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I. RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio de Auditoria, tuvo como propdsito analizar la gestién del proceso de pagos, liquidacion de
viaticos y manejo de la caja chica, durante el periodo comprendido entre los meses de junio de 2020 a mayo de
2021; respecto al cumplimiento de la normativa externa e interna que rige esta materia, con la finalidad de generar
oportunidades de mejora que coadyuven a su fortalecimiento como componente del Sistema de Control Interno.

En documento anexo se expone en detalle, el resultado de la revision llevada a cabo.

Entre los aspectos relevantes que afectan el cumplimiento de los objetivos de Control Interno (Articulo No.8 de
la Ley General de Control Interno), se tiene:

a. Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

i. Los reintegros del Fondo de Caja Chica no evidencian que sean revisados por un funcionario diferente
al que los realiza.

ii. Lainformacion que genera el Reporte de Adelantos de Viaticos Pendientes de Liquidar que se emite
en el Sistema SIAF, muestra en su mayoria informacion inexacta.

b. Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

i. No se cuenta con un estricto control sobre las poélizas de caucién.

ii. Los controles existentes para la tramitologia de las liquidaciones de viaticos, son débiles, lo cual
permite que se autoricen y tramiten liquidaciones realizadas en un plazo mayor al estipulado (7dias
hébiles, de acuerdo a la normativa).

ii. Las liquidaciones de vales de Caja Chica, se presentan en un plazo mayor al establecido en la
normativa interna (03 dias habiles, a partir de la fecha de emisién del vale).

Con fundamento en lo antes descrito y con el propdsito de fortalecer la gestidon del proceso de pagos, liquidacion
de vidticos y manejo de la caja chica, se formulan las oportunidades de mejora, a los funcionarios
correspondientes; para que se establezcan las acciones necesarias para solventar oportuna y eficazmente las
situaciones descritas anteriormente, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 8292 Ley General de Control
Interno.
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II. INTRODUCCION
Origen del Estudio

La Auditoria Interna realiza el presente estudio a fin de evaluar la gestion del proceso de pagos, liquidacién de
viaticos y manejo de la caja chica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, con fundamento en el Plan
Anual de Trabajo del afio 2021, conocido por los miembros de la Junta Directiva en las Sesiones Nos. 6479 y
6483 del dia 03 de diciembre de 2020 y del 16 de febrero de 2021, respectivamente.

Objetivo General

Indagar el cumplimiento sobre la normativa correspondiente a la gestién de pagos en el proceso de liquidacion
de vidticos y manejo de caja chica.

Objetivos Especificos

Validar a través de una seleccién de gastos de viaticos el cumplimiento, los niveles de responsabilidad y los
plazos establecidos para la liquidaciéon (momento de solicitud/momento de liquidacion), de acuerdo a la normativa
que rige.

Realizar un arqueo caja chica (INVU/SAP), con la finalidad de validar que los fondos son administrados de forma
eficiente y en apego a la normativa que rige.

Validar que acciones se han implementado para migrar al proceso de digitalizacion de la informacion.
Alcance

El alcance del estudio comprende la revision de aspectos de control interno y cumplimiento de la normativa
interna y externa de la Tesoreria Institucional, en el tema de la gestion del proceso de pagos, liquidaciéon de
viaticos y manejo de la caja chica, para el periodo comprendido entre los meses de junio 2020 a mayo de 2021,
ampliandose en aquellos casos en los que se considere pertinente

Normativa

La principal normativa observada en este estudio, fue la siguiente:

- Ley General de Control Interno, No. 8292.

- Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, No. 8131.

- Normas de Control Interno para el Sector Publico.

- Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos de la CGR.

- Reglamento de Caja Chica del INVU.

- Reglamento sobre la Rendicién de Cauciones a favor del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo.

- Manual para el Tramite de Gastos De Viaje y Transportes para los funcionarios del Instituto Nacional de
Vivienda y Urbanismo.

- Manual Organizacional, Cuadro No. 24.

- Manual Descriptivo de Puestos.

- Manual de Usuario Vales de Viaticos Mddulo de Presupuesto S.I.A.F. Version 1.0
- Procedimientos internos.

Metodologia

El presente estudio es realizado de acuerdo con las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector
Publico, emitidas por la Contraloria General de la RepuUblica y deméas normativa atinente.
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Ademas, la metodologia utilizada para el desarrollo de la revisién se enfocé en la aplicacion de técnicas y
practicas de auditoria normalmente aceptadas, tales como aplicacién de entrevistas, verificaciones de
documentos y al andlisis de la normativa legal y técnica aplicable.

Implementacién de recomendaciones (Ley General de Control Interno, articulo No. 36).

Este articulo establece un plazo de 10 dias habiles para que se ordene la implantacion de las recomendaciones
otorgadas. Si discrepa de éstas, en el transcurso de dicho plazo se debe elevar el informe a la Junta Directiva
General, con copia a esta Auditoria, exponiendo por escrito las razones por las cuales objetan las
recomendaciones del informe y proponiendo soluciones alternas para los hallazgos detectados.

Limitaciones

En el desarrollo del presente informe no se presentaron limitaciones.

Comunicacion preliminar de los resultados de la Auditoria

El viernes 01 de octubre del 2021, esta Auditoria Interna, se reunié de forma virtual, a través de la plataforma
Microsoft Teams, con el sefior Percy Avila Picado, Jefe del Departamento Administrativo Financiero, con la
finalidad de comentar sobre las 07 oportunidades de mejora y sus respectivas recomendaciones; una vez
comentados y valorados los temas el sefior Avila P, manifestd estar de acuerdo con las oportunidades de mejora
y las recomendaciones.

[ll. RESULTADO

Producto del presente estudio de Auditoria, efectuado en la Unidad de Finanzas, se obtuvieron resultados
razonables entre los que destaca el siguiente:

Se llevd a cabo un arqueo del fondo fijo de caja chica del Sistema de Ahorro y Préstamo (SAP), cuyo fondo
asciende a la suma de 250 mil colones, obteniéndose resultados satisfactorios.

El presente estudio, permitié determinar una serie de elementos que cuentan con sus oportunidades de mejora,
en cuanto al control interno de la Unidad de Finanzas y en el proceso de Tesoreria. En los apartes siguientes se
detallan dichos elementos.

Oportunidad de Mejora No. 1: Pdlizas de Caucién de los Encargados de los Fondos de Caja Chica.

El Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo dispone de dos fondos fijos de “caja chica”, los cuales se crearon
para afrontar gastos menores, indispensables y urgentes; el uso y manejo adecuado de cada uno de estos fondos
es responsabilidad de un colaborador (a) del Instituto.

Al respecto, se determiné que el colaborador encargado de uno de los fondos, no tenia vigente su pdliza de
caucion desde el afio 2017.

También, se comprob6 que la Unidad de Recursos Humanos no realizé la notificacién dirigida al caucionante, la
cual se debe efectuar antes del vencimiento de la pdliza y tampoco emitié una nota u oficio dirigido al superior
jerarquico, indicando cualquier incumplimiento observado en el proceso de caucion.

El articulo 21 del Reglamento para el Uso y Manejo de Fondos de Caja Chica del Instituto Nacional de Vivienda
y Urbanismo, establece que:

“Los Responsables del manejo de Fondos de Caja Chica autorizados por la Gerencia
General, deberan rendir pdliza de caucion a favor de Instituto Nacional de Seguros, por
el desempefio de sus funciones, por ser funcionarios (as) que recaudan, custodian y
administran fondos publicos; lo que se debera realizar de conformidad con lo
establecido en el Reglamento sobre la Rendicion de Cauciones a favor del Instituto
Nacional de Vivienda y Urbanismo”. (El subrayado no pertenece al original).
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Ademas, el articulo 9 - Sujetos obligados a rendir caucién, del Reglamento sobre la Rendicion de Cauciones a
favor del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, menciona:

“Articulo 9°-Sujetos obligados a rendir caucion. Se entenderan como sujetos obligados
a rendir caucion los siguientes:

a. El Presidente Ejecutivo y los miembros de la Junta Directiva
b. El Gerente General

c. El Subgerente General

d. El Director Administrativo Financiero

e. El Director de Ahorro y Préstamo

f. El Director del Area de Vivienda de Interés Social

g. El Director de Urbanismo

h. El Contador General

i. El Tesorero

j- El Proveedor institucional

k. El Jefe del Proceso de Recursos Humanos

l. Los encargados de cajas chicas

m. Los funcionarios que realizan compras con tarjeta de débito institucional”. (El
subrayado no pertenece al original)

Finalmente, los incisos e) y f) del articulo 16 —Competencias de Recursos Humanos y de la Contabilidad General,
del Reglamento sobre la Rendicion de Cauciones a favor del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, indican:

“Articulo 16.-Competencias de Recursos Humanos y de la Contabilidad General.
Correspondera al Proceso de Recursos Humanos del INVU la administracién general
de las cauciones que se rindan a favor del INVU, para lo cual debera:

a. (...

e. Notificar por escrito_al caucionante, con un _minimo de veinte dias habiles de
anticipacién, del momento en que debe renovar o actualizar la caucién. La notificacién
incluird las formas de rendir cauciéon, el monto actualizado y el nimero de cuenta
bancaria, conforme el articulo 3-4) de este Reglamento. La ausencia de recordatorio
no exime al caucionante de su deber de renovacién de la caucion.

f. Informar al superior jerarquico, cualquier incumplimiento observado en el proceso de
caucién”. (El subrayado no pertenece al original)

Al respecto se le consulté al encargado del Fondo de Caja Chica del INVU, sobre el no pago de la pdliza de
caucioén desde el mes de diciembre del afio 2017, al respecto, indicd lo siguiente:

“(...) no tuve prevencion o recordatorio por parte de la Unidad de Talento Humano.

