Auditoría Interna

Instituto Nacional de Aprendizaje

Informe No 22-2013
Auditoría Interna

Instituto Nacional de Aprendizaje

Informe No 22-2013

INFORME No 22-2013
UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
GASTOS DE PUBLICIDAD
2RESUMEN EJECUTIVO

1.
INTRODUCCIÓN
4
1.1
Origen
4
1.2
Objetivo
4
1.3
Alcance
4
2.
RESULTADOS OBTENIDOS
5
2.1
Inconsistencias en los documentos que respaldan la boleta de pago
5
2.2
Clasificación incorrecta del gasto
8
2.3
Inconsistencias en el expediente de compra
9
3.
CONCLUSIONES
14
4.
RECOMENDACIONES
15
A la Presidencia Ejecutiva
15
A la Jefatura de la Unidad de Compras Institucionales
15
A la Jefatura de la Unidad de Recursos Financieros
16
A la Jefatura de la Asesoría de Comunicación
16
5.
OBSERVACIONES
17
5.1
Discusión y remisión del Informe
17
5.2
Plazo para ejecutar las recomendaciones
17
5.3
Algunos aspectos de la Ley General de Control Interno
18
5.4
Responsable del estudio
18


RESUMEN EJECUTIVO
UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
GASTOS DE PUBLICIDAD
En cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del año 2013, se realizó una auditoría de carácter especial en la Unidad de Recursos Financieros, relacionada con los gastos de publicidad correspondientes al periodo 2012, ampliándose en los casos en que se consideró necesario, cuyo objetivo fue verificar que los gastos de “publicidad” y “actividades protocolarias y sociales, cumplen con la normativa y son razonables las aseveraciones de la Administración relacionadas con existencia,  integridad y exactitud, así como determinar la apropiada aplicación de los controles existentes.
Para tal efecto, de la totalidad de boletas de pago por concepto de publicidad, se revisó el 17% de transferencias y el 23% de los cheques. En la cuenta de actividades protocolarias y sociales, se revisó el 12% de las boletas de pago y el 10% de los registros contables. 
Seguidamente, se citan los resultados obtenidos de la revisión realizada:
· Inconsistencias en los documentos que respaldan la boleta de pago. 
· Clasificación incorrecta del gasto. 
· Inconsistencias en el expediente de compra.
Las inconsistencias señaladas en este informe, en relación con las transferencias realizadas a proveedores tales como: la omisión de la fecha en que fue aplicada en el sistema bancario, el nombre de la persona que autoriza, los sellos de anulación o referencia de la anulación en las boletas de pago; además, de no adjuntar en algunos casos la documentación de respaldo que exige la normativa, entre otros, es debido a que el Proceso de Tesorería, no dispone de controles específicos, para los aspectos señalados. Por otro lado, las deficiencias en la verificación de los requisitos de los respaldos de la boleta de pago, generó documentación que no contiene la información necesaria para el control posterior, con lo que se puede permitir errores en las boletas. 
Sobre la documentación que respalda el expediente de la compra,  se detectó que en la decisión inicial, no se deja claramente evidenciada y motivada, la necesidad a satisfacer; no se archiva toda la documentación que respalda el trámite de compra; se omite definir el puesto de la persona responsable de supervisar, monitorear y dar seguimiento a lo contratado; entre otros; lo que demuestra una inapropiada verificación por parte del personal responsable de tramitar, aprobar y ejecutar; no obstante, existen disposiciones expresas en la normativa que obligan al cumplimiento de requisitos y a la verificación de éstos. 

La ausencia de regulación a lo interno, en el evento denominado, olimpiadas-2012,  sobre aspectos como, la conformación de un expediente de ejecución, el tipo de documentación que debe contener, formularios para la entrega de camisetas y los controles que implementará la administración, entre otros, limitan el control y pueden permitir entregas que no corresponden, además, que la documentación que respalda el expediente de compra, no reúna las características de calidad requeridas, en cuanto a la suficiencia, pertinencia  y competencia. 

