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Estudio sobre control y recuperacion de
acreditaciones que no corresponden, afio 2018

27 de agosto de 2019

1. INTRODUCCION

La Auditoria Interna realiza cada afio un estudio con el fin de evaluar la suficiencia y
la efectividad del sistema de control en el proceso de acreditaciones que no corresponden,
de conformidad con las disposiciones establecidas en el articulo 15, del Decreto N° 34574_H

Reglamento general para el control y recuperacion de acreditaciones que no corresponden?,
del 14 de mayo del 2008.

1.1 Origen

El estudio se realiz6 en cumplimiento del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria
Interna, 2019.

2. OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE AUDITORIA
2.1. Objetivo general

Verificar que el proceso ejecutado por la administracién, sobre las acreditaciones para
acreedores y subvenciones, a personas fisicas o juridicas de carédcter publico o privado que
no corresponden, se haya llevado a cabo en forma oportuna y eficiente, de conformidad con
el Reglamento General para el Control y Recuperaciéon de Acreditaciones que no
corresponden y considerando las directrices y normas emitidas por los entes rectores en la
materia, Contabilidad Nacional y Tesoreria Nacional.

2.2. Objetivos especificos

2.2.1 Verificar la razonabilidad del proceso ejecutado por el Departamento de Recursos
Humanos y por la Oficialia Mayor y Direcciéon Administrativa, para el envio de la
informacion certificada a la Contabilidad Nacional, sobre las acreditaciones que no
corresponden.

2.2.2 Verificar, la razonabilidad del proceso ejecutado por el Departamento de Recursos
Humanos, para el envio de la informacién a Tesoreria Nacional, sobre las acreditaciones que
no corresponden.

! Pagos de salarios, pensiones, acreditaciones para acreedores y subvenciones a personas fisicas o juridicas
de caracter publico o privado que no corresponden, cuando medie dolo, culpa o negligencia del servidor ptblico
en el cumplimiento de sus funciones.
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2.2.3 Determinar, mediante una muestra de la informacién generada del proceso de
acreditaciones que no corresponden, la razonabilidad en la custodia de la informacién, asi
mismo, la razonabilidad en la gestiéon documental de dicho proceso.

2.2.4 Verificar en el Sistema Integra, si existen sumas acreditadas de mas en el periodo que
se analiza en el estudio, asi como, que los casos reportados en afios anteriores, se encuentren
subsanados segtin las gestiones realizadas por el Departamento de Recursos Humanos.

3. ALCANCE Y PERIODO DEL ESTUDIO DE AUDITORIA

3.1. Procedimientos administrativos analizados

Los siguientes son los procesos administrativos que fueron analizados durante el
servicio:

e Decreto N° 34574_H Reglamento general para el control y recuperacion de
acreditaciones que no corresponden, del 14 de mayo del 2008.

e  Directriz DCN-001-2011, Certificacién de la informacién remitida a la Contabilidad
Nacional.

e Procedimiento interno DRH-PRO-ASN-12-12 Acreditaciones salariales que no
corresponden, aprobado y divulgado por el Despacho Ministerial, mediante

Circular 0001-2015 DM-CIR-ENV-0001-2015.

e Normas de Gestion Documental para almacenar documentos electrénicos,
publicadas mediante la circular N° 0003-13 (DM-00375-13) del 03 de julio del 2013.

e Ley General de Archivo Nacional N° 7202, y su Reglamento N° 40554-C.

3.2. Periodo del estudio de auditoria

El estudio se realiz6 del 27 de junio al 12 de agosto del 2019, el periodo evaluado
durante la ejecucién del estudio comprendié del 1 enero al 31 de diciembre 2018,
amplidndose en algunos casos, cuando se consideré necesario.

3.3. Fuentes de criterios

Para la formulacion de los criterios a evaluar se tomaron las siguientes fuentes:

e El Reglamento general para el control y recuperaciéon de acreditaciones que no
corresponden.
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e Las Directriz sobre la Certificacion de la informacién remitida a la Contabilidad
Nacional.

e Las Normas y Procedimientos internos relacionados con los procesos revisados.

¢ Las plantillas emitidas por Tesoreria Nacional para la emisiéon de las sumas pagadas de
mas, asi como los documentos, puestos al alcance de la Auditoria de forma mensual, de
las operaciones realizadas en el periodo que se esta revisando.

3.4. Metodologia

El estudio se realizé de acuerdo con la normativa aplicable al ejercicio de la auditoria
interna, segtin lo respaldan los resultados del programa de aseguramiento y mejora de la
calidad de la Unidad de Auditoria Interna.