(...) solicito el tiempo de las 2 siguientes quincenas para poder pagar esta péliza y
poner en orden mi situacion”.

En relacién con la ausencia de una prevencién o recordatorio por parte de la Unidad de Talento Humano, esto
no impide que la persona caucionante renueve la caucion, tal y como lo establece el inciso €), del articulo 16 del
citado Reglamento sobre la Rendicion de Cauciones.

Adicionalmente, se le consulté a la colaboradora de la Unidad de Talento Humano encargada del control de las
cauciones, sobre la no emisién de la notificacion que debia efectuar al caucionante, asi, como de la no
comunicacion al superior jerarquico indicando cualquier incumplimiento observado en el proceso de caucion, al
respecto menciond lo siguiente:
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“No hay evidencia del porqué se dejoé de pedir la caucién al sefior Ortega, (...) No
obstante, se le estara solicitando adquiera una nueva pdliza para que la presente a
principios de agosto”.

3.10 El mantener las polizas de caucion vigentes, permite mitigar los riesgos ante cualquier evento que se pueda
presentar en el manejo de las cajas chicas, ademas, mantener un estricto control sobre las cauciones (renovacion
0 actualizacién), fortalece el sistema de control interno.

Oportunidad de Mejora No. 2: Liquidaciones de Adelantos de Viaticos.

3.11 Durante larevision de liquidaciones de adelantos de viaticos realizada por esta Auditoria Interna, se determinaron
las siguientes inconsistencias:

e Presentacién de liquidaciones de viaticos en un plazo posterior al plazo estipulado en la normativa
correspondiente (siete dias habiles posteriores al regreso a su sede de trabajo).

e Uso de vidticos para compra de combustible para herramientas de mantenimiento (moto sierras y moto
guarafias) y para compra de combustible para varios vehiculos institucionales.

e Uso de viaticos, para realizar gastos (compra de combustible), en fecha posterior a la gira.

e Ausencia de justificaciones en las liquidaciones de adelantos viaticos que se entregaron posterior al
plazo estipulado en la normativa correspondiente.

e Liquidaciones de viaticos sin informacién de las horas de salida y llegada de las giras o salidas de la
institucion.

Ver Anexo No. 1

3.12 Aunado a lo anterior, no se evidenci6 ninguna justificacion por parte de las personas responsables de aprobar
los adelantos de viaticos, sobre los atrasos presentados en las liquidaciones citadas.

3.13 Al respecto se adjuntan los siguientes ejemplos:

1-697-2020 Unidad de 04/02/2020 4.500,00 22/12/2020 Liquidacién
Administracién presentada 230
dias habiles

posterior a la
conclusién de la

gira.

1-679-2020 UFIBI 27/11/2020 154.000,00 17/12/2020 Liquidacion
presentada 14
dias habiles

posterior a la
conclusion de la

gira.

1-643-2020 Asesoria Legal 19/11/2020 36.600,00 09/12/2020 Liquidacion
presentada 14
dias hébiles

posterior a la
conclusiéon de la

gira.
1-869-2021 Unidad de 26/03/2021 17.500,00 06/04/2021 Liquidacion  no
Administracion indica horas de
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salida y llegada
de la gira.
1-495-2020 Unidad de 22/09/2020 8.000,00 24/09/2020 Liguidacion  no
Proyectos indica horas de
Habitacionales salida y llegada
de la gira.
1-889-2021 Unidad de 07/04/2021 40.000,00 15/04/2021 Vidticos
Administracién utilizados para
compra de
combustible 'y
aceite para
herramientas de
mantenimiento
(moto sierras y
moto guarafas).
1-577-2020 Unidad de 31/10/2020 70.000,00 10/11/2020 Viaticos
Administracion utilizados  para
compra de
combustible 'y
aceite para
herramientas de
mantenimiento
(moto sierras y
moto guarafias).
1-605-2020 Unidad de 30/10/2020 25.000,00 16/11/2020 Uso de viaticos
Administracién en fecha
posterior a la
gira, los gastos
(compra de
combustible) no
coinciden con el
lugar de la gira
1-636-2020 Unidad de 11/11/2020 50.000,00 24/11/2020 Viaticos
Administracién utilizados para
compra de
combustible
para varios
vehiculos
institucionales.
1-735-2021 Unidad de 10/02/2021 75.000,00 15/02/2021 Viaticos
Administracion utilizados para
compra de
combustible
para varios
vehiculos
institucionales.

Fuente: Liquidaciones de Adelantos de Viaticos, Junio 2020 a Mayo 2021.

3.14 Otro aspecto a destacar, como parte del control interno, es que los formularios de las liquidaciones de adelantos
de vidticos, no establecen el nombre de la persona funcionaria de la Unidad de Finanzas-Tesoreria, encargada
del trdmite final de recibir y revisar la liquidacién. Ademas, el formulario de liquidacion de viaticos no contiene un
apartado con la autorizacion expresa del funcionario, para que en caso de que no presente los documentos de
respaldo y la respectiva liquidacion de viaticos, en un plazo méaximo de 7 dias, a partir del momento en que
concluyd la gira, la Administracién proceda con el rebajo por medio de Planilla, tal como lo establece la normativa.
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3.15 En relacion con los tipos de gastos que se pueden considerar como viaticos, el articulo 2— Concepto, del
Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte Para Funcionarios Publicos, establece que:

“Articulo 2°.- Por viatico debe entenderse aquella suma destinada a la atencién de
gastos de hospedaje, alimentacién y otros gastos menores, que los entes publicos
reconocen a sus servidores cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria de
su centro de trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo”. (El
subrayado no pertenece al original).

3.16 Con respecto a la informacion que se debe indicar en los formularios de liquidacién de viaticos, El articulo 9 —
Formato de la Liquidacién de Gastos, del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte Para Funcionarios
Publicos, establece que:

“Articulo 9°.- Formato de la liquidacién de gastos. La liquidacién de los gastos de viaje,
de transporte y de otras erogaciones conexas, debera hacerse detalladamente en
formularios como los disefiados para ese fin por la Contraloria General de la Republica
(anexos 1, 2 y 3), sin perjuicio de que cada administracion activa utilice sus propios
modelos y en el formato que mejor facilite su uso, tanto para el sujeto beneficiario como
para aquella. En ellos se deben consignar, como minimo los siguientes datos:

a) Fecha de presentacion de la liquidacion.

b) Nombre, nimero de cédula de identidad y puesto ocupado por el servidor que realiz6
el gasto.

c) Divisioén, departamento o seccion que autorizé la erogacion, o, cuando se trate de
viajes al exterior, el acuerdo respectivo.

d) Motivo de la gira, con indicacion clara del tipo de gestion realizada.

e) Suma adelantada.

f) Valor en letras de la suma gastada.

a) Lugares (localidades) o paises visitados, fechas, horas y lugares de salida y de
regreso.

h) Firmas del funcionario que realiz6 el viaje, del que lo autoriz6 y del encargado, en la
unidad financiera o de tesoreria del ente u 6rgano publico, de recibir y revisar la
liquidacion. En el caso de la firma del funcionario que autoriz6 el viaje, para los efectos
de este tramite, su firma puede ser delegada en cualquier funcionario de su eleccién
(...)”. (El subrayado no pertenece al original).