Con el fin de subsanar las debilidades detectadas se giraron seis recomendaciones: d a la Presidencia Ejecutiva, una a la Jefatura de la Unidad de Compras Institucionales, dos a la Jefatura de la Unidad de Recursos Financieros y dos a la Jefatura de la Asesoría de la Comunicación.
INFORME No 22-2013
UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS

GASTOS DE PUBLICIDAD 
1. INTRODUCCIÓN

1.1 Origen

El presente informe se origina en la ejecución de un estudio de auditoría de carácter especial efectuado en cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del año 2013.

1.2 Objetivo

Verificar si los gastos de “publicidad” y “actividades protocolarias y sociales”, cumplen con la normativa y son razonables las aseveraciones de la Administración relacionadas con existencia, integridad y exactitud de los registros, así como determinar la apropiada aplicación de los controles existentes.

1.3 Alcance

El estudio de auditoría es de carácter especial, en la Unidad de Recursos Financieros, sobre los gastos de publicidad y actividades protocolarias y sociales. El periodo de estudio comprende el año 2012, ampliándose en los casos que se consideró necesario. 

Para tal efecto, de la totalidad de boletas de pago por concepto de publicidad, se revisó el 17% de transferencias y el 23% de los cheques emitidos. En la cuenta de actividades protocolarias y sociales, se revisó el 12% de las boletas de pago y el 10% de los registros contables. 
El estudio fue realizado de acuerdo con la normativa aplicable al ejercicio de la auditoría interna y considerando además, la siguiente:   
· Ley General de Control Interno, # 8292, publicada en La Gaceta 169 del 4 de setiembre del 2002. 
· Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública, #8422, publicada en La Gaceta 212 del 29 de octubre del 2004.
· Ley de Contratación Administrativa #7494 (#Gaceta 110 del 08 de junio de 1995) y su Reglamento.
· Normas de Control Interno para el Sector Público (Gaceta #26 del 6 de febrero del 2009).
· Procedimiento PAC 01 “Asesoría Técnica para el Diseño de Material Gráfico y Publicaciones”, edición 09.
· Procedimiento PAC 02 “Pauta Publicitaria”, edición 01.
· Procedimiento PAC 03 “Realización de Eventos Especiales y Protocolarios en el INA”, edición 01.
· P URF PT 31 “Pago de Bienes y Servicios”, edición 04. 
· P GNSA 02 “Trámite de compra directa para la compra de bienes y servicios”, edición 11.
2. RESULTADOS OBTENIDOS
2.1 Inconsistencias en los documentos que respaldan la boleta de pago 

En la revisión de los formularios conocidos como “boletas de pago” por concepto de “publicidad” y “actividades protocolarias y sociales”, se determinó lo siguiente: 

a. En algunas boletas de pago por transferencias, no se consigna el nombre de la persona que la autoriza, ni la fecha en que fue aplicado el pago, por ejemplo: #20972012, #76582012, #159292011.

