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1.- PRESENTACION

El siguiente documento tiene el objetivo de presentar el informe final de mi gestion como jefe
de la Unidad Administrativo Financiera del 01 de diciembre de 2002 al 31 de diciembre de 2010, de
conformidad con lo que establece el articulo 12 de la Ley General de Control Interno, la Directriz R-
CO-61 de fecha 24 de junio de 2005 emitida por la Contraloria General de la Republica, y con el fin
primordial de coadyuvar con un ambiente de transparencia, de rendicion de cuentas y de control,

como funcionaria publica.

El informe, es un documento general de las labores realizadas, pues, por la cantidad y

diversidad de actividades llevadas a cabo, es dificil detallarlo a un nivel mas especifico.

Vale sefialar que, quien suscribe, abandonara temporalmente el puesto de Jefe de la Unidad
Administrativo Financiera, al ser nombrada mediante acuerdo de Consejo Directivo nimero ciento
cuarenta y nueve-dos mil diez, tomado en la Sesion Ordinaria Numero diez, como Directora General
Adjunta a partir del 01 de enero de 2011.

Se debe aclarar que, si bien a partir de esa fecha asumiré las funciones de Directora
General Adjunta, hasta tanto no sea nombrada una persona que me sustituya en el puesto de jefe de

la Unidad Administrativo Financiera, estaré realizando ambas funciones.

Por (ltimo, para facilitar al lector la ubicacion dentro del presente documento, se indica que
el mismo esta estructurado en cuatro apartados principales, uno referido a la “1.- Presentacion” del
documento, el segundo, a los “2.- Resultados de la Gestion”, el tercero, un pequefio agradecimiento
y reconocimiento a todos los funcionarios que conforman la Unidad Administrativo Financiero por sus
gestiones durante el periodo (“3.- Agradecimiento”); y, por ultimo, un apartado en el que se incluyen

los anexos mas importantes.

El apartado nimero dos, a su vez, esta conformado por nueve secciones, denominadas de

la siguiente manera:

2.1.- Funciones del Instituto y la Unidad Administrativo Financiera.
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2.2.- Cambios en el entorno.

2.3.- Sistema de control interno.

2.4.- Principales logros alcanzados durante la gestion.
2.5.- Estado de los proyectos mas importantes.

2.6.- Administracion de los recursos financieros.

2.7.- Estado actual de las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la

Republica.
2.8- Estado actual de las disposiciones emitidas por la Auditoria Interna.

2.9.- Activos Institucionales asignados.
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2.- RESULTADOS DE LA GESTION

2.1.- Funciones del Instituto y la Unidad Administrativo Financiera

De conformidad con los articulos 99 y 100 de la Ley 8204 y sus reformas (Ley sobre
estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas,
legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo), al Instituto se le ha asignado la labor de
“...coordinar, disefiar e implementar las politicas, los planes y las estrategias para la prevencién del
consumo de drogas, el tratamiento, la rehabilitacion y la reinsercion de los farmacodependientes, asi
como las politicas, los planes y las estrategias contra el tréfico ilicito de drogas y actividades

conexas, la legitimacion de capitales y el financiamiento al terrorismo”.

En la misma Ley, se crean las unidades institucionales, tanto sustantivas como operativas,
mismas que posibilitan el cumplimiento de esas funciones, sin dejar de lado la posibilidad de crear

aquellas que se consideren necesarias.

Entre las Unidades creadas en esta Ley, se encuentra la denominada “Unidad
Administrativa”, la que ha sido nombrada dentro de la estructura organizativa del Instituto como
“UNIDAD Administrativo Financiera”, oficina que tiene asignadas todas las gestiones de apoyo

logistico y financiero institucional:

“La Unidad Administrativa tendrd la responsabilidad de garantizar la asignacion de los
recursos del Instituto y su uso eficiente, a partir de las directrices que emitan el Consejo
Directivo y la Direccion General, para el cumplimiento de las funciones de esta Unidad y el

desarrollo de sus programas”.
Las funciones principales asignadas por el Legislador a esta Unidad, fueron las siguientes:

“a) Realizar los trdmites administrativos para apoyar la operacion de la Direccion General, en

las &reas de contabilidad, finanzas, presupuesto, recursos humanos y suministros.

b) Coordinar con las unidades del Instituto, para efectuar el seguimiento en cuanto al

aprovechamiento de los recursos.
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c) Elaborar el proyecto de presupuesto ordinario y extraordinario del Instituto, para que sea

estudiado y aprobado por la Direccion General.
d) Ejecutar los presupuestos aprobados de conformidad con la ley.

e) Presentar a la Direccion General, informes periodicos relativos a los depdsitos y las

cuentas corrientes en dolares o colones.

f) Organizar los servicios de recepcion, los servicios secretariales y generales, asi como los
de choferes, bodegueros, conserjes, encargados de seguridad y vigilancia, y los servicios de

almacenamiento de los bienes en decomiso y comiso.

g) Cumplir las funciones que en el futuro se consideren necesarias para alcanzar los

objetivos de la Institucion”.

Es asi como, en esta Unidad, se concentran todas aquellas gestiones o procedimientos en
los campos de la contabilidad institucional, control de presupuesto, tesoreria, recursos humanos,
archivo, servicios generales y compras; actividades estas que cuentan con un encargado directo del

“area especifica”, servidor este que responde a la jefatura de la Unidad Administrativo Financiera.

Lo anterior, evidentemente, obedece a razones de distribucion de funciones incompatibles, y
a la especialidad de cada una de las actividades sefialadas, pues, a nivel de organigrama, sélo se
presenta, dentro de una estructura muy horizontal, la Unidad Administrativa (ver organigrama, anexo
1).

2.2- Cambios en el entorno

La jefatura Administrativo Financiera, depende jerarquicamente y de manera directa, del
Director General y Director General Adjunto del Instituto. De ahi que, cuando han cambiado los
funcionarios que ocupan estos cargos (denominados de confianza) durante el periodo, se presentan

también algunas modificaciones en el entorno, los que paso a comentar.

Al iniciar mis gestiones en el Instituto, el 01 de diciembre de 2002, me encuentro con una
entidad recientemente fusionada, pues, a partir del 11 de octubre, y por imperativo de Ley, el Centro
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de Inteligencia Conjunta Antidrogas (CICAD), el Centro Nacional sobre Drogas (CENADRO) vy el
Area de Precursores del Ministerio de Salud, habian pasado a conformar el Instituto Costarricense
sobre Drogas. En ese momento, el Instituto enfrentaba los problemas propios de ser el producto de
la fusion de tres entes diferentes: cada uno con una cultura organizacional distinta, procesos de

trabajo y potestades diferentes, amparadas anteriormente a leyes ya no vigentes.

La situacion anteriormente comentada era agravada por el hecho de que en ese momento,
los funcionarios se ubicaban fisicamente en tres lugares distintos: oficinas centrales ubicada en
Moravia (Gimnasio Biodeportes, propiedad comisada), casa alquilada ubicada también en Moravia,
Urbanizacion los Colegios, y por dltimo, oficina del Ministerio de Salud (oficinas centrales), donde
anteriormente estaba localizada la oficina que se encargaba de llevar a cabo justamente el control
de precursores. Esta situacion sin lugar a dudas, dificultaba que estos servidores fueran adquiriendo

la “identidad del Instituto” y la conformacion de una Unica cultura organizacional.

En ese periodo se realizaron también varios cambios de Viceministro de la Presidencia,
funcionario este que fungia (y lo sigue haciendo hasta el dia de hoy) como Presidente del Consejo
Directivo del Instituto?, 6rgano maximo de decision. Ello implicé que en el periodo no se consolidara
una verdadera imagen del Instituto, que no sélo se diferenciaran adecuadamente las funciones del
Instituto con relacion a las de las entidades origen, y que, al interior del Consejo Directivo no se
analizaran las acciones estratégicas o las funciones mas relevantes, partiendo de lo que el

Legislador ya habia definido en la Ley 8204.