3.17 Ademas, en relacion a la presentacion de liquidaciones de adelantos de viaticos, los numerales 3.2.1.1y 3.2.1.8,
del Manual para el Tramite de Gastos De Viaje y Transportes para los funcionarios del Instituto Nacional de
Vivienda y Urbanismo indican:

“3.2.1.1 Las liquidaciones de gastos de viaje deberan ser presentadas dentro de los
siete (7) dias hébiles posteriores al regreso a su sede de trabajo o a su
incorporacién a éste, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Gastos
de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, emitido por la Contraloria General
de La Republica”. (El resaltado y subrayado no pertenece al original)

“3.2.1.8 En casos excepcionales que no resulte posible la liquidacién de los viaticos en
el tiempo establecido en el inciso 3.2.1.1), el funcionario debera justificar de forma
escrita las razones o fundamentos a la Jefatura inmediata misma que elevara a la
Gerencia la solicitud de aprobacién. Para lo cual la Gerencia debera consignar su
aprobacion (VoBo) en el Formulario de Liquidacién de viaticos el visto bueno. En caso
de reincidencia en la no presentacién oportuna de la liquidacion de viaticos, la
Administracion tomara las acciones correspondientes, ordenando la investigacion
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correspondiente, para que, si se llegara a establecer responsabilidad del funcionario,
aplicar las sanciones de conformidad con lo establecido en el Reglamento Auténomo
de Organizacion y Servicios, por incumplimiento de deberes. El Encargado de Area o
Jefe de la Unidad sera el responsable de velar por el cumplimiento de este apartado”.
(El subrayado no pertenece al original)

Finalmente, en relacién con la presentacion de las liquidaciones de adelantos de viaticos dentro del plazo
establecido, el numeral 2 “Aspectos Generales” del Manual para el Tramite de Gastos De Viaje y Transportes
para los funcionarios del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo menciona con respecto a los formularios lo
siguiente:

“El Formulario para el Adelanto de Viaticos y Liquidacién de Viaticos debe contener en
un_apartado la autorizacidon expresa del funcionario, para que en caso de que no
presente los documentos de respaldo y la respectiva liquidacién de viaticos, en un plazo
maximo de 7 dias, a partir del momento en que concluyé la gira, la Administracién
proceda con el rebajo por medio de Planilla, de la totalidad del monto adelantado, en
la quincena inmediata siguiente. Asimismo, el respectivo Formulario de Adelanto de
Viaticos debe contener el nombre y firma del responsable del control presupuestario
de cada Centro de Costo y Jefatura de la Unidad, seran quienes registren y autoricen,
el adelanto correspondiente”. (El subrayado no pertenece al original)

Al respecto se le consultd a la encargada de la Unidad de Finanzas-Tesoreria, sobre la recepcion de las
liquidaciones de adelantos de viaticos, con algun tipo de inconsistencia, a lo anterior mencioné lo siguiente:

“Se reciben por que la responsabilidad recae sobre el encargado de cada Unidad o
Departamento.”

Ademas, se le consulté al Encargado de la Unidad de Administracién, unidad que, por sus funciones es la que
mas gestiona viaticos; sobre las inconsistencias en las liquidaciones de adelantos de viéticos, asi como la
presentacion de las liquidaciones posterior al plazo normado, al respecto indico lo siguiente:

“En el caso de las horas de salida y llegada, en ocasiones el sistema omite esta
informacion, a pesar de que se ingresa en el sistema. En el caso de las liquidaciones
posteriores a la fecha maxima de liquidacién, se presenta por la cantidad de choferes
disponibles. En el caso de errores en los formularios se presenta por problemas en el
sistema SIAF. Para los gastos en fechas posteriores, este tipo de gastos a partir de
enero de 2021, se corrigié esta situacion, indicandole a los choferes la prohibicion de
realizar este tipo de gastos.”

En vista de lo antes indicado sobre algunas inconsistencias del sistema SIAF, entre ellas la hora de salida y hora
de llegada, esta Auditoria Interna en coordinacion con la Unidad de Tecnologia de Informacion realiz6 algunas
pruebas en el citado sistema, con la finalidad de conocer que situaciones se presentaban al momento de incluir
las horas de salida y de llegada; producto de las citadas pruebas no se observé ninguna inconsistencia, por lo
gue se le solicito al funcionario de la Unidad de TI, las boletas de informéatica, con el propésito de verificar cuantas
inconsistencias ha gestionado la administracion activa relacionadas con la hora de salida y hora de llegada,
determindndose que no se ha presentado a Tl, ninguna boleta relacionada con ese tema.

Ademas, sobre el uso de viaticos para la compra de combustible para herramientas de mantenimiento (moto
sierras y moto guarafias) y para compra de combustible para varios vehiculos institucionales, el Encargado de
la Unidad de Administracion, indicé lo siguiente:

“Obedece a la operativa de los funcionarios que trabajan en mantenimiento en fincas
INVU. Y en el caso de compra de combustible para varios vehiculos, se gir6 la
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instruccion en enero de 2021 de evitar este tipo de gastos, salvo caso de emergencia
debidamente justificado.”

Finalmente, el Encargado de la Unidad de Administracion, emiti6 el 27 de agosto de 2021, el oficio DAF-UA-134-
2021, comunicando a todos los choferes del INVU lo siguiente:

“(...) El dinero que se les deposita para compra de combustibles y lubricantes en
salidas o giras institucionales debe usarse en el vehiculo que se les asignd para esa
salida o gira. Lo anterior, con el objetivo de contar con mas elementos de juicio para
una trazabilidad del gasto por kildmetro que se consume en las actividades
encomendadas en el servicio (...)” (El subrayado no pertenece al original)

El autorizar, aprobar y tramitar liquidaciones de adelantos de viaticos presentadas dentro del plazo respectivo y
con formularios completados de forma correcta, asi como el utilizar los recursos de viaticos para el fin que
corresponde, mejora el control interno de las gestiones de viaticos, brinda seguridad sobre el uso adecuado de
los recursos y genera informacién exacta para la adecuada toma de decisiones.

Oportunidad de Mejora No. 3: Liquidaciones de Vales de Caja Chica.

En cinco liquidaciones de vales de caja chica, correspondiente a los meses comprendidos entre julio de 2020 y
marzo 2021, se determind que la liquidacién no se realiz6 en el plazo de los tres dias habiles a partir de la fecha
de emision del vale, que establece el Reglamento para el Uso y Manejo de Fondos por Caja Chica del Instituto
Nacional de Vivienda y Urbanismo. Las cinco liquidaciones fueron recibidas por el Encargado del Fondo de Caja
Chica.

Ademas, no se evidenci6 algun tipo de justificacién o autorizacién por parte del superior inmediato, en los casos
que se liquido el vale fuera del plazo establecido.

Al respecto se adjunta el detalle de los casos determinados:

1-81-2020 Salud 01/07/2020 10/07/2020 7
Ocupacional

1-97-2020 Finanzas-Cobros 11/09/2020 24/09/2020 9

1-95-2020 Secretaria Junta 10/09/2020 06/10/2020 18
Directiva

1-99-2020 Finanzas- 24/09/2020 06/10/2020 8
Tesoreria

1-24-2021 Administracion 09/03/2021 15/03/2021 4

Fuente: Reintegros de Caja Chica, 2020-2021.

El articulo 7- Obligaciones del Responsable del manejo de Fondos de Caja Chica, Vales de Caja Chica, inciso ii,
del Reglamento para el Uso y Manejo de Fondos por Caja Chica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo,
establece que:

‘i Los documentos a presentar por Caja Chica no deben superar 03 dias habiles, a
partir de la fecha de emision del vale” (El subrayado no pertenece al original).

Ademas, el Articulo 14 — Prohibiciones, numeral 4, del Reglamento para el Uso y Manejo de Fondos por Caja
Chica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo indica:

“Bajo ninguna circunstancia el Responsable del Fondo de Caja Chica aceptara, ni
tramitard comprobantes o facturas cuyas fechas sean posteriores a lo que dispone el
articulo 7° de este Reglamento.” (El subrayado no pertenece al original)
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Al respecto se le consultd a la encargada de la Unidad de Finanzas-Tesoreria, sobre la presentacion de
liquidaciones de vales de Caja Chica, en un plazo mayor a 3 dias, asi como los motivos del porque se reciben
comprobantes y facturas en fecha posterior a lo normado, al respecto indico lo siguiente:

“La responsabilidad recae sobre el encargado de cada unidad, en ocasiones si se
presentan justificaciones, pero no se incluyen en la documentacion de los reintegros”.

El recibir las liquidaciones de vales de caja chica en el plazo establecido, fortalece el control interno en la gestién
de la caja chica institucional.

Oportunidad de Mejora No. 4: Solicitudes de Adelantos de Viaticos.

Durante la revision de solicitudes de viaticos realizada por esta Auditoria Interna, se determiné que se aprobaron
adelantos de viaticos a funcionarios que tenian otras solicitudes pendientes de liquidar o bien se aprobaron mas
de dos adelantos de viaticos el mismo dia al mismo funcionario.

Al respecto se adjuntan los siguientes ejemplos:

1-697-2020 Administracion 04/02/2020 22/12/2020 Al colaborador se
le aprobaron
adelantos de
viaticos,
teniendo
pendiente la
liquidacion de
una solicitud de
adelanto de
viaticos realizada
el mes de febrero
del afio 2020.

1-263-2021 Administracion 27/04/2021 06/05/2021 El usuario

1-264-2021 solicité tres

1-265-2021 adelantos de
viaticos en un
mismo dia.

1-651-2020 Administracion 17/11/2020, 7/12/2020 (1) El usuario

1-664-2020 01/12/2020 y liquidé tres

1-660-2020 27/11/2020 adelantos de
viaticos el
mismo dia, lo
que evidencia
que se
aprobaron
nuevas
solicitudes de
adelantos de
viaticos,
teniendo
adelantos
pendientes de
liquidar

Fuente: Solicitudes y Liquidaciones de Adelantos de Viaticos, 2020-2021.
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(1) Nota: Se Indica la fecha que tiene el formulario de liquidacién de adelantos de viaticos, ya que las liquidaciones no
tienen la fecha de recibido de la Unidad de Finanzas-Tesoreria.