En la transferencia #679, a nombre de la Asociación del Consejo para la Promoción Internacional de la Medicina de Costa Rica, se observaron tres boletas de pago con el número #149162011, con diferentes montos. La boleta sin firma de aprobación, fue la registrada en el Sistema de Información Financiera “SIF”. Además, se localizó, en el reverso de las boletas y de forma manual, la indicación, “se vuelven a confeccionar”, pero no se especificó que fueron anuladas y el motivo de dicha anulación. Situación similar se evidencia con las transferencias que son devueltas por la entidad bancaria y que debieron generarse nuevamente.
Al respecto, se establece en el procedimiento P URF PT 31 sobre “Pago de bienes y servicios”, en el punto #6.4:
“...La persona funcionaria de Financiero responsable de aprobar la boleta de pago recibe los documentos, realiza la aprobación de la boleta en el SIF, anota su nombre, fecha y hora en el sello de “Ruta de Pago” en la fila de “Apr. Boleta” y traslada todos los documentos recibidos a la persona funcionaria de Financiero responsable de generar el cheque o la transferencia. Para efectuar la aprobación la persona funcionaria de Financiero que le corresponda aprobar la boleta de pago; revisa que toda la información consignada en la boleta de pago corresponda con la orden de pago y sus comprobantes, así como todos los cálculos que llevaron al monto a pagar a la persona beneficiaria, dejando constancia con su firma de aprobación, de que todo está correcto y de que el pago es el que corresponde...”.
En relación con la aplicación de la transferencia, se establece en el procedimiento en mención, en el punto #6.7 sobre Revisión y Aprobación de la Transferencia: 
 “...La persona Encargada de Financiero o quien se designe como su sustituto, revisa que el pago corresponda con una boleta de pago y que está este aprobada, confirmando lo indicado en el apartado 6.4, párrafo segundo de este procedimiento y da la primera autorización en el sistema del Banco en Internet, imprime el comprobante y lo firma para adjuntarlo al paquete de documentos de la transferencia, para posteriormente trasladar estos (sic) con todos sus comprobantes, a la persona funcionaria responsable de la segunda autorización, el cual (sic) verifica la información indicada en la boleta de pago con la impresa en el cheque y que existan las firmas de “hecho por” y “aprobado por”, para su posterior confirmación de la autorización en el sistema del Banco, lo firma y se devuelven los documentos a la persona funcionaria responsable de realizar la transferencia para que genere el respectivo registro en el SIF y su posterior traslado de la documentación de respaldo de la transferencia a la persona funcionaria de Financiero responsable del archivo documental...”. El subrayado no es del original.
En relación con los controles generales que deben imperar en los sistemas de información, las normas de control interno para el sector público disponen:

“5.8 Control de sistemas de información.//El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben disponer los controles pertinentes para que los sistemas de información garanticen razonablemente la calidad de la información y de la comunicación, la seguridad y una clara asignación de responsabilidades y administración de los niveles de acceso a la información y datos sensibles, así como la garantía de confidencialidad de la información que ostente ese carácter”. El subrayado no es del original.
La situación expuesta se da porque en el Proceso de Tesorería, no se dispone de un control en el sistema que permita que la persona funcionaria que aprueba la boleta de pago en el Sistema de Información Financiera “SIF”, registre su nombre, por tanto, una vez impresa, solo estampa su firma.
Además, se corroboró que no existe a lo interno, regulación, sobre aspectos específicos que deben incluirse en la transferencia de fondos, entre ellos, la fecha en que fue aplicada por la entidad bancaria, motivo de la anulación y/o de la devolución, la anulación de las boletas de pago y de las transferencias que no fueron aplicadas por la entidad bancaria.
b. En las órdenes de pago no se ha establecido como control indicar la fecha de recibo del servicio, así como en la factura, lo que limita verificar la entrega oportuna de éste, se citan como ejemplo las boletas #44362012 y #93922012.
c. En varias boletas de pago, se hace referencia a la orden de compra, pero no se adjunta este documento. Se citan como ejemplo la #76162012 y #79522012.  Situación que obedece a una inadecuada revisión por parte del personal responsable de verificar la documentación que respalda el pago.  
Al respecto, en el Instructivo I URF PT 04 sobre “Aplicación de Formulario Orden de Pago”, se establece en el punto #2.3 lo siguiente: 
“Documentos que se incluyen para un trámite de pago y requisitos adicionales: ...1. Orden de Compra/ a. Orden de Pago que indique además: Número de Orden de Compra/ Detalle de Facturas y créditos/ b.  Recibido a satisfacción de lo contratado en la orden de compra para lo cual se utiliza el FR URF PT 08 “Recibo de Bienes y Servicios”. Para el caso de recibo a satisfacción del bien o servicio, se podrá omitir este requisito en aquellos casos en los que en la orden de pago se indique el recibido a satisfacción y que esta sea autorizada por la misma persona que recibe a satisfacción el bien o el servicio, indicándolo así en el detalle /c. Facturas/d.Orden de Compra”.
Lo comentado generó, boletas de pago sin la documentación de respaldo que exige la normativa y/o documentación de respaldo, sin la información necesaria para el control posterior, lo que además de convertir la actividad en una no auditable, puede permitir errores e inconsistencias y eventualmente incrementar los riesgos de irregularidades. 
2.2 Clasificación incorrecta del gasto 
En relación con la clasificación de los gastos de publicidad se determinaron las siguientes inconsistencias:

a. De acuerdo con la boleta de pago #46582012 (por transferencia), tramitada por la Asesoría de Cooperación Externa, se adquirió: memorias USB en forma de llave, bolígrafos ejecutivos, carpeta ejecutiva estilo porta folio, memo pad para escritorio; cargándose a la cuenta contable de gastos #501053800000 “Actividades protocolarias y sociales”. 
Mediante los cheques #336978 y #339603, tramitados por la Asesoría de Comunicación, se adquirieron artículos promocionales tales como: bolígrafos, llaveros, pines, carpetas ejecutivas, porta documentos, etc., registrados en la cuenta contable de gastos #501053800000 “Publicidad y propaganda”.

Ambas dependencias compraron el mismo tipo de bien; no obstante, se clasificaron en cuentas diferentes. 

De acuerdo con el “Clasificador por Objeto de Gasto del Ministerio de Hacienda”, en la partida publicidad y propaganda, se clasifican:
“… gastos   por  servicios  de  publicidad  y  propaganda  que  utilizan  las instituciones públicas, tales como anuncios, cuñas, avisos, patrocinios, preparación de guiones  y  documentales  de  carácter  comercial,  y  otros,  los  cuales  llegan  a  la ciudadanía  a  través  de  los  medios  de  comunicación  masiva,  escritos,  radiales, audiovisuales  o  cualquier  otro  medio  que  tienen  como  fin  atraer  a  posibles compradores, espectadores y usuarios o bien resaltar la imagen institucional. Incluye  los  contratos  para  servicios  de  impresión,  relacionados  con  la  publicidad  y propaganda institucional tales como: revistas, periódicos, libretas, agendas y similares, así como impresión de artículos como llaveros y lapiceros…”.
Y en la de actividades protocolarias y sociales, las: 

“…erogaciones destinadas al pago de los servicios, útiles, materiales y suministros diversos, necesarios para efectuar celebraciones y cualquier otra atención que se brinde a funcionarios o personas ajenas a la entidad, tales como recepciones oficiales, conmemoraciones, agasajos, exposiciones...”   