A nivel de la Direccion General2 no hubo cambios, pues el doctor Guillermo Hernandez
Ramirez, se mantuvo como tal desde el inicio de funciones del Instituto, hasta el mes de abril del afio
2006.

Por el contrario, a nivel de la Direccion General Adjunta se presenté un cambio, pues en el
mes de agosto del 2003, el Consejo Directivo decide cambiar a la persona que se desempefiaba en

! Entre octubre de 2002 y junio de 2003, la presidencia del Consejo Directivo del ICD, fue asumida por tres
diferentes Viceministros de la Presidencia: licenciada Patricia Vega, licenciada Nelly Vargas y el licenciado
Randall Quirés Bustamante.

2 La Direccion General es un érgano subordinado del Consejo Directivo. Esta a cargo de un Director General
y de un Director General Adjunto, quienes son los funcionarios de mayor jerarquia, para efectos de direccion
y administracion del Instituto.
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este puesto. Al respecto vale sefialar que de acuerdo al articulo 112 de la Ley 8204 y sus reformas,

una de las funciones del Consejo Directivo es elegir al Director General y Director General Adjunto.

Respecto a los posibles cambios juridicos que pudieron haber afectaron el entorno, cabe
sefalar que, desde la creacion e inicio de funciones del Instituto en octubre de 2002, no se presentd
ninguna modificacion importante que afectara directamente el quehacer institucional, sino hasta el
afio 2009.

En el mes de marzo del afio 2009, se aprueba y publica la Ley 8719 (Ley de Fortalecimiento
a la Legislacion contra el Terrorismo). Esta Ley vino a modificar varios cuerpos normativos, entre
ellos la Ley 8204, dando funciones adicionales al Instituto, sobre todo al incluir como uno de los
ambitos de interés, y por tanto de trabajo, el tema de financiamiento al terrorismo. Asi, esta Ley, le
dio al Instituto la potestad de emitir las politicas, los planes y las estrategias contra el financiamiento
al terrorismo.

Posteriormente, el 24 de julio de 2009, entra en vigencia la Ley Contra la Delincuencia
Organizada, marco normativo que le asigno la funcion adicional al ICD de administrar los bienes
muebles, los inmuebles, el dinero, los instrumentos, los equipos, los valores y los productos
financieros utilizados o provenientes de la comision de los delitos previstos por la Ley 8754, o los

productos financieros de las personas juridicas vinculadas a estos hechos.

Las labores que adicionaron las leyes sefialadas, sin lugar a dudas vinieron a ampliar
también las tareas que realiza la Unidad Administrativa del ICD, pues, en ambos marcos normativos,
se crean Yy regulan nuevas fuentes de ingresos que se generan por la aplicacion de cada una de
ellas, teniendo en cada caso un destino especifico, lo que sin lugar a dudas exige de esta Unidad no

s6lo un mintsculo control de cada uno de estos recursos sino del fin dltimo que se le de.

Asi, por ejemplo, en la Ley 8719 se indica que las personas fisicas y juridicas sefialadas en
el articulo 15 bis, serén sancionadas, por el ICD, imponiendo multas del 1% de su patrimonio, en los
casos en que no registren, en el formulario disefiado por la Unidad de Inteligencia Financiera (UIF),
el ingreso 0 egreso de transacciones, incluidas transferencias desde el exterior o hacia €l, en
moneda nacional o extranjera, iguales o superiores a los diez mil ddlares moneda de los Estados

Unidos de América (US $10.000,00), entre otras acciones.
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Estas multas deberan ser depositadas en una cuenta especial a nombre del Instituto
Costarricense sobre Drogas, para ser destinadas al desarrollo de sus politicas, estrategias y a la
ejecucion de los programas preventivos que lleven a cabo los érganos de supervision y fiscalizacion

correspondientes, asi como la UIF.