Ver Anexo N°2

Ademas, no se evidencid algun tipo de justificacion o autorizacion para el tramite y aprobacion de los ejemplos
antes indicados.

Finalmente, al igual que lo mencionado anteriormente en los formularios de liquidacion de adelantos de viaticos,
tampoco se evidencio en los formularios de los adelantos de viaticos el nombre de la persona funcionaria de la
Unidad de Finanzas-Tesoreria encargada de la revision y aprobacion de las gestiones antes mencionadas,
ademas de la ausencia de un apartado donde se indique la autorizacién expresa del funcionario, para que en
caso de que no presente los documentos de respaldo y la respectiva liquidacién de viaticos, en un plazo maximo
de 7 dias, a partir del momento en que concluyoé la gira, la Administracion proceda con el rebajo por medio de
Planilla.

Aunado a lo antes mencionado, se consulté a la Unidad de Tecnologia de Informacién sobre la viabilidad de
incorporar un espacio en el sistema SIAF, para que las personas responsables de la autorizacion de los adelantos
y la liquidacién de viaticos, puedan incluir las justificaciones correspondientes, para los casos que hemos
indicado. Al respecto, se indicé por parte de esa Unidad que si es viable realizar la mejora al sistema.

El articulo 12 - No Presentacién de Cuentas, del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte Para
Funcionarios Publicos, establece que:

“Articulo 12°.- No presentacion de cuentas. No se autorizara un nuevo viaje ni se podra
girar adelanto alguno al funcionario gue no hubiera presentado en el plazo establecido
la liguidacion del viaje anterior o que no hubiere aportado la informacidn requerida
conforme al parrafo sequndo del articulo 10 de este Reglamento, excepto en aquellos
casos en gque no resulte posible efectuarla por la cercania de un préximo viaje -situacion
que debera ser debidamente autorizada por la Administraciéon superior- en cuyo caso,
las liquidaciones pendientes deberan ser presentadas dentro del término que sefiala el
articulo 10° de este Reglamento. El incumplimiento en la presentacion de la liquidacion
de gastos dentro del plazo establecido en el Articulo 10° obligara a la Administracién a
aplicar las sanciones disciplinarias que establezcan las leyes, reglamentos u otras
disposiciones internas del 6érgano u ente publico de que se trate. De requerirse, la
Administracién incluira en sus estatutos o reglamentos de trabajo internos
disposiciones para sancionar este tipo de inobservancia”. (El subrayado no pertenece
al original).

Ademas, el numeral 3.2.1.6, del Manual para el Tramite de Gastos De Viaje y Transportes para los funcionarios
del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo indica:

“3.2.1.6 A la persona funcionaria que tenga pendiente una liquidacién por anticipo de
dinero, correspondiente al pago de gastos de viaje y transporte, no le seré tramitado
otro anticipo hasta tanto no liguide el gue tiene pendiente, segun lo establece el
articulo 12 y 13 del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios
Publicos, emitido por la Contraloria General de la Republica. Por lo cual el Encargado
de Area o Jefe de la Unidad seré el responsable de velar por el cumplimiento de este
apartado”’. (El resaltado y el subrayado no pertenece al original)

Al respecto se le consultd a la encargada de la Unidad de Finanzas-Tesoreria, sobre la aprobacién de adelantos
de viaticos, teniendo adelantos pendientes de liquidar o bien el giro o aprobacién de varios adelantos de viaticos
el mismo dia, a lo anterior menciond lo siguiente:
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“Es responsabilidad de la jefatura inmediata velar por el cumplimiento. Se le debe
consultar a las jefaturas de los funcionarios que gestionan los adel/antos de viaticos”.

Ademas, se le consulto sobre la ausencia en los formularios de los adelantos de viaticos y de las liquidaciones
de adelantos de viaticos del nombre del funcionario(a) de la Unidad de Finanzas-Tesoreria encargado(a) de la
revision y aprobacién de las gestiones antes mencionadas, al respecto indico lo siguiente:

“Se debe a que los formularios no han sido actualizados recientemente”.

Finalmente, se le consulté al Encargado de la Unidad de Administracion, sobre los motivos de la aprobacion de
nuevas solicitudes de viaticos a funcionarios que tenian liquidaciones de viaticos pendientes de presentar o la
aprobacion de varios adelantos de viaticos solicitados el mismo dia, al respecto indicé lo siguiente:

“Obedece a la escasez de choferes, se tiene 3 choferes fijos para cubrir la totalidad de
servicios de transporte’.

El autorizar varias solicitudes de viaticos para un solo funcionario el mismo dia o bien el aprobar solicitudes de
adelantos de viaticos a funcionarios que mantenian adelantos de viaticos pendientes de liquidar, el que no se
indique en los formularios de los adelantos de viaticos y liquidaciones el nombre del funcionario(a) de la Unidad
de Finanzas-Tesoreria encargado(a) de la revisioén y aprobacion de las gestiones antes mencionadas genera un
debilitamiento en el control interno de la gestion de los viaticos.

Oportunidad de Mejora No. 5: Reintegros de Caja Chica.

Se determiné durante la revisién de una seleccion de reintegros de caja chica lo siguiente:

¢ No se evidencié en los reintegros revisados (9-2020, 11-2020 y 4-2021), que hubieran sido revisados
por un colaborar distinto al que elaboré los reintegros.

e Los reintegros revisados fueron realizados por un monto superior al 90% del total del Fondo de Caja
Chica, manteniendo en el fondo montos menores al 10%.

e En los formularios impresos de los reintegros, la suma del monto del reintegro, mas los demas
componentes del Fondo de Caja Chica son superiores al monto aprobado del Fondo (€500.000,00).
Veamos:

Subtotal Vales (Monto €472.366,95 €472.986,61 €464.998,71
del Reintegro)
Efectvo en Caja (€35.133,05 ¢400.000,00 €991.29
Chica
Vales Pendientes ¢15.000,00 ¢100.000,00 ¢35.000,00
Vales por Reintegrar - - -

Reintegros - - -

Pendientes

Total ¢522.500,00 €972.986,61 €500.990,00
Fuente: Reintegros de Caja Chica, 2020-2021.

3.44 Elarticulo 17- Reintegros del Fondo de Caja Chica, Inciso i y ii, del Reglamento para el Uso y Manejo de Fondos

por Caja Chica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, establece que:

‘i El Responsable del Fondo de Caja Chica debera procurar una adecuada rotacion del
Fondo a fin de que éste no se agote. El monto minimo estimado que debera
mantenerse en el Fondo para solicitar los reintegros sera de un 10% del total asignado”.
(El subrayado no pertenece al original).
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ii. Los reintegros de Caja Chica seguiran el siguiente tramite:

a. (...)

b. Los reintegros deberan ser confeccionados por el funcionario Responsable del
Fondo de Caja Chica en el formulario disefiado para el efecto y revisados por la
persona que autoriza el reintegro.

d. (...)". (El subrayado no pertenece al original)

Al respecto se le consulté a la Encargada de la Unidad de Finanzas-Tesoreria, sobre las inconsistencias
determinadas en los reintegros revisados, al respecto indico lo siguiente:

Sobre la revisidn de los reintegros:
“Son revisados por la encargada de la Unidad de Finanzas-Tesoreria, no deja la
evidencia en la documentacion fisica.”

Sobre las diferencias en los formularios impresos de los reintegros:
“Se debe a problemas del sistema SIAF, por la relacién con el registro de los gastos de
viaticos”.

En relacién con las inconsistencias del sistema SIAF, indicé que se enviaron correos electrénicos a la persona
funcionaria de Tl encargada del funcionamiento del Sistema SIAF, donde se solicitaba la correcciéon de algun
movimiento que afecta la Caja Chica; también agregd que se efectuaron boletas de Tl (11-2020, 33-2020, 83-
2020, 106-2020, 116-2020, 166-2020, 179-2020, 202-2020 y 666-2020), para realizar correcciones en la
composicién de la Caja Chica.

Sobre mantener en el fondo de caja chica el 10% del monto:

“Por las necesidades de cada unidad de la institucion que se requieren de forma diaria”.

El establecimiento e implementacién de actividades de control interno asociadas a los reintegros de caja chica
permite fortalecer los controles y disminuir el riesgo de errores en la elaboracion y conformacion de los reintegros.

Oportunidad de Mejora No. 6: Reporte Adelantos de Viaticos Pendientes de Liquidar.