Se aplic6 el Procedimiento P-01 “Auditorias de caracter especial” el cual consta de tres
fases, a saber:

Fase I- Planeacién
Fase II-Examen
Fase III-Comunicacion de resultados

4. COMUNICACION PRELIMINAR DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDO.

Los resultados, las conclusiones y recomendaciones, fueron discutidas verbalmente el
14 de agosto del 2019; con el Viceministro, sefior Duayner Salas C., la Oficial Mayor y
Direccién Administrativa sefiora Mariela Rojas S., y el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos Sefior Rolando Chavarria Q. Se acordd en esta reunion remitirles el informe
preliminar, para qué, en un plazo de 5 dias hébiles, hicieran las observaciones pertinentes,
previo a remitir el informe final.

El Jerarca mediante correo electrénico del 18 de agosto, se refiri6 a la recomendacion
relacionada con la posibilidad de brindar apoyo a la jefatura de Recursos Humanos,
manifest6 que dicha recomendaciéon no era necesaria, por lo que la Auditoria, una vez
analizado su razonamiento, estuvo de acuerdo, por lo que se modific6 dicha
recomendacion, segtin lo sugerido por el Jerarca. El Informe es remitido al Jerarca, mediante
el memorando AUD-MEM-ENV-0017-2019 del 28 de agosto 2019.

5. CONCLUSION GENERAL

El estudio determiné que se cumplié con el envio de la informacién a los entes rectores
en forma oportuna, segiin lo establecen las directrices emitidas para esos efectos. No
obstante; la informacién enviada carece de calidad, algunos documentos se remitieron sin
las firmas, o con fechas y datos erréneos.
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La Auditoria Interna, en los informes de afios anteriores, ha emitido una cantidad
importante de observaciones y recomendaciones, sobre las inconsistencias que se presentan
en este informe, relacionadas con la documentaciéon generada del proceso y en los
documentos que lo respaldan.

Para obtener la conclusion general anterior, se formularon criterios de evaluacion, los
cuales se detallan en el en el apéndice A y se resumen a continuacion:

Tabla 1 Resultados de la evaluacion de criterios para el estudio por componentes

# COMPONENTE EVALUADO RESULTADO DE LA EVALUACION

1 Revisién de la informacién certificada y enviada a Cumple Parcialmente
Contabilidad Nacional.

2  Reuvision de la informacion enviada a Tesoreria Cumple Parcialmente
Nacional.

3 Verificacién de la informacion registrada en el No cumple
Archivo Digital Institucional ADI.

4. \Verificacion de las labores de supervision de Cumple

gestion documental, realizada por el
Departamento rector en la materia a nivel interno
GEDI

Fuente: Elaboracién propia a partir de la revision de la documentacién puesta al alcance de la Auditoria por el Departamento de Recursos Humanos, y
las pruebas de Auditoria aplicadas.

6. RESULTADOS

Durante el desarrollo de los objetivos del presente estudio y de conformidad con el
alcance, se obtuvieron resultados, los cuales se mencionan a continuacion:

6.1 Certificaciones emitidas por la Oficial Mayor y Directora Administrativa.

De conformidad con el articulo N° 2 de la Directriz DCN-001-2011, emitida por la
Direcciéon General de Contabilidad Nacional, la Oficial Mayor y Directora Administrativa
certific6 mensualmente, la informacién sobre sumas que no corresponden, remitida por el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos a la Contabilidad Nacional.

Las certificaciones emitidas en los meses, de enero a julio 2018, se emitieron con la
codificaciéon utilizada para el trdmite de oficios, OM-COR-CAE-XX-2018, y no con el cédigo
que establece el sistema ACCD, para certificaciones, OM-CER-XX; no obstante, esta
observacién se realizé en el Informe de Auditoria anterior, el AUD-INF-ENV-0006-2018, el
cual se comunicé el 01 de agosto del 2018, razén por la cual, a partir del mes de agosto las
certificaciones emitidas fueron codificadas correctamente.
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Seguidamente se comentan algunas debilidades de control, observadas, en el proceso
de tramite de los informes y certificaciones que se emiten, sobre las Acreditaciones que no
corresponden, que inciden en la calidad y efectividad del proceso:

6.2 Documentacion enviada a Contabilidad Nacional.

e La certificacién que se remiti6 a la Contabilidad Nacional en el mes de agosto 2018,
para certificar la informacién correspondiente al mes de julio, se envié mediante
correo electrénico del 06 de agosto 2018, sin la firma de la Oficial Mayor y Directora
Administrativa.

