOMER.;
de no existir la documentacion correspondiente,edgbstionar ante quien corresponda la
informacion que hace falta para completar los eigueels.

Llamar la atencion a la jefatura de la Unidad decd®sos Humanos, para obtener la
justificacion de la no obediencia de estas recomendes de la Auditoria, siendo que fueron
aceptadas por el Jerarca de la Institucion en sdladenomento, y ordenar el cumplimiento de las
observaciones que se mencionan en este infornee iditerativas, para contar con elementos sanos
gue hagan eficiente el sistema de control interno.
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2.4 Cumplimiento sobre procesos de Carrera Profesnal
Expediente Alexander Mora Delgado

v' Cédula 01-0615-0367, el ingreso del funcionariogli@8-05-2010 con acuerdo No. 001-P
de la Presidencia de la Republica de la nueva Adtraion, sin embargo se dio
modificacion de fecha con el acuerdo No. 008-Roghbramiento rige a partir del 15 de
mayo del 2014 como Ministro de Comercio Exterioor ger un puesto pagado por
Presupuesto Nacional. Para el reconocimiento deéficio de Carrera Profesional es
necesario que el funcionario haga una solicitiadrliidad de Recursos Humanos, pidiendo
este beneficio el cual se le otorga un mes posteeaola fecha de la solicitud, previa
presentacion de la documentacion correspondient®o cditulos y certificaciones
profesionales de los afios laborados en institesioacionales y del exterior, publicaciones,
etc., de acuerdo con la normativa vigente de ladgion de Servicio Civil, que se aplica a
los puestos de la Autoridad Presupuestaria; eevsiéon del expediente, no figura esta
solicitud para el reconocimiento de este incenyivue en los afios posteriores debe seguir
incrementandose los puntos de carrera profesamakuerdo con el curriculum vitae que
figura en el expediente personal.

v' La Unidad de Recursos Humanos, debe indicarle aisklo, los requisitos necesarios para
proceder con este incentivo adicional que puedpae integrante del salario.

Conclusiones

Siendo el expediente personal y el de carrerapimfal del Jerarca de la Institucién, la Unidad
de Recursos Humanos debe asesorar respecto aotena@eion del curriculum vitae, para la
presentacion de todos estos documentos parpetiiexte, previa solicitud del funcionario, para
que la Unidad de Recursos Humanos determine lxidach y validez de la informacion, asi
como el asesoramiento de todos los beneficiosedaenga derecho el funcionario, previa solicitud
y presentacion de la documentacion que corresponda.

Estas observaciones deben tenerse en cuenta giar&aso y futuras aplicaciones en los
expedientes de los funcionarios de primer ingresmgo correspondan, toda vez que los beneficios
para los funcionarios, dependen del puntaje ertdpgos planteados segun lo que establece la
normativa, en beneficio monetario para el funaran

Recomendaciones

La Unidad de Recursos Humanos debe instruir portes los jerarcas de nuevo ingreso en
los beneficios salariales a que tienen derech pltocesos a seguir para obtener estos beneficios
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en lo especifico, el de carrera profesional, siepdde de los documentos que determinan el
expediente personal.

[ll. CONCLUSIONES GENERALES

Encontramos que existen situaciones que debenejeradas en los puntos que se mencionan
en este informe, aspectos como:

1. En larevision de la aplicacion de la Directriz RHD66-2009 de la CGR, sobre el proceso
de entrega en el tiempo establecido de las Dedtarex Juradas de Bienes en la aplicacion
obligatoria de esta directriz, se determind queUkidad de Recursos Humanos del
Ministerio de Comercio Exterior, viene aplicandaisfactoriamente este proceso en
beneficio de la transparencia de los funcionardisstes y los de nuevo ingreso, lo cual fue
verificado con el Sistema de Declaraciones JuraghsRol de aplicacion de Recursos
Humanos y de Auditores.

2. No se cumpli6 a satisfaccion con la obligacion emanda en el punto 8, incisos 1 al 5 de la
Directriz R-CO-61 sobre Informe Final de Gestiémaduerdo con el analisis efectuado con
la muestra de expedientes de funcionarios, dondmsentraron deficiencias que deben ser
subsanados en cada uno de ellos por ser casasufzags, y analizar los demas expedientes
gue pudieran estar en defecto con esta Directazumentando en forma completa los
expedientes personales de los funcionarios, asd taplicacion de foliar cada uno de ellos.