Durante la revision de liquidaciones de adelantos de viaticos realizada por esta Auditoria, se generé en el Sistema
Administrativo Financiero (SIAF), dos reportes de Adelantos de Viaticos Pendientes de Liquidar, de fechas 27 de
agosto y 01 de setiembre de 2021, mostrando los siguientes resultados por Departamento o Unidad:

e Unidad de Proyectos Habitacionales, 7 liquidaciones de adelantos pendientes de liquidar, con los
siguientes datos:

N° Vale Fecha de Salida Monto en
colones
105 26/02/2021 8,000.00
414 07/07/2021 36,100.00
458 10/08/2021 4,500.00
474 18/08/2021 36,100.00
325 02/06/2021 32,600.00
448 04/08/2021 36,100.00
475 18/08/2021 36,100.00

e Unidad de Fondos de Inversion de Bienes Inmuebles, 4 liquidaciones de adelantos pendientes de
liquidar, con los siguientes datos:
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177 25/03/2021 8,000.00

228 19/04/2021 154,000.00
227 10/08/2021 154,000.00
293 18/08/2021 25,000.00

e Otras Unidades o Departamentos, 3 liquidaciones de adelantos pendientes de liquidar, con los siguientes

datos:
409 30/06/2021 45,500.00 Pendiente de anular
219 12/04/2021 25,000.00 Anulado
390 24/06/2021 8,000.00 Pendiente de liquidar

3.52 En los reportes antes indicados, no se evidencid, algun tipo de justificacién, ni el estado de los adelantos de
vidticos mostrados.

3.53 Al respecto se consult6 a los encargados de las Unidades o Departamentos sobre si realmente los adelantos de
viaticos mostrados en el reporte mencionado se encontraban pendientes de liquidar y las razones de la no
liquidacién en el plazo que corresponde, a lo anterior indicaron lo siguiente:

3.54 EIl Encargado de la Unidad de Fondos de Inversion de Bienes Inmuebles manifesté:

“El adelanto se generdé para realizar una gira, sin embargo, no fue aprobada la solicitud
de vehiculo por parte de la Unidad de Administracion. El adelanto no fue tramitado, a
nivel de SIAF dicho consecutivo se encuentra en estado de "Registrado”, no fue
aprobado, por tanto no procede realizar una liquidacion, se procedera anularlo como
corresponde en coordinacion con Tesoreria.”

“El adelanto se generd para realizar una gira entre los funcionarios Raquel Sanchez y
Ezzio Lépez, sin embargo dicha gira fue suspendida. El adelanto no fue tramitado, a
nivel de SIAF dichos consecutivos se encuentra en estado de "Registrado”, no fue
aprobado ninguno, por tanto no procede realizar una liquidacion, se procederd anularlo
como corresponde en coordinacidn con Tesoreria.” (El subrayado no pertenece al
original)

3.55 El Encargado del Control Presupuestario de la Unidad de Proyectos Habitacionales indico:

“Efectivamente las liquidaciones remitidas se encuentran en estado "pendientes de
liquidar", esto a razon de las inconsistencias que desde el mes de enero y hasta la
fecha se han presentado en el Sistema SIAF, producido por un doble rebajo en el saldo
disponible debido a la disminucién tanto del adelanto como de la liquidacion.

Dicha situacion se ha tratado de corregir junto con la Unidad TI (ver adjuntos); sin
embargo, no se ha logrado determinar las razones que producen tal inconsistencia.

En esta semana la Unidad de Tl realizo el ajuste solicitado reversando los adelantos
del mes de julio y aplicandolos en el mes de agosto a solicitud de la encargada
presupuestaria. En este momento me encuentro efectuando las respectivas
liquidaciones para finiquitar el asunto.”

3.56 Finalmente, otros funcionarios sefialaron lo siguiente:
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“(...) como complemento de este correo, se le comunica que el adelanto 219 que se
envid a Tesoreria a anular en vista de gue no se tramité ante esa unidad.”

“Con respecto a dicho vale provisional #409 por 45.500 colones fue un vale que, en
efecto realicé en mi computadora para una gira a Limon los dias 30 de junioy 1 de
Julio.

Sin embargo, nunca se proceso, ni firmé, ni mucho menos me hicieron el depésito
debido a que me equivoqué con el monto estipulado y me fui a dicha gira sin el dinero
depositado de previo.

(...) Creo que_el error de mi parte fue no haber anulado el vale #409, el cual entiendo
guedo “pendiente” (...)

(...) no presenté la liquidacién en el plazo establecido.”

(El subrayado no pertenece al original)

3.57 Anterior al reporte generado por esta Auditoria Interna el 01 de setiembre de 2021, también se gener6 el mismo
reporte el 27 de agosto de 2021, el cual mostr6 que la Unidad de Administracién tenia 6 adelantos de viaticos
pendientes de liquidar, cuyas fechas de conclusion de la gira, eran mayor a los 7 dias habiles que indica la
normativa, para presentar la liquidacion. Veamos:

206 | 17,500.00 | 12/04/2021 | 31/08/2021 | Liquidacion de vidticos por | Liquidado
concepto de salida semanal para
atender fincas INVU. Se liquida
fuera de plazo ya que extraviaron
las boletas y hasta el jueves 26
agosto que contamos con informe
nos percatamos de la situacion.

207 | 17,500.00 | 12/04/2021 | 31/08/2021 | Liguidacion de viaticos por | Liquidado
concepto de salida semanal para
atender fincas INVU. Se liquida
fuera de plazo ya que extraviaron
las boletas y hasta el jueves 26
agosto que contamos con informe
nos percatamos de la situacién.
208 | 17,500.00 | 12/04/2021 | 31/08/2021 | Liquidacion de viadticos por | Liquidado
concepto de salida semanal para
atender fincas INVU. Se liquida
fuera de plazo ya que extraviaron
las boletas y hasta el jueves 26
agosto que contamos con informe
nos percatamos de la situacion.
219 | 25,000.00 | 12/04/2021 No aplica La solicitud de adelanto de viaticos | Anulado
fue anulada en el SIAF, el 30 de
agosto de 2021.

302 | 4,500.00 | 19/05/2021 No aplica La solicitud de adelanto de viaticos | Anulado
fue anulada en el SIAF, el 30 de
agosto de 2021.

303 | 10,000.00 | 19/05/2021 No aplica La solicitud de adelanto de viaticos | Anulado
fue anulada en el SIAF, el 30 de
agosto de 2021.
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En relacion con las tres liquidaciones de viaticos que fueron solicitadas en los meses de abril y mayo 2021 y
liquidadas hasta el 30 de agosto de 2021, se le consulté al Encargado de la Unidad de Administracién, lo
siguiente:

1. ¢ Se trasladaron las liquidaciones de los adelantos de viaticos N° 206, 207 y 208 a la Gerencia General para
su aprobacion, tal como la cita normativa? Al respecto indico:

No se trasladaron a la Gerencia

2. En caso que las liquidaciones no hayan sido trasladas a la Gerencia General para su aprobacion, por favor
nos puede indicar los motivos del no traslado de las mismas. Al respecto indicé:

No se trasladaron en vista de que como el gasto se habia efectuado y no mediaban facturas
de combustible, hospedaje, no vimos necesario ese tramite.

La Norma de Control Interno para el Sector Publico 5.6.3 Utilidad de la Calidad de la Informacién menciona que:

“La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan Gtil para los distintos usuarios, en
términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentacién adecuada, de conformidad
con las necesidades especificas de cada destinatario”. (El subrayado no pertenece al
original)

Segun se desprende de lo indicado anteriormente, la informaciéon mostrada en el reporte emitido el 27 de agosto
de 2021, evidencio que habia liquidaciones de viaticos pendientes de realizar debido a que se extraviaron las
boletas y hasta el jueves 26 agosto de 2021, las personas funcionarias se percataron de la situacion, lo anterior
segun lo indicado en el sistema SIAF.

Ademas, la informacién que contenian los reportes emitidos el dia 01 de setiembre de 2021, en su mayoria
corresponden a viaticos que no fueron finalmente tramitados y tampoco fueron anulados por los solicitantes en
el sistema SIAF y otros casos corresponden a inconsistencias del sistema SIAF, relacionado con la ejecucion
presupuestaria.

Entre los efectos que se perciben de la presente oportunidad de mejora destacan:

a. Inobservancia de lo establecido en el Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios
publicos de la CGR y el Manual para el Tramite de Gastos de Viaje y Transportes para los funcionarios del
Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo.

b. Ademas, el solicitar adelantos de viaticos y no utilizarlos, ni realizar la anulacién del tramite en el Sistema

SIAF, asi como las inconsistencias presupuestarias que origina el sistema SIAF, genera que la informacion
que muestra sea inexacta, afectando la adecuada toma de decisiones.

Oportunidad de Mejora No. 7: Obligaciones de recibir y revisar las liquidaciones.

En el presente informe se ha venido indicando a través de cada oportunidad de mejora, una serie de temas, tales
como adelantos y liquidacion de viaticos en los que se observan debilidades de control interno, por ejemplo:

¢ Los controles existentes para la tramitologia de los adelantos y las liquidaciones de viaticos, son débiles,
lo cual permite que se autoricen y tramiten liquidaciones realizadas en un plazo mayor al estipulado
(7dias habiles, de acuerdo a la normativa), sin contar con las respectivas justificaciones.

e Aprobacion de adelantos de viaticos, teniendo pendientes otros adelantos de liquidar.