El dia 07 de agosto, el Departamento de Recursos Humanos envié nuevamente correo
electrénico, adjuntando, la certificacion firmada e indicando hacer caso omiso al primer
correo enviado.

e Enel correo enviado a la Contabilidad Nacional el 01 de noviembre, no se adjunto la
certificacion correspondiente al mes de octubre. Ademas, el oficio que se adjunté no
era el correcto, fue el que se dirige a la Tesoreria Nacional.

El Departamento de Recursos Humanos envié nuevamente a la Contabilidad
Nacional, el 05 de noviembre, otro correo electrénico adjuntando la certificacion y la
documentacioén correcta e indicando hacer caso omiso al primer correo enviado el 01 de
noviembre.

6.3 Documentacion enviada a la Tesoreria Nacional.

A la Tesoreria Nacional, de acuerdo con el Decreto Ejecutivo N° 34574 del 14 de mayo
del 2008, se le debe remitir un informe bimensual, donde se detallen: las acreditaciones por
mes y por separado, la produccién, recuperacion, los pendientes y el acumulado; asi como,
las acciones administrativas llevadas a cabo. No obstante; mediante correo electrénico del
28 de marzo del 2014, la Unidad de Fiscalizaciéon y Control de la Tesoreria Nacional, solicit6
que el dicho informe, lo remitieran mensualmente.

En la documentacién puesta al alcance de la Auditoria, se observo:

e El oficio DRH-COR-CAE-0035-2018 del 02 de julio 2018, reporta las acreditaciones
del mes de julio y no las del mes anterior junio 2018 como corresponde, asimismo
los anexos indican que la informacion es del mes julio, y no de junio.

e En el mes de setiembre, el oficio DRH-COR-CAE-0045-2018 del dia 03, se envi6
mediante correo electrénico (02:48 p.m.) a Tesoreria Nacional, sin la firma de la
Jefatura de Recursos Humanos. El Departamento de Recursos Humanos, ese mismo
dia, minutos después envié un correo (03:03 p.m.) para corregir el envio de la
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informacién; no obstante, se envid erroneamente el oficio DRH-COR-CAE-0044-2018
que estaba dirigido al sefior Luis Paulino Calderén de Contabilidad Nacional y no
al sefior Guillermo Bonilla de la Tesoreria Nacional.

Por lo anterior, el Departamento de Recursos Humanos, envié inmediatamente, por
tercera vez a la Tesoreria Nacional, un correo con el propésito de corregir el envio de la
informacion errénea en los dos correos anteriores, adjuntando el oficio DRH-COR-CAE-
0045-2018 con los datos de las acreditaciones que no correspondian del mes de agosto.

e Enelmes de octubre, los anexos reportados, se enviaron con fecha 01 de agosto 2018,
siendo lo correcto 01 de setiembre 2018, debido a que las acreditaciones que se
reportan en octubre son las que corresponden al mes de setiembre.

6.4 Custodia de la informacién generada del proceso.

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivo Nacional N° 7202,
y su Reglamento N° 40554-C, asi como en el articulo 14 del Reglamento para el Control y
Recuperaciéon de Acreditaciones que no corresponden; el proceso debera garantizar la
custodia de la informacién confiable y oportuna, disponiendo de un sistema de archivo que
permita la facil localizacion de documentos; ademéds de acuerdo con la normativa interna,
se establece en las Normas de Gestién Documental para almacenar documentos electronicos,
publicada con la circular N° 0003-13 (DM-00375-13) del 03 de julio del 2013:

a) El Archivo Digital Institucional (ADI), es el espacio electrénico en el cual todas las
dependencias de COMEX deben implementar su archivo electrénico.

b) El funcionario encargado del archivo de gestién de cada dependencia, o quien designe
cada titular subordinado, debe ser el responsable de alimentar y mantener actualizado
la documentacién contenida en el ADI.

c) El ADI de cada dependencia debe estar estructurado de acuerdo con los siete &mbitos,
series y subseries correspondientes. Es decir, se debe cumplir el orden previamente
establecido, conforme a las regulaciones del Archivo Nacional y estructurarlo del mismo
modo como se conduce el archivo de gestion fisico (papel).

Asimismo, se establece en la citada normativa interna, sobre el formato de
almacenamiento en el Archivo Digital Institucional, (ADI), lo siguiente:

a) Los documentos que se ingresen a este espacio deben almacenarse en formato PDF.

b) Los tramites realizados mediante Sistema con flujos documentales, se almacenaran en
un expediente de forma automaética en el espacio correspondiente del Archivo Digital
Institucional (ADI).