Por su parte, también como ejemplo, se indica en el articulo 36 de la Ley 8754:

“A excepcion de lo dispuesto en la Ley N.° 8204 y previa reserva de los bienes necesarios
para el cumplimiento de sus fines, cuando se trate de dinero y valores comisados o del
producto de bienes invertidos, subastados o rematados, el ICD deberd distribuirlos en la

siguiente forma:

a)Un veinte por ciento (20%) al ICD, para gastos de aseguramiento, almacenamiento,

seguimiento y mantenimiento de los bienes decomisados y comisados.

b)Un diez por ciento (10%) al Poder Judicial, para el mantenimiento y la actualizacion del
Centro Judicial de Intervencion de las Comunicaciones (CJIC).

c) Un diez por ciento (10%) al Ministerio Publico, para la Oficina de Atencién a la Victima de

Delito y el combate del crimen organizado.

d)Un cincuenta por ciento (50%) al OlJ, para la atencion, el mantenimiento y actualizacion de
la PIP, asi como para la investigacion de delitos y la proteccion de personas.

e) Un diez por ciento (10%) al Ministerio de Seguridad Publica y Gobernacion, para cubrir las

necesidades de los cuerpos policiales que lo integren”.

2.3.- Sistema de control Interno

De acuerdo con la Ley de Control Interno, se entiende por sistema de control interno:

“...serie de acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar

seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.
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b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico”.

Partiendo de esta definicion, desde sus inicios, la Direccion General del Instituto y las
distintas Unidades, han realizado diferentes acciones dirigidas a mejorar el control interno. Entre
estas gestiones, cabe sefialar la elaboracion de manuales de procedimientos, la publicacion de
reglamentos, la emision de circulares, documentos estos que regularon y regulan diferentes
aspectos. También han sido preponderantes, los esfuerzos que directamente ha realizado la Unidad
de Informética, mediante la creacion de diferentes sistemas de informacion para uso tanto interno

como externo, dirigidos a garantizar esa oportunidad y confiabilidad de la informacion.

Por otro lado, como parte del cumplimiento a lo establecido en las Normas de Control
Interno, en afios posteriores, se planted la necesidad de definir los procesos de trabajo llevados a
cabo en las distintas unidades institucionales, lo que permitiria a su vez la utilizacién de un sistema
denominado SIGMA (Sistema Integrado de Gestion y Medicion Adaptativo), mediante una
metodologia estandar que permitiria ademas le definicion de riesgos.

En lo que respecta estrictamente a la Unidad Administrativo Financiero, desde el afio 2002 al
31 de diciembre de 2010, se han elaborado o participado en la formulacion de una serie de
Reglamentos, manuales o circulares que tienen el objetivo de regular materias de caracter

administrativo. Entre estos documentos, cabe sefialar los siguientes:

e Reglamento sobre el Manejo de los Fondos de Caja Chica.

e Manual de Procedimientos de la Unidad de Administracion Financiera.

o Directriz sobre Gastos Confidenciales.

e Elaboracion del borrador del Manual de Reclutamiento y Seleccion del ICD.

e Reglamento para la Aprobacion de Variaciones al Presupuesto.

¢ Reglamento del Sistema Archivistico Institucional (este documento esta pendiente de que la

Asesoria Legal concluya su revision).
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Se ha participado también en la revision de los siguientes documentos con la Asesoria Legal:

e Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio del ICD

e Reglamento de Garantias o Cauciones para los Funcionarios del ICD.
e Reglamento para el Uso y Manejo de Servicios Celulares

e Reglamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal del ICD

e Reglamento para la Autorizacion y Pago de Tiempo Extraordinario.

Ademas, se han emitido una serie de circulares para informar o recordar a los funcionarios,
uniformar procedimientos o comunicar nueva normativa, en temas de recursos humanos,

contratacion administrativa, uso de caja chica, uso de vehiculos y parqueo, entre otras.

Es también importante sefalar que, con el objetivo de mejorar la confiabilidad y oportunidad
de la informacion, desde el 2005-2006 se utiliza el sistema NAF 3 para todos los registros contables
institucionales, que permite la emision de los estados financieros mas importantes. También se
utiliza el modulo para elaborar los cheques que se emiten con cargo a las distintas cuentas, el de

inventarios, activos y el de planillas.