¢ Sumas de adelantos de viaticos utilizadas para comprar combustible, sin que haya una gira de por medio.
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¢ Informacién de adelantos y liquidaciones de viaticos incompleta (ausencia de horas de salida y de
llegada).

e Lainformacion que genera el Reporte de Adelantos de Viaticos Pendientes de Liquidar que se emite en
el Sistema SIAF, muestra en su mayoria informacioén inexacta.

De acuerdo con lo antes indicado, los controles son débiles y aunque la responsabilidad es de la jefatura
inmediata de velar por el respectivo cumplimiento, tal y como lo indica la funcionaria de la Unidad de Finanzas-
Tesoreria y de esa forma se encuentra normado en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
Funcionarios Publicos, emitido por la Contraloria General de La Republica y el Manual para el tramite de Gastos
de viaje y transportes; esta situacién no impide que se establezcan los controles necesarios para mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional, como lo indica el articulo 10 de la Ley N°8292
Ley de Control Interno.

Es por lo anterior, que el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, emitido
por la Contraloria General de la Republica, establecioé en el articulo 13 denominado “Obligaciones del funcionario
que recibe y revisa las liquidaciones” los controles que se deben aplicar. Veamos:

“Articulo 13°.- Obligaciones del funcionario que recibe y revisa las liquidaciones. Son
obligaciones del funcionario encargado de recibir y revisar las liquidaciones de gastos
de viaje:

a) Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exceso en relacion con el gasto
reconocido del viaje.

b) Llevar y mantener actualizado un registro de los adelantos girados. En caso de
incumplimiento en la presentacién de la liquidacién de gastos, en los términos del plazo
establecido en el Articulo 10°, por parte del funcionario que realizé el viaje, informar
sobre el particular -en forma inmediata al vencimiento de dicho plazo- al érgano
superior correspondiente, con el propdsito de que aplique las medidas que sefiala el
articulo anterior.

El incumplimiento de estas obligaciones por el funcionario encargado, lo hara acreedor
de las sanciones disciplinarias que la Administracién activa haya previsto en tal caso”.
(El subrayado no pertenece al original)

Ademas, el érgano contralor en el articulo 10 denominado “Presentacion de cuentas”, del citado reglamento
establecié que el funcionario que haya concluido una gira debera presentar, dentro de los siete dias habiles
posteriores al regreso a su sede de trabajo, el formulario de liquidacién del viaje y hacer el reintegro respectivo
y que la administracidon contard con un plazo maximo de diez dias habiles para tramitar y resolver la
liguidacion presentada, término que iniciara a partir del momento en que la liquidacién cumpla con todos los
requisitos establecidos en el articulo 9.

También se indica en ese mismo articulo que la Administracion debera recibir cada liquidacion presentada y en
caso de estar incompleta, en el plazo maximo de tres dias hébiles, apercibira por escrito al funcionario
el cumplimiento de todos los requisitos omitidos, para lo cual darda un plazo Unico de tres dias habiles,
vencido el cual, se tendra por no presentada la liquidacion con las sanciones que dicho incumplimiento amerite,
conforme al articulo 12 de este Reglamento y el parrafo penultimo de este articulo.

Otro aspecto importante de sefialar es que cuando un funcionario no presente dentro del plazo establecido la
respectiva liquidacion, la Administracion le requerira su presentacion por una Unica vez, para lo cual dara
un término improrrogable de tres dias habiles, vencido el cual, autoriza a la Administracién para exigir el
reintegro inmediato, por parte del funcionario, de la totalidad de la suma recibida en calidad de adelanto.
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3.67 Uno de los efectos que se perciben de la situacién sefialada, es el debilitamiento del control interno en la gestion
de revisién y aprobacion de los adelantos de viaticos y liquidacién de viaticos, junto con el riesgo que esta
situacion genera.
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IV. CONCLUSIONES

De conformidad con los resultados obtenidos, se formulan los siguientes comentarios:

La péliza de caucién del encargado del Fondo de Caja Chica del INVU no se encontraba vigente desde el mes
de diciembre del afio 2017.

Los controles existentes para la tramitologia de los adelantos de viaticos y de las liquidaciones de adelantos
viaticos, son débiles, lo cual permite que se autoricen mas de dos adelantos de viaticos a un mismo funcionario
el mismo dia, la aprobacion de adelantos a colaboradores que mantenian solicitudes de adelantos de viaticos
pendientes de liquidar, autorizacion y tramite de liquidaciones realizadas en un plazo mayor al estipulado (7dias
habiles), liquidaciones con informacion incompleta, liquidaciones donde se observa la compra de combustible
para varios vehiculos y en fechas posteriores a la fecha de la gira, lo anterior, sin la debida justificacion por parte
del superior inmediato.

Se presentan liquidaciones de vales de Caja Chica en un plazo mayor al establecido en la normativa interna (03
dias habiles, a partir de la fecha de emisién del vale).

Los Reintegros del Fondo de Caja Chica no evidencian que sean revisados por un funcionario diferente al que
los realiza, asi mismo, son realizados por un monto mayor al recomendado segln la normativa vigente.

El Reporte de Adelantos de Viaticos Pendientes de Liquidar que se emite en el Sistema SIAF, contiene
informacion inexacta, debido a que las personas funcionarias no anulan las gestiones de adelantos de viaticos
gue no hacen efectivas o bien se mantienen liquidaciones de viéticos que no son liquidadas por inconsistencias
en el Sistema SIAF relacionadas a la ejecucion presupuestaria.
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V. RECOMENDACIONES

Para la implementacién de las oportunidades de mejora, determinadas en el presente informe se proponen las
siguientes recomendaciones, las cuales, de ser aplicadas en forma efectiva, agregaran un importante valor a la
gestién y al robustecimiento del Departamento Administrativo Financiero.

Al Jefe del Departamento Administrativo Financiero o a quien, en su lugar ocupe el cargo:

Detalle de la Recomendacioén

Prioridad

Plazo de
Implementacion

Girar y dejar documentadas las instrucciones a las personas
aprobadoras y usuarias de los servicios de la Tesoreria
(adelantos y liquidacién de viaticos), sobre la observancia y el
control que se debe aplicar en el cumplimiento de los plazos
de liquidacién de los adelantos y liquidacion de viaticos, uso
correcto, formularios completos, justificaciones cuando
correspondan; de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
de Gastos de Viaje y de Transporte Para Funcionarios
Puablicos, emitido por la Contraloria General de la Republica y
el Manual interno.

Ver Oportunidad de Mejora No. 2 Parrafos del 3.11 al 3.24
Ver Oportunidad de Mejora No. 6 Parrafos del 3.51 al 3.60

Alto

15 noviembre 2021

Establecer de forma periédica la revision selectiva de
adelantos y liquidaciones de viaticos, con la finalidad de
verificar el cumplimiento de los controles correspondientes y en
caso de incumplimiento realizar las acciones que
correspondan; ademas incorporar estos controles en el
procedimiento existente.

Ver Oportunidad de Mejora No. 2 Parrafos del 3.11 al 3.24

Alto

30 noviembre 2021

En coordinacion con la Unidad de Tecnologia de Informacion,
realizar las acciones que correspondan para establecer en los
formularios de adelantos y liquidaciones de viaticos del sistema
SIAF, campos obligatorios (fechas, horas de salida y llegada,
provincia, canton y distrito visitado y motivo del viaje), de forma
tal que no le permita a la persona usuaria continuar con el
tramite, sino completa la informaciébn que le solicita el
formulario, ademas comunicar a las personas usuarias sobre
esta mejora al SIAF.

Ver Oportunidad de Mejora No. 2 Parrafos del 3.11 al 3.24

Alto

30 noviembre 2021

En coordinacion con la Unidad de Tecnologia de Informacion,
realizar las acciones que correspondan para que se incorpore
en el formulario de liquidacion de viaticos del sistema SIAF, un
espacio para incluir justificaciones, en los casos que la
liquidacién no se realice en el plazo de los siete dias habiles
posteriores al regreso a su sede de trabajo, tal y como lo
establece la normativa, ademas comunicar a las personas
usuarias de este servicio, estas nuevas mejoras al SIAF.

Ver Oportunidad de Mejora No. 2 Parrafos del 3.11 al 3.24

Alto

30 noviembre 2021

En coordinacion con la Unidad de Tecnologia de Informacion,
realizar las acciones que correspondan para que se incorpore
en los formularios de los adelantos de viaticos y de las
liquidaciones de adelantos de viaticos lo siguiente:

Alto

30 noviembre 2021
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Detalle de la Recomendacioén

Prioridad

Plazo de
Implementacion

a. Un espacio para que quede registrado el nombre de la
persona funcionaria de la Unidad de Finanzas-
Tesoreria que realiza la revision y aprobacion de las
gestiones antes mencionadas.

b. Un espacio donde se indique la autorizacidon expresa
del funcionario, para que en caso de que no presente
los documentos de respaldo y la respectiva liquidacion
de vidticos, en un plazo maximo de 7 dias, a partir del
momento en que concluyé la gira, la Administracion
proceda con el rebajo por medio de Planilla.

Ademas, comunicar a las personas de la Tesoreria sobre estas
nuevas mejoras al SIAF.