Se realiz6 una prueba in situ sobre la gestion documental del proceso para el tramite
de las Acreditaciones que no corresponden; sin embargo, no se encontré registro ni
evidencia de la informacién sobre este proceso, en el espacio del Archivo de Gestiéon (ADI)
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de ese Departamento, donde se deben almacenar los documentos finales, en formato PDF y
bajo la codificacion de series y subseries, autorizadas para cada Unidad de la Institucion,
segin el Cuadro de Clasificacion Documental (ACCD).

De acuerdo con lo indicado por la jefatura de Recursos Humanos, la documentacién
generada del proceso sobre, acreditaciones que no corresponden, se tiene registrada en la
zona de la intranet, espacio interno de Recursos Humanos.

En vista de lo anterior, se revis6 una muestra del 67% de las carpetas registradas en
el citado espacio de la intranet y se determiné que los archivos se registran en diferentes
formatos, (Word, Excell, PDF), considerando que tal y como lo sefiala la normativa interna,
en este espacio es permitido el almacenamiento de documentos, ademds de PDF, en otros
formatos, en razén de que es un sitio para trabajo y no para el debido resguardo de
documentos finales producidos por el Departamento.

En la Carpeta “Acreditaciones 2018”, ubicada en la zona interna, se resguarda la
informacion generada del proceso de forma mensual, que incluye:

- Correspondencia enviada a Tesoreria Nacional.

- Correspondencia enviada a Contabilidad Nacional

- Anexos del proceso, segtin plantillas emitidas por Tesoreria Nacional

- Certificacion emitida por la Oficialia Mayor y Direccién Administrativa.

En la revisién, se encontraron inconsistencias, en el registro y resguardo de la
informacién generada, tales como, inadecuada codificacion en los diferentes tipos
documentales, informacién incompleta y/o repetida, las que se mencionan en el Anexo N°
1.

Asimismo, se aplic6 un cuestionario de control interno, a la Jefatura del Departamento
de Gestion Documental e informacién (GEDI), como Unidad rectora en la materia, en el que
se le consult6 si han impartido capacitaciones y si realizan revisiones sobre el proceso de
Gestion Documental ejecutado por el Departamento de Recursos Humanos.

Al respecto, la Jefatura del GEDI, nos indic6 que el Departamento de Recursos
Humanos, si ha recibido la capacitaciéon, tanto inicial como de reforzamiento en los
diferentes temas de gestion documental. Asimismo; manifest6 que, anualmente realiza
revisiones en ese Departamento y emite el informe respectivo, con recomendaciones
relacionadas con las debilidades detectadas; no obstante, se siguen evidenciando errores en
el proceso.
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6.5 Sumas giradas de mas a funcionarios y/o exfuncionarios del Ministerio de Comercio
Exterior, que atin aparecen en el Sistema Integra.

De conformidad con la verificaciéon realizada por esta Auditoria, en los casos de sumas
pagadas de mas, correspondientes a periodos anteriores, y de acuerdo con la informacién
suministrada por medio del médulo del “Sistema Integra”, se determiné qué, de los casos
reportados anteriormente, siguen apareciendo funcionarios y exfuncionarios con sumas
pendientes, que han sido canceladas y reportadas al Ministerio de Hacienda. Al respecto se
enlistan dichos casos:

e Luis Alonzo Mora Retana (Exfuncionario COMEX) - Entero N° 7418511 del
27/06/2017 por ¢2.950,00.

e Angie Maria Vega Segura (Funcionaria COMEX) - Entero N°MCEX-010-2017 del
28/04/2017 por ¢3.152,50.

e Maria Eugenia Ulloa Brenes (Funcionaria COMEX) - Entero N°MCEX-031-2017
por ¢1,00 del 16/08/2017.

e Eduardo Jestus Arias Cabalceta. - Resolucion Administrativa OM-RES-ADM-
0001-18 del 20 de febrero del 2018, mediante la cual se declaré el “monto exiguo”
de ¢191.152.9 y se archivo el tramite correspondiente al citado Exfuncionario.

El Departamento de Recursos Humanos, remiti6 al Ente Rector el oficio DRH-COR-
CAE-0056-2017 del 28 de agosto del 2017, adjuntando los respectivos enteros de gobierno.
Asimismo, mediante correo electrénico del 08 de enero del 2019, en las plantillas formato
Excel, establecidas por la Tesoreria Nacional para el reporte de acreditaciones que no
corresponden, se les incluy6 la informacién correspondiente a los citados casos, no obstante,
en el Sistema Integra, se siguen reflejando las sumas acreditadas demas.