Lo anterior, se presenta porque en la Sede Central no se ha definido a una sola dependencia, para tramitar las compras de estos tipos de materiales.
b. La boleta de pago #148442012, por patrocinio de pauta en televisión y #113032012 por concepto de pauta publicitaria en medio escrito, se registró en la cuenta #501051000000 “Información”, y no en la que correspondía, la cuenta #501051200000 de “Publicidad y propaganda”, según se establece en el “Clasificador por Objeto de Gasto del Ministerio de Hacienda”, para la partida publicidad y propaganda, anteriormente citada.  
Para efectos ilustrativos, se cita la regulación en la subpartida de información, en la que se clasifican:
 “…los gastos por servicios de publicación e información que utilizan las instituciones públicas para efecto de dar a conocer asuntos de carácter oficial, de tipo administrativo, cultural, educativo, científicos o técnicos.  Incluye  la  publicación  de avisos,  edictos,  acuerdos,  reglamentos,  decretos,  leyes,  la  preparación  de  guiones, documentales  y  similares,  trasmitidos  a  través  de  medios  de  comunicación  masiva, escritos,  radiales,  audiovisuales  o  cualquier  otro  medio.  La característica del gasto incluido en esta subpartida es la de mantener informada a la ciudadanía en general, y no de resaltar aspectos de imagen de las instituciones públicas, los cuales se deben registrar en la subpartida siguiente de 1.03.02 “Publicidad y propaganda”.
Lo anterior se debe a errores en la clasificación del gasto por parte del personal responsable de justificar la solicitud del servicio y de verificar los trámites de pago, con el inconveniente que el gasto no se muestra en la subpartida que corresponde. 
2.3 Inconsistencias en el expediente de compra
En la revisión de los expedientes de compra relacionados con los gastos de publicidad se determinó:
a. En el expediente #2012CD-00006-01, por concepto de “servicio de publicidad mediante patrocinio del XIII Festival Internacional de las artes 2012”, no se localizó el oficio de aprobación de la Presidencia Ejecutiva, situación similar se presenta en el expediente #2012CD-000078-01, por “patrocinio en actividad Expoyme-2012”.  
Solamente en el 5% de los expedientes revisados, se localizó documento oficial de aprobación por parte de la Presidencia Ejecutiva y su remisión mediante el formulario “traslado de documentos”, que es el exigido para estos efectos, en el resto de la muestra revisada, el visto bueno de la Presidencia Ejecutiva, se localiza en el oficio de solicitud de patrocinio del ente organizador. 
Tampoco se localizó oficio de aprobación, en el expediente #2012CD-000375, por patrocinio de la “actividad XVIII Congreso Nacional de Turismo” y el único oficio localizado fue el GG-0583-2012, firmado por la Directora de Despacho, en el que se comunica la aprobación del patrocinio, sin hacer referencia de algún documento firmado por la Gerencia General.  
En relación con la documentación del expediente de compra, establece el RLCA en el artículo #11:
“...tramitada la decisión inicial, se conformará un expediente por la Proveeduría como unidad encargada de su custodia. Dicho expediente deberá estar debidamente foliado y contendrá los documentos en el mismo orden en que se presentan por los oferentes o interesados, o según se produzcan por las unidades administrativas internas...”.
Y sobre la autorización y aprobación, se dispone en la “Norma de Control Interno para el Sector Público”, #2.5.2: 
“La   ejecución   de   los   procesos,   operaciones   y   transacciones institucionales debe contar con la autorización y la aprobación respectivas   de   parte   de   los   funcionarios   con   potestad   para concederlas...”.
b. Algunas justificaciones emitidas por la Asesoría de Comunicación, no se realizaron en el formulario FR GNSA 02 “Justificación de Solicitud de Contratación de Servicios”, por omisión del personal, por ejemplo los expedientes: #2012CD-000006-01, (AC-015-2012) y #2012CD-000375-01, (AC-293-2012). 
Sobre el particular, se establece en el procedimiento P GNSA 02 sobre “Trámites de Compras Directas para la Compra de Bienes y Servicios, en el punto #6.8 sobre “Generación del Trámite de Compra”, que corresponde a la persona funcionaria del PA:
“Recibir y revisar la justificación para la solicitud de compra según los FR GNSA 01 “Justificación Solicitud de Compra de Equipo, FR GNSA 02 “Justificación Solicitud de Contratación de Servicios”, FR GNSA 05 “Justificación Solicitud de Compra de Materiales” en caso de que la justificación no esté completa procede según artículo 12 del Reglamento de Adquisición del INA.