Ver Oportunidad de Mejora No. 2 Parrafos del 3.11 al 3.24
Ver Oportunidad de Mejora No. 4 Parrafos del 3.32 al 3.42

Realizar y dejar documentada una revision integral del Manual
para el tramite de Gastos de viaje y transportes e incorporar
los controles que correspondan, para mitigar los riesgos
existentes e inconsistencias presentadas en la revision de
adelantos y liquidacion de viaticos.

Ver Oportunidad de Mejora No. 7 Parrafos del 3.61 al 3.67

Alto

28 enero 2022

Girar y dejar documentadas las instrucciones a las personas
usuarias de los servicios de la Tesoreria (adelantos y
liquidacién de viéticos), sobre la obligacién de revisar y anular
en el Sistema SIAF las solicitudes de adelantos de viaticos que
no se van a utilizar.

Ver Oportunidad de Mejora No. 6 Parrafos del 3.51 al 3.60

Medio

30 noviembre 2021

10

Girar y dejar documentadas las instrucciones a las personas
usuarias de los servicios de la Tesoreria (vales de caja chica),
sobre la observancia y el cumplimiento de los plazos de
liquidacion de los vales de caja chica (03 dias habiles, a partir
de la fecha de emision del vale), de acuerdo con lo establecido
en la normativa interna.

Ver Oportunidad de Mejora No. 3 Parrafos del 3.25 al 3.31

Medio

15 noviembre 2021

11

Realizar las acciones que correspondan para que en caso de
gue se presenten incumplimientos en los plazos de liquidacion
de los vales de caja chica se tomen las medidas que
correspondan.

Ver Oportunidad de Mejora No. 3 Parrafos del 3.25 al 3.31

Medio

15 noviembre 2021

12

Realizar las actividades de control que correspondan para que
quede evidenciado en los reintegros de caja chica el nombre
de las personas que elaboran y revisan dichos reintegros.

Ver Oportunidad de Mejora No. 5 Parrafos del 3.43 al 3.50

Medio

15 noviembre 2021

13

Realizar las acciones que correspondan con la Unidad de
Tecnologias de Informacién para establecer una solucién a las
inconsistencias del sistema SIAF que generan las diferencias
en la composicion del fondo de caja chica.

Ver Oportunidad de Mejora No. 5 Parrafos del 3.43 al 3.50

Medio

30 noviembre 2021
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Al Encargado de la Unidad de Talento Humano o a quien, en su lugar ocupe el cargo:

N. ° Detalle de la Recomendacién Prioridad Plazo de L,
Implementacion
Realizar las acciones que correspondan para que el
Encargado del Fondo de la Caja Chica del INVU actualice la
6 péliza de caucién respectiva. Alto 15 noviembre 2021
Ver Oportunidad de Mejora No. 1 Parrafos del 3.2 al 3.10
Establecer y dejar documentados los controles que
correspondan, para que las cauciones que se rindan a favor
8 del INVU se realicen de forma oportuna y en apego a la Medio 15 noviembre 2021
normativa correspondiente.
Ver Oportunidad de Mejora No. 1 Parrafos del 3.2 al 3.10
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V1. ANEXOS

Anexo No. 1: Ejemplos de Liquidaciones de Viaticos con inconsistencias.

Liquidacion 1-697-2020, presentada 230 dias habiles posterior a la conclusién de la gira.
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Liguidacién 1-679-2020, presentada 1

4 dias habiles posterior ala conclusion de la gira.
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Liguidacién 1-643-2020, presentada 14 djas habiles posterior a la conclusion de la gira.
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Liquidacion 1-869-2020, presentada sin indicar las horas de salida y llegada de la gira.
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Liquidacidn 1-495-2020, presentada sin indicar las horas de salida y llegada de la gira.
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Liquidacion 1-889-2020 y factura, viaticos utilizados para compra de combustible y aceite para
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Liquidacidon 1-577-2020 y factura, viaticos utilizados para compra de combustible para herramientas de
mantenimiento (moto sierras y moto guarafias).
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Liquidacion 1-605-2020 y facturas, viaticos utilizados en fecha posterior a la gira, los gastos (compra de
combustible) no coinciden con el lugar de la gira.

INSTITUTO NACIONAL DE VIVIENDA Y URBANISMO 1 -605 - 2020
J ' Nvu DEPMTAIENI&%&I}A FINANCIERO N
5 N ol e Vrevencn y Usanmma  QUIDACION DE GASTOS DE VIAJE, TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE

o == = o 3
ESPINOZA ROJAS DIDIER ESTEBAN 16711172020

| oA | OEPENDENGA |
111000131 | 10003-ADMINISTRACION :
CUENTA A DEPOSITAR | WUMERO ADELANTO Tmonumm i

i 16100058101011902 | 873 | 25 ,000.00 |
| MOTIVO DEL ViAE . —— |

(| LQUIDACION DE VIATICOS POR COMPRA DE COMBUSTIBLES 105.85

|| [COLONES 0 T = Total Transportes 26,000.00 |
| Menos Total Adelanto 26,000.00 |
| |
1 Towlliudsodn 000

INSTITUTO NACIONAL B
VIVIENDA Y URBANISM
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Liquidacion 1-636-2020 y facturas, viéticos utilizados para compra de combustible para varios vehiculos

institucionales.

INS
T

DIAZ LEAL CARLOS ANDRES
‘ | clouia
' 106790192
CUBNTA A DEPOSITAR ]
16100018100519615 521
TWO DEL VIAJE
‘ ADELANTO POR COMPRA DE COMBUSTIBLE 105-84, 88 Y 89

 MONTO BN LETRAS
COLONES 0 : —

]

1
| 10 NAC\DN
'V“lal\‘g;gk ¥ Uﬁﬁk"l
. L 4 WOV

. - F_R\r\
\\ . éfe('},RB 100
R=

TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE

FECHA
| 23711)2020
CEPENOENCA
| 10903-ADMINISTRACION
MONTO ADCLANTADO
50,000.00

~ Total Gastos

Total Transportes
Menos Total Adelanto
Total Liauidacién

1-636 - 2020
No. Vale

0.00 |
50,000.00
s00000d

0.00

neossorer: ) 2£32.55C

jofie/ e
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J221-148)

hgnu foda upe 54
---0UFLICADD

fact 2 lr\tf nice
Corrse
00100
cldv' ’

Ci PRI MRt o YIYIEMDA Y

Comtiustible: SUPER
Precio: 577,00
Volums: 6. 74100
Nonto: 5000.00

Reaolucnu TR0y 200
10 06~ 'u.9 (LS HUEL
Ion te 4.3
90 Intemn: 36476/

IVIENDA Y

‘o A
Moaito:20, 000,00

(
Jolumen: 35.351
Jrecio: 241.0

s venr DGT-R-033-2019
- 7019 08:00:00

version 1t 4.9
‘n“'l‘lli 379

—

fu-"‘ - m’,’%,,p;.mwnsM\.;-

ave Bt Wa°
lthn mtm RSN SR
m 52

!hsl‘
D\ses.ul

l :sllc lﬂlll‘ﬂ li:-(ﬂl DE VIVIENDA Y
R&AI 1

iamla :WM

\.::(1’? 'nqhuﬂmm 9.t

A 50,00
dolumen: 4 7
orecio: S12.1
R-uds 2019
\2sol|n.lm [l-lms 0500

Jersion FI 4.3
fotema: 363712
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Liquidacion 1-735-2020 y facturas, viéticos utilizados para compra de combustible para varios vehiculos
institucionales.

VIVi Y URBANISMO

JINVU TRRINS iERS

» racion ao vivens v Lrosrsne JQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE, TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE

INSTITUTO NACIONAL 1-735- 2021
No. Vale

OMBRE recra S R e~ o \
DIAZ LEAL CARLOS ANDRES 15102/ 2021 |
|| clowa | DEPENDENCIA : |
|| 106790192 10503-ADMINISTRACION
' CUENTA A DEPOSITAR T MONTO ADELANTADO f
| CR87016100018100519615 75,000.00 |

| 0900272021 | 1040272021 07'301 1600

11 ADMINIS 20101 msvtm
B . mt T UQUIDACION _-_‘_.___-_--_.,. =
[  NONTO ENLETRAS Total Gastos
: |COLONES 0 Total Transportes
[ | Menos Total Adelanto
- —— Total Lquidacion

INSTITUTO RACION L D4
VIVIENDA Y URBAKI X!