Asimismo; se verificé que el Departamento de Recursos Humanos, tiene el respaldo
documental, sobre las acciones realizadas en la atencién de las sumas acreditadas de més de
los casos mencionados; no obstante, no tiene conformado un expediente con todos los
documentos generados en el proceso de atencién.

6.6 Aspectos que fortalecen el Sistema de Control Interno

6.6.1 Envio de la Informacién en el plazo establecido.

e El Departamento de Recursos Humanos, remite la informacién en forma mensual,
de acuerdo con los plazos establecidos por el Ente Rector.

e En diciembre del 2018 la Tesoreria Nacional, envié correo electrénico, agradeciendo
y resaltando la puntualidad de la Institucion en el envio de la informacién requerida
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6.7 Aspectos susceptibles de mejora

Se determin6 que la informacién enviada al Ente Rector, carece de calidad; algunos
documentos se enviaron sin las firmas, o con fechas y datos erréneos.

La gestion documental realizada por el Departamento de Recursos Humanos, presenta
debilidades de control interno, tales como: no se registran los documentos bajo la
codificacién autorizada en el sistema ACCD ni se custodia en Archivo Digital Institucional,
en la zona donde se deben resguardar documentos finales.

En el Sistema Integra, siguen reportados los casos de funcionarios y exfuncionarios de
la Instituciéon con sumas pagadas demds, pendientes atin de recuperar, a pesar de que ya
fueron cancelados.

7. RECOMENDACIONES
7.1. Al Viceministro de Comercio Exterior
Girar instrucciones a quien corresponda para la implementacién de lo siguiente:

7.1.1. Implementar las medidas de control necesarias y adecuadas, que corrijan las
situaciones expuestas en el informe, con la finalidad de que la informacién
certificada que sea emitida por la Oficialia Mayor, para la Contabilidad
Nacional, no contenga errores que hagan dudar de su veracidad y pertinencia.
Ver punto 6.2.

7.1.2. Establecer controles eficaces que, aseguren que la documentacioén enviada por
el Departamento de Recursos Humanos, tanto a la Tesoreria Nacional como a la
Contabilidad Nacional, sea precisa y libre de errores. Lo anterior con el
propdsito no solo de que se fortalezca el Sistema de Control Interno
Institucional, sino que ademas se asegure que la informacién que se emite, a
nivel externo de la Institucién, sea de calidad. Ver puntos 6.2y 6.3.

7.1.3. Girar instrucciones para que las actividades relacionadas con el informe de
acreditaciones que no corresponden, se realicen con eficiencia y eficacia por lo
que deben establecer controles eficientes incluidos en un plan de accién que sea
comunicado al Despacho y a la Auditoria Interna. Ver puntos 6.2y 6.3

7.1.4. Garantizar la adecuada custodia de la informacién generada del proceso, por
parte de las Unidades involucradas en la gestion documental, al respecto:

- Recursos Humanos: realizar la gestiéon documental, de conformidad con la
normativa emitida por la Direccién General de Archivo Nacional, asimismo
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contemplando lo dispuesto en las Normas de Gestién Documental, y deméas
directrices emitidas para el almacenamiento de documentos electrénicos en
el Archivo Digital Institucional (ADI). Ver punto 6.4

- Departamento de Gestion de Documentacion e Informacién (GEDI): dar
seguimiento mdas exhaustivo, sobre la implementacién de las
recomendaciones dadas en los informes que emite, producto de las
evaluaciones que realiza anualmente en Recursos Humanos sobre la gestién
documental de dicho Departamento. Ver punto 6.4

7.1.6 Realizar, las gestiones pertinentes ante el Ente Rector, con el propésito de que
se actualice la informacién en el Sistema Integra, a efecto de que no se reflejen,
en el sistema, sumas acreditadas demés que han sido canceladas. Asimismo, se
conforme el expediente de los casos tramitados, sobre sumas que fueron
acreditadas de mas, con los documentos que corresponda. Ver punto 6.5

Tiempo para la implementacién: Inmediata

Observacién de la Administracién Activa: La Administracion acepto las recomendaciones,
en las cuales se incorporé la observacion realizada sobre el documento preliminar.

Observacion de la Auditoria Interna:
La Auditoria, dard por atendidas las recomendaciones emitidas en este informe, una
vez giradas las instrucciones por la administracién y puestas en practica por la Unidad

auditada.