c. El texto referido a la necesidad a satisfacer, consignado en la decisión inicial, de algunos de los expedientes revisados, es ambiguo en relación con el objetivo que se persigue. Sobre el particular, valga recordar que es fundamental para no incurrir en nulidades, que el motivo de los actos administrativos sea claro, cierto, válido y estar apegado a la juridicidad, razón por la que las jefaturas, obligadas a realizar la supervisión y vigilancia de estas justificaciones en los documentos que finalmente se incluirán en los expedientes, son las llamadas a garantizar, previo a sus autorizaciones, que se haya cumplido con todos estos elementos. Se citan como ejemplos, el trámite #2012CD-00078-01 por “Patrocinio en la actividad expoyme 2012” y el #2012CD-000339-01, por concepto de “Servicios de organización de eventos especiales” (Referencia oficios NSIA-JE-119-2012 del 02-06-2012, NMV-PGA-176-2012 del 06-06-2012). 
En el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa (RLCA), se dispone en el artículo #8, inciso a), que la decisión inicial debe contener, entre otros:
“(...) Una justificación de la procedencia de la contratación, con indicación expresa de la necesidad a satisfacer (…)”.
En el Reglamento de Adquisiciones del INA, se dispone en el artículo #12, sobre “Requisitos para las justificaciones de compra”: 
“...La Justificación de la solicitud de adquisición deberá ser formulada por el encargado de la Unidad Solicitante, considerando: a) La necesidad a satisfacer con la contratación y los beneficios que se espera obtener,...”.
d. En el expediente #2012CD-00005-01, por “servicio de patrocinio de radio”, no se localizó, el documento de confirmación de retiro de la OC #21730, ni el formulario denominado ruta crítica para compras directas.
Al respecto, en el procedimiento P GNSA 02 sobre “Trámites de Compras Directas para la Compra de Bienes y Servicios, en el punto #6.22, se establece entre otros, que la persona funcionaria del Proceso de Adquisiciones, es responsable de: 
“...Notificar vía fax a los contratistas el momento a partir del cual pueden presentarse retirar la orden de compra y el momento a partir del cual rige el plazo de entrega...”.
El control de plazos y cumplimiento de acciones, se regula en el artículo #14 inciso d) del Reglamento de Adquisiciones, que se cita seguidamente: “(…) Suministrar en cada contratación un cronograma de actividades y plazos conforme a la LCA y su Reglamento, el cual definirá períodos de ejecución para cada actor. Este documento deberá ser actualizado en cada etapa, la no actualización oportuna y la ausencia de anotación por incumplimiento se contabilizará como falta grave y podrá acarrear una sanción disciplinaria conforme con lo dispuesto por el Reglamento Autónomo de Servicios del INA y LCA (…)”.
e. En algunos expedientes de compra, no se localizó evidencia del“…informe final (textual y fotográfico)…”, que debe suministrar el proveedor, de los beneficios otorgados a la institución producto del patrocinio, según lo indicado en la orden de compra y en la decisión inicial, se citan como ejemplo, los expedientes #2012CD-000375, #2011CD-000282-01 y #2012CD-000376-01, por servicios de publicidad mediante patrocinio. No obstante, en el archivo de la Asesoría de Comunicación (AC), se localizó la evidencia de dicha entrega.  

Al respecto, en el RLCA en el artículo #11, se establece que debe existir un expediente de compra, que evidencie la actuación de la administración, de ahí la necesidad de dejar constancia documental del recibido del servicio.

Lo comentado en los incisos mencionados, obedece a debilidades en la revisión y aprobación de los responsables que justifican, gestionan y aprueban los trámites de compra, lo que permitió trámites sin la autorización debida y/o sin la documentación de respaldo necesario y requerida según la normativa de aplicación; no obstante, dichos funcionarios son responsables del control, la seguridad y la certeza jurídica de sus actuaciones, provocando en algunos casos, que el expediente de la compra carezca de la información suficiente, competente y pertinente, que refleje todas las actuaciones de la administración.

f. En expediente #2012CD-000236-01, por “servicio de patrocinio en actividad Fashion Week 2012”, se define en la decisión inicial, que el responsable de supervisar el contrato es la Asesoría de Comunicación, situación que también se presenta al definir el responsable del seguimiento, otorgando esta función en la unidad que solicitó el servicio, y no como corresponde, definir una persona responsable de ejercer esta labor (se citan como ejemplo los trámites #2012CD-000399-01 por “Servicio de publicidad” y #2012CD-000263-01 “Servicio de impresión de libretas, de folletos informativos y carpetas para la gestión rectora del SINAFOR”).

Además, se indica que el procedimiento de control de calidad que se aplicará, será el que consigne en el oficio de justificación del servicio; no obstante, en varios de los oficios revisados, no se detalla el control de calidad y el responsable de monitorearlo. En algunos casos, se establece que lo realizará un equipo interdisciplinario de la Asesoría de Comunicación, sin definir quiénes lo conforman y el responsable de éste, entre otros (se cita como ejemplo el trámite #2012CD-000113-01, por servicio de publicidad).
Se establece en el RLCA, artículo #8, inciso g:
“…la designación de un encargado general del contrato cuando, por la magnitud del negocio o porque así sea conveniente al interés público o institucional, tal designación resulte conveniente para la adecuada ejecución del contrato...”.