15 FEB. 2871
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Hunto:17.000,00

Vi uma: 78.062
'recio: um 0

version FE 4.3
Interno: 421003
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A JoM B0 A rOSTA RICA
1879684
.r
451
A 00 Guadal €
Care [ lectronne

' M0 lll\ TR VLD E |
0: 421131 )
"m'.u *.u: 00 210 VL TR AU 100

ean sk .'d

essachador: | A | ROJAS

prt C/022021 1 S

Nispetrann: o 1

aite: INSHET G W (LR Y] VIVIERDA Y
'..--\.h b

: nf. 4000042134

!n-u jor: SAN JOSE

faai )z viat icosEun oLt

By CLNES S

- u e: DIESEL
il o:L 550,00
Jolaned 0. 513
Precio: £04.0

!'g‘ gll}u:éu!“mlog'lc 2m')

0
Jersion tE 4.3
Intermo: 421131

Reselucion UGI R-MJ 2“1‘)
Iz 20-(§ .’0!9 00:00
dersion FE 4.3

Internc: 421111

> \

(——Q
"sn BON3A COSTA RICA
.I /481
30 L Guadaluoe G
I iegtromca
DUPLTCAND -~
Naero: 0100210100001 1454/
tivo: 21

wieica: 506 0007 100101 187904001
W1 71646 16456

§ IRSTITUTD AaC ONAL DE VIVIENDA ¥
HANT M.
ckila: 4000042134
Jiregeion: SAN JOSE

hnl viat 1CosEny..gu.r

Y ECI0: 'uﬁ 0

YN\

v

JSM BOMBA £OSTA RICA
- 187954

i L Guada iupe
e tlectronice
4 L v .-1 N021010000114540
— : 'J" 21003101 18735300 100

RASTO ROUAS
14!

ROTTTUTU NACTONAL Db VIVIENDA ¥

M

a: 400042134

oo SAN JOSE

: '.:ld“llMl.ﬂ».L‘('

Nisalx I(.n ml R-033-2019
le 20-(6-2019 08:0¢:00
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Anexo No. 2: Ejemplos de Solicitudes de Adelantos de Viaticos con inconsistencias.

Liquidacion 1-697-2020, presentada 230 dias habiles posterior a la conclusion de la gira. Al colaborador se
le aprobaron adelantos de viaticos desde el mes de febrero del afio 2020, teniendo pendiente la liguidacién de
una solicitud de adelanto de viaticos liguidadael 22 de diciembre de 2020.

INSTITUTO NACIONAL DE DA Y URBANISMO
/jﬂ le DEPARTAMEN]O ADMI AN 1-697 - 2020
No. Vak
nentsn Macony de v eada y resnsro JQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE, Y COMBUSTIBLE
| nowees i FEGHA — N
|| DIAZ LEAL CARLOS ANDRES 2211212020 ‘
| 108790192 10003-ADMINISTRACION [
| CUENTA A DEROSITAR | NUMERO ADELANTO MONTO ADELANTADO |
| CR87016100018100519515 53 | 4,500.00
| MOTIVO DEL ViAIE :

TRASLADO AL SENOR EZZIO LOPEZ BOLETA 6584.
SE LIQUIDA EXTEMPORANEAMENTE POR EXTRAVIO DE BOLETA.

e —

|11 ADMINISTRACION

| MONTO EN LETRAS o : Total Gastos 450000

'COLONES 0 B Total Transportas 0.00 |
Menos Total Adelanto 450000
jL__t S S t — = P Total Liquidgacion ) 0.00

o

a NI\ Ot
'...cwh N

INSTITUTO
VI\IIENEA

CERMACO QUE LO ARRIBA EXPUESTD ES UNA RELACION
CORRECTA OF LOS GASTOS
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Adelantos de Viaticos N° 263-2021, 264-2021 y 265-2021, solicitados el mismo dia (27 de abril de 2021)
por la persona funcionaria.

Hquiacon lf'w ADELANTO
STITUTO NACIONAL DE VIVIENDA Y URBANISMO q}g VIATICOS

- =P ARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 1-26%-2021

e i

2710412021 :

:‘1“2;:0296 SOUAND JIMENEZ FREDDY ALEJANDRO CR17016100103100027068 !
LASUMA O

VEINTICINCO MiL. COLONES CON 001100

saLD2
20/04/2021 S
SROINGS CANTON

SAN JOSE ASERRI
DETALLE DE LA GRA

ADELANTO COMBSUSTIELE PARA ATENDER B OLETA 107

Unidaciom q«}{ ,
N
ADELANTO
INSTITUTO NACIONAL DE VIVIENDA Y URBANISMO VIATICOS
e ' ¢ v DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 1-264-2021
DEPENDENCH e FECHA
10903-ADMINISTRACION 2770412021 ‘
céouna nowemRe |
112810256 SOLAND JIMENEZ FREDDY ALEJANDRO CR17016100103100027068
LA SUMA CE | cOLONES |
NUEVE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA COLONES CON 0OV100 ¢ 9,440.00 ‘
280472021 28/04/2021 [
| [ : —_—— - ey — ——————— e
PUNTARENAS PUNTARENAS PUNTARENAS
DETALLE DE LA GIRA

ADELANTO DE VIATICO POR TRASLADO DEL FUNCIONARIO ESSIO LOPEZ CON LA BOLETA # 108
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LigudaciocF 10%

ADELANTO )
lm-l INv INSTITUTO NACIONAL DE VIVIENDA Y URBANISMO VIATICOS
B iy (et DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 1 - 265 = 20 21
TOePeNOENGIA == S = E g = ]
10903-ADMINISTRACION I 27104 12021 ‘
CEOULA T NowaRs
112810296 | SOLANO JIMENEZ EREDDY ALEJANDRO CR17016100103100027068 |
LA SUMA OE = " coLoNES - I
VEINTICINCO MIL COLONES CON 00/100 ¢ 25,000.00 '
SaUO " REGRSSC ) '
2810412021 28/04/2021 e |
ROV — S ) =
PUNTARENAS PUNTARENAS BARRANCA
DETALLE OF LA GIRA ~

ADELANTO COMBUSTIBLE PARA ATENDER BOLETA 108 \
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Liquidaciones de Adelantos de Viaticos N° 1-651-2020, 1-660-2020 y 1-664-2020, con fecha de liquidacion
el mismo dia (7 de diciembre de 2020), lo que evidencia que la persona funcionaria liquidé tres adelantos
de viaticos diferentes el mismo dia, observandose gue se aprobaron nuevas solicitudes de adelantos de
viaticos, teniendo adelantos pendientes de liquidar.

INSTITUTO NACIONAL DE ENDA Y URBANISMO
J' NVU DEPARTAMENTO FINANCIERO 1-651 - 2020
JQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE, TRANS Y COMBUSTIBLE
—————— ——————— -~ — — = —— ~7‘:"°'\l
| SOLANO JIMENEZ FREDDY ALEJANDRO 07112/ 2020 |
| | cloula OESENDENCIA
112810208 10903-ADMINISTRACION |
! CUBNTA A DEPOSITAR T NUMENO ADELANTO T MONTO ADELANTADO |
| CR17016100103100027068 636 4,500.00 I
| MOTVO DFL VAJE . .‘

| LIQUIDACION POR TRASLADO DE LOS FUNCIONARIOS JORGE MORA, MANUEL HERNANDEZ Y JUAN JORGE DELGADO A ‘
CARGO DE SUS FUNCIONES CONLABOLETA’GQi ||

|
|
| L=

1771972020 | 17/11/2020 | 08:00

PRESUPUESTO

|11 ADMINISTRACION 10802 MIATICOS DENTRO DEL PAIS C PR
RN S ~_UQUIOACION ———se s
|1 wowto exvermas _—_; ______; Total Gastos 4,500,
{ | [COLONESO KT | Total Transportes 0
j‘ . Menos Total Adelanto 4,500.
1| RO —————  Total Liquidacikn 000
‘ ‘
‘ |
-
=

CEXTFCO QUE LO ARRIDA EXPUESTO £S5 UNA RELACION
108

TN I Q E sy ) o sl
Vs
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(| 112810208

| | CUBRNTA A DEROSITAR
!

{l CR17016100103100027068

| MOTIVO DEL vaur

|, UQUIDACION POR COMPRA DE COMBUSTIBLE

HYS LIV IV ITAVIVINAL UT VIVIENNUA T URDANIDMU

DEPART, M%www FINANCIERO

DEFENDENCA
10903-ADMINISTRACION
1 NONERO ADELANTO 1 HONTO AGBLANTADS
| ees 26,00000

1-660 - 2020

No. Vale

OUMBUISTINS T VU~
o T ToulGastos
] Total Transportes

| Menos Total Adelanto

= — T TotalLiquidacion
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I
l 4 NS‘I’I‘I’U‘I’O NACIONAL DE VIVIENDA Y URBANISIO 1-664 - 2020
‘ 4 ARTAMENTR. SBH R TRALIVO FINANCIERO o
00 v v s JQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE, TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE
e T FECHA ST T ‘—’:T
JIMENEZ FREDDY ALEJANDRO 07 /1212020 !
cioua DEPENDENCA i
| 112810206 10903-ADMINISTRACION [
| CUENTA A DEROSITAR | NUNERO ADELANTO -onronumm |
+ CR17016100103100027068 | 689 25,000.00
! MOTVO DEL wesE . :

- LUIQUIDACION DE VIATICOS POR COMPRA DE COMBUSTIBLE l

\

CERTIICO GUE LO ARREA EXPUESTO 5 UNA RELACKON
CORRECTA O NCURRIDOS EN ASUNTOS
OfCwe s
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