Adjunto: Anexo N°1 g
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Periodo: Enero - Diciembre 2018

que se utilizé la nomenclatura de
la correspondencia y no la de
certificaciones.

anexos, se registré Unicamente
con el nombre de “marzo
2018, sin especificar que son
anexos. (muestra)

Anexo.
(muestra)

MES CONTABILIDAD NACIONAL TESORERIA NACIONAL OBSERVACIONES
Oficio dirigido a CN | Certificacion segun la Directriz | Anexos en Excell |Fecha de Sistema de archivo Oficio dirigido a TN | Anexos en Excell / |Fecha de Sistema de archivo | *3 primeros dias habiles
(revisar fechas, DCN-001-2011 (En esta se / completos con |entrega Documentacion resguardada (revisar fecha, completos con los |entrega Documentacion de cada mes, si hay
consecutivo, mes, |menciona el oficio dirigido a CN, los datos correcta (3 en ADI consecutivo firma datos necesarios. |correcta (3 resguardada en ADI errores 5 para enviar
firma digital, periodo revisar fechas segun oficio, necesarios. primeros dias digital, mes que (firma de Rolando, |primeros dias nuevamente al Ente
que se se reporta, firma) (firma de del mes) reporta, saldo report. montos, saldos, |habiles del rector.
ENERO 4 CERT.: OM-COR-CAE-001-2018 / v ' El registro de la certificacién se 14 v v Se registré archivo  |Se ingresé a laborar el 08
DRH-COR-CAE-00004- |ENERO 2018 e-mail del realizdé con el nombre DRH-COR-CAE-00003- e-mail del |de Excell, indicando |/01/2018
REPORTA: 2018 Se observa en esta certificacion, 10/01/2018 |"Certificacion enero 2018", no 2018 04/01/2018 |enero 2018 y no que
DICIEMBRE 2017 04/01/2017 que se utilizé la nomenclatura de se hizo con la codificacion que 04/01/2017 es un Anexo.
la correspondencia y no la de corresponde al tipo (muestra)
certificaciones. documental certificaciones,
asimismo el archivo de los
anexos, se registrd Unicamente
con el nombre de “Enero
2018”, sin especificar que son
anexos. (muestra)
FEBRERO v CERT.: OM-COR-CAE-002-2017 Vv Vv v v Vv
DRH-COR-CAE-0009- |/FEBRERO 2017 e-mail del DRH-COR-CAE-00010- e-mail del
REPORTA: 2018 05/02/2018 2018 01/02/2018
ENERO 2018 01 febrero 2018 Se observa en esta certificacion, 01/02/2018
que se utilizé la nomenclatura de
la correspondencia y no la de
certificaciones.
MARZO v v v No se incluyd la certificacion 4 v ' Se registré archivo
DRH-COR-CAE-00013- |CERT.: OM-COR-CAE-003- e-mail del de la Oficialia Mayor y DRH-COR-CAE-00014- e-mail del |de Excell, indicando
REPORTA: 2018 2018/MARZO 2018 02/03/2018 |Direccidon Administrativa, 2018 01/03/2018 |[unicamente marzo
FEBRERO 2018 01 marzo 2018 Se observa en esta certificacion, asimismo el archivo de los 01/03/2018 2018 y no que es un