Lo comentado obedece a la práctica institucional que existió de asignar esta función a una unidad, lo que podía limitar la rendición de cuentas e incumplía con lo que se establece en el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, en el artículo #8, inciso g). No obstante, mediante oficio UCI-106-2013 del 15 de marzo del 2013, la Jefatura de la Unidad de Compras Institucionales, instruyó a los responsables de los Procesos de Adquisiciones, para que se consigne en la decisión inicial, la persona encargada general del contrato, que va ser responsable por la ejecución.
Exigencia que también se consigna en el formulario, FR GNSA 02, “Justificación de contratación de solicitud”, punto 5, que se cita seguidamente:
“Indique el responsable de darle seguimiento a la ejecución de este Contrato: (Según artículo 8, inciso g, del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa)…”. 
g. En los tramites de compras para las olimpiadas del 2012, se determinó, la unidad solicitante, no estableció un formulario para entrega de las setecientas sesenta y cuatro camisetas adquiridas en el trámite de compra #2012CD-000269-01,  sino que se dejó a discreción de los responsables de distribuirlas, así como la conformación de un expediente de ejecución del evento; es decir, que no se reguló el tipo de documentación que debía archivarse en el mismo.    

Por lo tanto, la ausencia de regulaciones escritas al personal responsable de la organizaron del evento, en aspectos como: el contenido del expediente de ejecución, los formularios para la entrega de camisetas y los controles que implementará la administración entre otros, pudieron permitir entregas que no correspondían; además, que la documentación que respalda el expediente no reúna las características de calidad requeridas, en cuanto a la suficiencia, pertinencia y competencia. 

3. CONCLUSIONES

Las inconsistencias señaladas en este informe, en relación con las transferencias realizadas a proveedores tales como: la omisión de la fecha en que fue aplicada en el sistema bancario, el nombre de la persona que autoriza, los sellos de anulación o referencia de la anulación en las boletas de pago; además, de no adjuntar en algunos casos la documentación de respaldo que exige la normativa, entre otros, es debido a que el Proceso de Tesorería, no dispone de controles específicos, para los aspectos señalados. Por otro lado, las deficiencias en la verificación de los requisitos de los respaldos de la boleta de pago, generó documentación que no contiene la información necesaria para el control posterior, con lo que se puede permitir errores en las boletas. 
Sobre la documentación que respalda el expediente de la compra,  se detectó que en la decisión inicial, no se deja claramente evidenciada y motivada, la necesidad a satisfacer; no se archiva toda la documentación que respalda el trámite de compra; se omite definir el puesto de la persona responsable de supervisar, monitorear y dar seguimiento a lo contratado; entre otros; lo que demuestra una inapropiada verificación por parte del personal responsable de tramitar, aprobar y ejecutar; no obstante, existen disposiciones expresas en la normativa que obligan al cumplimiento de requisitos y a la verificación de éstos. 

La ausencia de regulación a lo interno, en el evento denominado, olimpiadas-2012,  sobre aspectos como, la conformación de un expediente de ejecución, el tipo de documentación que debe contener, formularios para la entrega de camisetas y los controles que implementará la administración, entre otros, limitan el control y pueden permitir entregas que no corresponden, además, que la documentación que respalda el expediente de compra, no reúna las características de calidad requeridas, en cuanto a la suficiencia, pertinencia  y competencia.
4. RECOMENDACIONES