Para la actividad de compras institucionales, se utiliza el sistema denominado CompraRed,
herramienta electronica de compras gubernamentales que permite a las Instituciones de la
Administracion Publica dar a conocer por medio de Internet, sus demandas de bienes, obras y
servicios, a su vez los proveedores pueden conocer, participar y darle seguimiento desde el inicio

hasta su finiquito a los procedimientos de contratacion administrativa.

El control de los activos institucionales se lleva a cabo, no solo a traves de NAF, sino que
también por medio de SIBINET (Sistema de Registro y Control de Bienes de la Administracion
Publica), en cumplimiento a la normativa que ha establecido la Direccién General de Administracion

de Bienes y Contratacion Administrativa, del Ministerio de Hacienda.

* Este sistema, denominado NAF (Nucleo Administrativo Financiero) estd conformado por varios médulos:
contabilidad, cuentas por pagar, compras, presupuesto, inventarios, activos, cheques y planilla, sin embargo,
en la actualidad, el médulo de presupuesto no estd integrado, lo que ha imposibilitado que otros funcionen
correctamente. Lo anterior dado que el mdédulo de presupuesto no pudo concluirse y posibilitar la
integracidon con los otros médulos, con la donacién que realizara la Embajada Norteamericana al Instituto.
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En el sistema Integrado de Planes y Presupuesto de la Contraloria General de la Republica,
no sélo se registran todos los ajustes presupuestarios que se realicen, sino que también se incluyen
los informes de ejecucion presupuestaria y liquidaciones, lo que permite que toda la informacion

presupuestaria institucional sea revisada y fiscalizada por el ente contralor.

Con apoyo de la Unidad de Informatica, se esta en proceso de conclusion de un sistema que
permitird incluir toda la informacion personal de los funcionarios del Instituto, de manera que se
pueda llevar un expediente electronico, aprobandose en el sistema, los permisos, vacaciones y otras

gestiones semejantes.

Por ultimo, vale indicar que la Unidad Administrativo Financiera, iniciara en el afio 2011 la
definicion de procesos. Esta tarea que esta coordinando la Direccion General con el apoyo de un
funcionario del Ministerio de Seguridad Publica, sera la segunda fase del proceso que iniciara en el
afio 2010, con algunas de las unidades institucionales (Unidad de Registro y Consultas, Asesoria

Legal, Auditoria Interna y Unidad de Programas de Inteligencia).

2.4.- Principales logros alcanzados durante la gestion

Sin lugar a dudas, después de ocho afios de trabajo ininterrumpido en la Unidad
Administrativo Financiera, son muchos los logros que, con el apoyo de todos los funcionarios que
conforman esta Unidad, se obtuvieron. A continuacion, sin embargo, se destacan aquellos de mayor

relevancia:

a. A finales del afio 2002, y a pocos dias de mi ingreso al ICD, se recibi¢ el oficio 15998
(FOE-GU-1121) de fecha 18 de diciembre, emitido por la Contraloria General de la
Republica, el que contemplaba una serie de recomendaciones y acciones a llevar a cabo,
las que debieron de ser inmediatamente atendidas. De igual manera, estaba pendientes la
presentacion de la liquidacion presupuestaria del Centro de Inteligencia Conjunta Antidrogas
(CICAD) del 2000 al 10 de octubre de 2002, asi como los cierres contables consolidados de

ambas entidades, informacion que era de urgente conclusion para posibilitar la apertura
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contable como ICD. Las acciones para concluir con estos procesos de cierre y apertura, asi
como la presentacion de diferentes informes tanto al Consejo Directivo como al propio ente
contralor, se constituyeron en acciones de urgente consideracion y ejecucion por parte de la
jefatura de la Unidad Administrativo Financiero, y que posibilitaron el “arranque” de toda la
gestion presupuestaria y contable del ICD.

b. Se realizaron las gestiones administrativo-financieras necesarias, lo que incluyd tramites
ante la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP) para que, dentro de las
limitaciones presupuestarias existentes, se creara una plaza para un profesional en
planificacion, pues, en la estructura organizativa existente, heredada de CENADRO y
CICAD, no existia. El proceso culmind con el nombramiento de una profesional en la

materia, a partir de agosto de 2003.