'
¢
B

Minist 0«
Comercio Exterior

Estudio sobre control y recuperacion de acreditaciones que no corresponden

Periodo: Enero - Diciembre 2018

ABRIL v v v 14 v v
DRH-COR-CAE-0018- |CERT.: OM-COR-CAE-004-2018 e-mail del DRH-COR-CAE-0019- e-mail del
REPORTA: 2018 /ABRIL 2018 04/04/2018 2018 02/04/2018
MARZO 2018 02 abril 2018 Se observa en esta certificacion, 02/04/2018
que se utilizé la nomenclatura de
la correspondencia y no la de
certificaciones.
MAYO v v v la certificacidn se incluyd con 4 v v Se registro archivo
DRH-COR-CAE-0020- |CERT.: OM-COR-CAE-005-2018 e-mail del el nombre “Certificacion DRH-COR-CAE-0021- e-mail del |de Excell, indicando
REPORTA: 2018 /MAYO 2018 04/05/2018 |Mariela mayo 2018”, no se 2018 02/05/2018 |unicamente mayo
ABRIL 2018 02 mayo 2018 Se observa en esta certificacion, hizo con la codificacion que 02/05/2018 2018 y no que es un
gue se utilizé la nomenclatura de corresponde al tipo Anexo.
la correspondencia y no la de documental certificaciones, (muestra)
certificaciones. asimismo el archivo de los
anexos, se registré Unicamente
con el nombre de “mayo
2018, sin especificar que son
anexos. (muestra)
JUNIO v v Vv Vv v v Vv Vv
DRH-COR-CAE-0030- |CERT.: OM-COR-CAE-0006-2018 e-mail del DRH-COR-CAE-0031- e-mail del
REPORTA: 2018 /JUNIO 2018 05/06/2018 2018 04/06/2018
MAYO 2018 04 junio 2018 Se observa en esta certificacion, 04/06/2018
que se utilizé la nomenclatura de
la correspondencia y no la de
certificaciones.
JULIO DRH-COR-CAE-0034- |(CERT.: OM-COR-CAE-007-2018 Se reportan los v La certificacion se registro bajo |[DRH-COR-CAE-0035- |Se reportan los v El archivo de los
2018 /JULIO 2018 anexos con fecha e-mail del la codificacion que 2018 anexos con fecha e-mail del |anexos, se registré
REPORTA: 02 julio 2018 Se certifica la informacidén julio 2018, y no 02/07/2018 |corresponde “OM-CER-A00- (02/07/2018 julio 2018, y no al 02/07/2018 |con el nombre de
JUNIO 2018 Los anexos que se reportada en el oficio DRH-COR- |al mes que 0007-2018 — certificacion julio | Se observa en este mes que corresponde “certificacion del
adjuntan a este oficio |CAE-0034-2018 del 02 de julio corresponde 2018”, no obstante se registrd |oficio, el reporte de reportar que es junio mes de julio”, sin
reportan las 2018, no obstante, el oficio reportar que es dos veces, la segunda vez con |/as acreditaciones de |2018. especificar que son
acreditaciones de julio |adjunta los anexos con fecha junio 2018. el nombre “certificacion saldo |julio 2018, y no las anexos. (muestra)

2018, y no las que
corresponden al mes
anterior, que deberian
ser las de junio 2018.

julio y no el mes que corresponde
junio 2018.

Se observa en esta certificacion,
que se utilizé la nomenclatura de
la correspondencia y no la de
certificaciones.

cero julio 2018 Mariela”,
asimismo el archivo de los
anexos, se registro con el
nombre de “certificacion del
mes de julio”, sin especificar
que son anexos. (muestra)

que corresponden al
mes anterior, que
deberian ser las de
Junio 2018.
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AGOSTO 4 CERT.: OM-CER-AO0-0007-2018 v v Se registraron todos los DRH-COR-CAE-0042- v ' El archivo de los
DRH-COR-CAE-0041- |[AGOSTO 2018 e-mail del archivos con el nombre inicial 2018 e-mail del |anexos se registro
REPORTA JULIO 2018 Se observa que la certificacion se 06/08/2018 |certificacién, y no con la 01/08/2018 06/08/2018 |con el nombre:
2018 01 Agosto 2018 envid a CN sin la firma de la codificacién correspondiente a “certificacion del
Oficial Mayor cada tipo documental: mes de agosto (1)”,
“certificacion del mes de el archivo dirigido a
agosto (1)”, este archivo Tesoreria Nal. se
CERT.: OM-CER-AO0-0007-2018 v v pertenece a los anexos, registré con el
AGOSTO 2018 e-mail del | “certificacion Mariela de nombre:
Se envié nuevamente con e-mail 07/08/2018 |agosto (3)” este archivo es de “certificacién mes
de fecha 07/08/2018 En este e-mail ||a certificacién que emite la de agosto T.N.
v RRHH comunica |Oficialia Mayor y Direccidn (2)”(Muestra)

a Contabilidad |Administrativa.
Nacional hacer
caso omiso al

correo enviado
el 06/08/2018.

DRH-COR-CAE-0045- Vv e-mail del Se envio e-mail (02:48
2018 03/09/2018 p.m.), con documentacion
03/09/2018 Hora: 02:48 sin firma.

El oficio se envid sin p.m.

la firma de la jefatura
de Recursos

Humanos.
DRH-COR-CAE-0044- v e-mail del Se envié e-mail (03:03
2018 03/09/2018 p.m.), para corregir el
03/09/2018 Hora: 03:03 envio de la informacion, no
Se observa que el p.m. obstante se envio otra vez,
SETIEMBRE v ofiicio enviado estaba informacion errénea.
DRH-COR-CAE-00044- v v dirigido al MBA Luis
REPORTA AGOSTO 2018 CERT.: OM-CER-AO0O-0008-2018 v e-mail del Eenfne CalEiete o
2018 03 setiembre 2018 SETIEMBRE 2018 06/09/2018 Contabilidad Nacional

y no al sefior
Guillermo Bonilla de
Tesoreria Nacional.