En informes anteriores que emiti¢ esta Auditortarima, recomendamos la conveniencia de
gue se archive en los expedientes personales deno®narios de Comex, tanto para los
puestos pagados por presupuesto Nacional comdgsadel Convenio Comex-Procomer,
debido a que es el archivo de la vida del funcionam la institucién donde debe archivarse
documentos importantes que sirvan para una adetoadade decisiones en un momento
determinado, por lo que debe estar siempre achd@izl expediente de acuerdo a la
normativa vigente que sefiala la Direccion de AratiN\acional y la Direccion General del
Servicio Civil

3. Se determind que no se cumplieron a cabalidadl@®mprocedimientos de entrega o
recepcion de los activos bajo responsabilidad deflocionarios, de acuerdo con los
expedientes seleccionados, se observdé que la BedddAdministracion de Bienes
perteneciente a la Proveeduria Institucional, nacimaplido satisfactoriamente con la
obligatoriedad que demanda la Directriz R-CO-61 @@® muestra en los puntos de este
informe, asimismo no hubo coordinacion con la Udida Recursos Humanos para que se
hayan dado en forma correcta estas acciones.
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De estas observaciones detectadas en el transteirsmalisis efectuado en este informe
debemos decir que el sistema de informacion dadbsgos fijos, bienes y suministros que
la Administracion de bienes tiene en custodia, siea@fiable ni certera que pueda servir
para una adecuada toma de decisiones, al no estalizada, asi mismo tenemos que el link
en Sharepoint del inventario que puso la Proveadwaia la toma de datos respecto al
inventario de bienes de la institucion, no reviateonfiabilidad necesaria para una adecuada
toma de decisiones al no estar actualizada los @stdorma acertada.

La Administracion Activa debe analizar y establdosr mecanismos necesarios para que
estas situaciones encontradas se enmiendeasgietnda a otros expedientes no revisados,
gue se encuentren en la misma situacion y determira Unidad de Recursos Humanos
como responsable de todos y cada uno de los irgrealidas, movimiento de personal sea
la primera instancia en saber y conocer todo mavitnide personal de la Institucion, y que
las Jefaturas sean las que coordinen con estandistaantes de que se produzca un
movimiento, contratacién, despido o renuncia déuosionarios para que exista un registro,
expedientes e informacion adecuada, en la Inghitucsean los puestos pagados con
presupuesto nacional como los del convenio COMEXERMER, en cuanto a la
documentacion pertinente en los archivos del Menist

4. Algunos de los expedientes analizados, careceifaterttes documentos que deberian estar
en los mismos, los cuales se hacen conocer a laniathacion para que se proceda a
subsanar las deficiencias encontradas en cada eisdlas, y considerar los otros casos
similares que no se observaron en la muestra agalipara este estudio, toda vez que es
necesario tener los expedientes con toda la dodagién correspondiente a un expediente
de calidad, para una adecuada toma de decisiones.

Los expedientes personales de los funcionariosdeagaon presupuesto nacional, asi como
del convenio Comex-Procomer, o de regimenes difesedebe corresponder siempre como
mecanismo que permita asegurar la confiabilidadidady suficiencia, pertinencia y
oportunidad de la informacién que maneja la UnidedRecursos Humanos en forma
documentaria en cada uno de los expedientes, laleba estar actualizada y foliada, cuya
vida del funcionario sea reflejada en estos expéesepara una adecuada toma de decisiones
de la administracion Activa.

5. La Unidad de Recursos Humanos debié asesorar potoegespecto a la informacion y
documentacion presentada junto con el curriculuaewlel nuevo Jerarca de la Institucion,
para ser cotejados con la informacion documentgui@ presente el funcionario, para
corroborar la veracidad y validez de la informacidda vez que pasaron mas de tres meses
desde el Nombramiento como Ministro de la Insténcasi como el asesoramiento de todos
los beneficios a que tenga derecho el funciongmieyia solicitud y presentacion de la
documentacién que corresponda.
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Estas observaciones sobre el beneficio de Carrefadional, al igual que otros beneficios

adicionales, deben tenerse en cuenta para estg t#tsoas aplicaciones en los expedientes
de los funcionarios de primer ingreso cuando cpmedan, toda vez que dependen del
puntaje en los tépicos planteados que en algunsgscpodria adicionar puntajes que

establece la normativa, lo cual redunda en bewpaficinetario para el funcionario.