A la Presidencia Ejecutiva
1. Establecer los lineamientos por escrito en relación con: la conformación de un expediente de ejecución de las Olimpiadas Institucionales foliado, indicación de la documentación que debe archivarse, los controles que se aplicarán para los diferentes bienes y servicios que se reciben y entregan, entre otros aspectos que se consideren importantes; con el fin de documentar las actuaciones de la administración y garantizar la transparencia del trámite.  (Resultado 2.3g)
2. Establecer las medidas correctivas para que las compras de bienes         relacionados con memorias USB en forma de llave, bolígrafos ejecutivos, carpeta ejecutiva estilo portafolio, memo pad para escritorio y otros similares que contengan el logotipo del INA, así como los controles para su entrega, las realice solo la Asesoría de Comunicación, para la atención de las diferentes actividades que se ejecutan en la Sede Central. (Resultado 2.2a)
A la Jefatura de la Unidad de Compras Institucionales
3. Establecer las medidas correctivas para asegurar que todo expediente de compra contenga la documentación que establece la normativa, tales como:  
· El oficio de autorización de la unidad competente.
· La notificación de la orden de compra. 
· El formulario de ruta crítica. 
· El formulario FR GNSA 02 “Justificación de Solicitud de Contratación de Servicios”.
· La debida fundamentación y el motivo del acto administrativo relativo a la decisión inicial sobre la necesidad a satisfacer.
(Resultado 2.3, a, b, c y d)
A la Jefatura de la Unidad de Recursos Financieros
4. Incorporar en el procedimiento pertinente y gestionar su publicación en el Sistema de Calidad (SICA):
a. Las actividades para anular las boletas de pago y las transferencias que no fueron aplicadas, cuando corresponda. 
b. Que el formulario FR URF PT-04 “Orden de pago”, indique la fecha en que fue “recibido a satisfacción”, el bien o el servicio.
c. Que la boleta de pago contenga el nombre del funcionario que la aprueba.
d. Que el documento de transferencia indique la fecha de aplicación. 
(Resultado 2.1)
5. Establecer las medidas correctivas, para que en las boletas de pago, se adjunte la orden de compra, que respalda el pago, según lo dispone el Instructivo I URF PT 04, en el punto #2.3. (Resultado 2.1)
A la Jefatura de la Asesoría de Comunicación
6. Dejar constancia documental en el expediente de compra, acerca de los beneficios del patrocinio señalados en la orden de compra. (Resultado 2.3 e)
7. Establecer las medidas correctivas para clasificar correctamente los bienes y/o servicios, de acuerdo con la naturaleza del gasto. (Resultado 2.2)
5. OBSERVACIONES

5.1 Discusión y remisión del Informe

Los resultados del informe se discutieron con los señores Francisco Marín Monge, Presidente Ejecutivo, Jorge Soto Solís, Jefe de la Unidad de Recursos Financieros y las señoras, Ana Luz Mata Solís, Jefa de la Unidad de Compras Institucionales       y Lorena Sibaja Saborío, Jefa de la Asesoría de Comunicación, quienes manifestaron su aprobación y aceptación de las recomendaciones contenidas en dicho informe.
La remisión del informe se realiza mediante el oficio AI-01020-2013 del 19 de diciembre del 2013, fecha a partir de la cual se da por finalizado este estudio.

5.2 Plazo para ejecutar las recomendaciones

El plazo se establece de acuerdo con lo pactado con la Jefatura de la Unidad correspondiente en el Acta de Conferencia final, como a continuación se señala:

	No Recomendación
	Responsable del cumplimiento
	Fecha de discusión
	Fecha de cumplimiento

	1
	Presidencia Ejecutiva
	18/12/2013
	31/03/2014

	2
	Presidencia Ejecutiva
	18/12/2013
	31/03/2014

	3
	Jefatura de la Unidad de Compras Institucionales
	16/12/2013
	31/03/2014

	4
	Jefatura de la Unidad de Recursos Financieros
	16/12/2013
	31/03/2014

	5
	Jefatura de la Unidad de Recursos Financieros
	16/12/2013
	31/03/2014

	6
	Jefatura de la Asesoría de  Comunicación
	17/12/2013
	31/03/2014

	7
	Jefatura de la Asesoría de  Comunicación
	17/12/2013
	31/03/2014


5.3 Algunos aspectos de la Ley General de Control Interno

En cumplimiento de una directriz de la Contraloría General de la República emitida el 17 de marzo del 2003, es de interés recordar que  los artículos 36, 37, 38 y 39 de la Ley General de Control Interno #8292, publicada en el Diario Oficial La Gaceta el día 4 de setiembre del 2002, disponen la forma de comunicación de los resultados de los informes de la Auditoría Interna y en ese sentido, también  se previene al jerarca y a los titulares subordinados acerca de sus deberes en el trámite de dichos informes.
5.4 Responsable del estudio

El estudio fue realizado por la funcionaria de esta Auditoría, Licda. Martha Liliana Mora Leal, en coordinación con la Licda. Carmen González Barrantes, Encargada del Proceso de Fiscalización de Recursos Financieros, Administrativos y de Apoyo.
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