4 v e-mail del
DRH-COR-CAE-0045- 03/09/2018 Se envi6 otro e-mail a las
2018 Hora: 03:11 03:11 p.m., para corregir el
03/09/2018 p.m. envio de la informacién

errénea en los dos correos
anteriores.
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REPORTA OCTUBRE
2018

envio al sefior Herndn
Lépez Gémez,
funcionario de CN, no
obstante, el oficio
adjunto estaba
dirigido al sefior Jorge
Mora Arias, del Area
de Fiscalizacion de
Tesoreria Nacional del
Ministerio de
Hacienda.

sin embargo el
correo se envié a
Contabilidad
Nacional con
informacion que
estaba dirigida a
la Tesoreria
Nacional.

“certificacion del mes de
noviembre”, este archivo
pertenece a los anexos,
“certificacion Mariela
noviembre 2018” es la
certificacion emitida por la
Oficialia Mayor y Direccion
Administrativa. (Muestra)

o Estudio sobre control y recuperacion de acreditaciones que no corresponden
Periodo: Enero - Diciembre 2018
OCTUBRE v v Se reporta el v se registraron todos los 4 Se reporta el anexo v “certificacion mes
DRH-COR-CAE-0047- | CERT.: OM-CER-A00-0009-2018 | anexo N° 1 con e-mail del archivos, con el nombre inicial | DRH-COR-CAE-0048- N° 1 con fecha e-mail del |de octubre T.N. (2)”
REPORTA 2018 OCTUBRE 2018 fecha 02/10/2018 |certificacion, y no con la 2018 01/08/2018, No 01/10/2018 |este es el oficio
SETIEMBRE 2018 01/10/2018. 01/08/2018, No codificacién correspondiente a 01/10/2018 obstante, se estd dirigido a Tesoreria
obstante, se estd cada tipo documental: reportando Nacional, asimismo
reportando “certificaciéon del mes de setiembre 2018. los anexos se
setiembre 2018. octubre (1)”, este archivo registraron con el
pertenece a los anexos, nombre
“certificacion octubre 2018”, "Certificacion del
es la certificacion emitida por mes de octubre (1).
la Oficialia Mayor y Direccion (Muestra)
Administrativa”. (Muestra)
DRH-COR-CAE-0057- |En este correo enviado a las ' e-mail del En el mes de noviembre, se v ' V “certificacion mes
2018 14:03 del 01/11/2018 a C.N., no 01/11/2018 a las |registraron todos los archivos, |DRH-COR-CAE-0057- e-mail del de noviembre T.N
01/11/2018. El correo |se remitid la certificacion de la 14:03, lafecha [con el nombre inicial: 2018 del 01/11/2018 01/11/2018 a |(2), este es el oficio
enviado a Oficialia Mayor. de envio esta "certificacién" y no con la dirigido al sefior Jorge las 16:46 dirigido a Tesoreria
Contabilidad Nacional dentro del codificacion correspondiente a |Mora Arias. Enviado a horas Nacional,
el 01/11/2018, se tiempo limite, cada tipo documental: CN. asimismo los anexos

se registraron con el
nombre
"Certificacién del
mes de noviembre
(2). (Muestra)
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14 \ v
DRH-COR-CAE-0056- | CERT.: OM-CER-A00-0010-2018 e-mail del
2018 NOVIEMBRE 2018 05/11/2018

01/11/2018 En este e-mail
RRHH comunica
a Contabilidad
Nacional hacer
caso omiso al
correo enviado
el 1de
noviembre.

DICIEMBRE v v La certificacion se incluyd con 4 v El archivo de los
CERT.: OM-CER-A00-0011-2018 e-mail del el nombre “Certificaciéon DRH-COR-CAE-0061- e-mail del |anexos, se registré
REPORTA DICIEMBRE 2018 05/12/2018 |Mariela diciembre 2018”, no se 2018 04/12/2018 |con el nombre de
NOVIEMBRE 2018 hizo con la codificacion que 03/12/2018 “certificacion del
v corresponde al tipo mes de diciembre”,
DRH-COR-CAE-0060- documental certificaciones. sin especificar que
2017 Asimismo el archivo de los son anexos
03/12/2018 anexos, se registré con el (Muestra)

nombre de “certificacion del
mes de diciembre”, sin
especificar que son anexos
(Muestra)

Fuente: Informacion enviada por el Departamento de Recursos Humanos a Contabilidad N y Tesoreria N (correos electrdnicos)

Nota: Se realizaron verificaciones in situ, en la Unidad de Recursos Humanos, no se encontré registro de la informacién en el ADI sobre la gestion documental del proceso. Se revisé una muestra de 67% de las carpetas registradas en la zona interna (Intranet) de

Recusos Humanos.
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