6. Con respecto al nombramiento del Viceministro den€@wio Exterior llama la atencion
para que se determine el nombramiento que corrdaptamando en cuenta que desde el 8
de mayo del 2014, ha sido designado por Acuerdod98-P, como Viceministro del
Ministerio de Comercio Exterior, el cual despuésrde meses posteriores, no existe claridad
en el nombramiento, el cual puede repercutir edainmento salarial para el funcionario

IV. RECOMENDACIONES GENERALES
Para el Ministro de Comercio Exterior:

a) Ordenar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanoen @s el responsable del registro
de la informacién que corresponde en el Médulo del@aciones Juradas para el uso de
Recursos Humanos, de acuerdo con la Directriz ROB&2009, que siga con la practica
de enviar la informacién correspondiente en losgsos de las declaraciones juradas de
Bienes en el Sistema de la Contraloria Generalad®dpublica, correspondiente al
Ministerio de Comercio Exterior, para que la infagion sea consecuente con lo que
determina la directriz en los informes finales @sst@gn sobre todo en los cambios de
gobierno donde se realizan los mayores cambiassgrulestos de los funcionarios salientes
y los de nuevo ingreso, garantizando asi la efiideg eficacia en las operaciones que
realiza la Unidad de Recursos Humanos.

Llamar la atencion a la jefatura de la Unidad deureos Humanos, para obtener la
justificacion de la no obediencia de estas recomendes de la Auditoria siendo que
fueron aceptadas por el jerarca de la institucidrse debido momento, y ordenar el
cumplimiento de las observaciones que se mencienagste informe al ser reiterativas,
para contar con elementos sanos que hagan efigksistema de control interno.

b) Ordenar a la Unidad de Recursos Humanos, y a leid@eAdministracion de Bienes por
medio de sus Jefaturas, el ordenamiento de caddeults casos citados en este informe,
para que se proceda a cumplir adecuadamente creddriz R-CO-061, en cuanto a las
deficiencias encontradas en los expedientes ddulosonarios de nuevo ingreso vy
salientes, en la transicion del cambio de Gobielelo8 de mayo del 2014, en cuanto a
Informe Final de Gestion, entrega y recibo de lEdnetivos fijos bajo su responsabilidad)
por medio de las actas correspondientes, incluyestis documentos en los expedientes
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d)

personales de los funcionarios, asi como completaexpedientes en forma correcta
completando y actualizando los expedientes peresnpéira que se dieran una adecuada y
eficiente labor en aras de tener un adecuado sisiencontrol interno institucional.

Asi mismo, ordenar a la Proveeduria Instituciomallee Seccion de Administracion de
bienes la actualizacion de los datos del sistenaveéatario de bienes (activos fijos, bienes
y suministros) mediante un adecuado inventariactleas, con actas de inventarios donde
se incluyan todos los bienes asignados a los foadms, sean propios de comex o
alquilados y equipos y suministros patrimoniable®pasignados bajo responsabilidad de
los funcionarios, para tener un registro o sisteomainformacion certera que pueda basarse
en esto, para una adecuada toma de decisiones

Ordenar a la Oficialia Mayor y Direccion Adminigtva, asi como a la Unidad de Servicios
Generales para que procedan a ordenar el procedangae corresponda, de acuerdo a la
Ley de Transito 9078, del 26-10-2012 sobre el wdbid’laca BBM-156 de uso
discrecional, que se encuentra bajo la respondadlilile la Oficialia Mayor y Direccion
Administrativa segun el Acta de Activo Fijo PI-INWP-071-2014 del 03-06-2014, como
responsable del activo Patrimonio 216000826 cooredipnte a este vehiculo en mencion,
y realizar las gestiones que correspondan paréav@osibilidad de adjudicarlo placa de
vehiculo de uso administrativo, rotularlo con gdale la institucién y asignarlo a uno de
los conductores en los puestos existentes entiugién.

Asi mismo ordenar a la Unidad de Servicios Gengnaéga que en coordinacion con la
Comisioén de Control interno, se redacte un reglambrerno de Uso de vehiculos de la
institucion, apegados a las normativas que detarntanley de Transito vigente, el

Reglamento interno de los procesos que debe segudra normar las operaciones del uso
de vehiculos en la Institucion donde se incluyactosceptos que determina la nueva Ley.

Ordenar a la Oficialia Mayor y Direccidon Adminigiva, asi como a la Unidad de Recursos
Humanos, la aplicacion del ajuste salarial de anedi el nombramiento del Jerarca de la
Institucion, al contemplar el ingreso desde el @&arhyo del 2014 y no desde el 15 de
mayo del 2014 como corresponde de acuerdo al nondméo segun el Acuerdo adicional
No. 008-P del Presidente de la Republica elddade mayo del 2014.

Ordenar a la Oficialia Mayor y Direccion Admingativa y a la Unidad de Recursos

Humanos para que se proceda a determinar porcekgihombramientos faltantes de los

puestos internos de la institucion ya sean pagaoiopresupuesto nacional o los pagados
por el convenio Comex-Pocomer, y archivar en Iqggedientes de los funcionarios estas
nominaciones, para que revistan de oficialidad tgrd@nen las acciones apegados a la
legalidad que correspondan.
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Asi mismo tratandose de los nombramientos de loscidires de los Despachos deben
revestir de la claridad y oficialidad en el tanteecpxiste una Resolucion de la Ministra
Anterior en el afio 2013, para que sean firmadosdasitudes de boletos de los Jerarcas,
como tramites expeditos, por lo que es necesamola@ireccion de Asesoria Juridica
determine la pertinencia actual de esta resolugitinluz de que no existe un documento
de nombramiento interno de la Direccion de Despaethdlinistro que haga valedero esta
resolucién administrativa.

f) Siendo el caso de la Jerarca de la Institucion emse de los puntos de carrera profesional,
la Jefatura de Recursos Humanos debe entregasgritoda informacion correspondiente
para determinar con certeza los puntos que camelgm a este beneficio de carrera
profesional en concordancia de una justa y objete/auneracion, y que sirva de
precedente para futuros pagos de beneficios parafuocionarios apegados a las
normativas existentes.

g) Después de mas de tres meses posteriores al 8ydedel2014, del nombramiento segun
Acuerdo No. 002-P del Presidente de la RepubliemocViceministro del Ministerio de
Comercio Exterior, al funcionario Jhon Fonseca @ei9 no existe claridad de la
Institucién que debe solventar el pago de saldrinambramiento en este puesto, por lo
que la Direccion de Asesoria Juridica debe anakacaso, para no perjudicar al
funcionario en cuanto al devengo del salario psrneses transcurridos y determinar si
podria conllevar actos viciados en nulidad en toggsos que se vienen desarrollando en
este puesto.

h) Ordenar a las jefaturas de las Unidades involusradaestos procesos para que se tomen
las medidas correctivas de los procesos analizadapuestos en cada uno de los puntos
de este informe que aparecen en las conclusioreyendaciones, para que se corrijan
a la mayor brevedad obteniendo las justificacioagenables del por qué las deficiencias
y con base a eso, analizar si fue incumplimientasafunciones encomendadas a los
funcionarios titulares subordinados determinandmiwespondiente.

Comunicar a esta Auditoria Interna, las accionemtias con referencia a las recomendaciones
de este informe dentro del plazo determinado partédulo 37 Informes dirigidos al jerarca, de la
Ley General de Control Interno, si discrepa destadzomendaciones, dentro del plazo indicado
debera ordenar las soluciones alternas que mothemta disponga,

Seran de responsabilidad del jerarca y del titidabordinado establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control irtenstitucional. Asimismo, sera responsabilidad
de la Administracion activa realizar las accionescasarias para garantizar su efectivo
funcionamiento.
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Asi como analizar e implantar, de inmediato, laseobaciones, recomendaciones y
disposiciones formuladas por la Auditoria Inteta@ ontraloria General de la Republica, Auditoria
Externa y las demas instituciones de controlgafigacion que correspondan.

Agosto 2014
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