c. Durante todo el periodo, fueron constantes las solicitudes de ampliacion de limites de gasto
presupuestarios asignados al Instituto, requerimientos que, en todos los casos, gracias a la
justificacion oportuna y clara y al seguimiento, fueron aprobados por la STAP. Asi, fueron

gestionadas y aprobadas los siguientes incrementos:

) CUADRO 1
LIMITE DE GASTO PRESUPUESTARIO DEFINIDO POR
LA STAP Y AMPLIADO
EN MILLONES DE COLONES
A0 LIMITE LIMITE
INICIAL AMPLIADO
2003 549.0 637.0
2004 603.9 841.8
2005 686.7 967.1
2006 734.8 1,863.0
2007 808.3 2,344.0
2008 856.8 1,409.9
2009 1,281.0 1,410.2
2010 1.494.8 1,975.6
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d. También durante el periodo 2003-2010 se presentaron en casi todos los afos,
requerimientos de recursos adicionales, tanto ante el Ministerio de la Presidencia, como en
ocasiones ante la Direccidon General de Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda,
culminando la mayoria de estas gestiones de manera muy positiva, pues se otorgaron
mayores recursos presupuestarios a los definidos originalmente para el Instituto:

CUADRO 2

RECURSOS PRESUPUESTARIOS ADICIONALES APROBADOS
EN MILLONES DE COLONES

Afo RECURSOS ADICIONALES
OTORGADOS
2003 208.4
2005 200.0
2008 220.0
2009 440.0
2010 468.0

e. En el afio 2003 se inicid, a través de la Oficina de Recursos Humanos, el levantamiento y
conformacion de expedientes personales de todos los funcionarios del ICD, esto debido a
que no se contaba con ellos, 0 lo que existia como expediente, no reunia los requerimientos
minimos. Lo anterior, partiendo de que los funcionarios del Instituto, provenian

principalmente de dos entidades diferentes.

f.  Una de las acciones llevadas a cabo, y que méas agilidad a los procesos de presupuestacion
y ejecucion del gasto especifico ha implicado, fue la solicitud presentada, primeramente ante
el Consejo Directivo y luego, con la aprobacion de ese oOrgano, a la STAP; de las
exclusiones del limite de gasto de los recursos que provenian de la aplicacion de la Ley
8204, es decir, de los gastos financiados con los intereses sobre las inversiones de dineros
decomisados y los comisos. Esta gestion fue llevada a cabo primeramente, para los
recursos que eran transferidos al IAFA (2004) y en el afio 2008 para el resto de destinos
(programas represivos, programas preventivos y al aseguramiento de bienes decomisados y
comisados). Ello posibilitdé que los recursos generados por las fuentes descritas

anteriormente, no tuvieran restricciones en cuanto a limite presupuestario se refiere.
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g. Otra gestion de implicaciones positivas relevantes, fue la solicitud y posterior aprobacion por
parte de la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria, para realizar inversiones
financieras de dineros decomisados con emisores diferentes al Ministerio de Hacienda, esto
con el objetivo de maximizar el rendimiento. Lo anterior se hizo necesario en vista de que
existian directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda que imposibilitaban esta accion,
pero que, sin embargo, por las gestiones efectuadas, para el caso del ICD fue “levantada”.

h. Considerando las dificultades que se generaban, a nivel de comunicacion, coordinacion y
clima organizacional, en el afio 2004 se realizaron todas las gestiones administrativas y
financieras para alquilar un edificio donde concentrar todo el personal del Instituto,
mejorando las condiciones laborales y de seguridad de los funcionarios. Este edificio se

ubicd en Curridabat.

Se efectuaron las gestiones correspondientes, en coordinacion con los funcionarios
encargados de la contabilidad institucional, activos, suministros, tesoreria, planillas; para
iniciar la operacion en el sistema NAF. Este sistema, constaba de médulos integrados, sin
embargo, se inicid la operacion en aquellos en que era factible. EI uso de este sistema
implic un avance muy importante, en lo que fue el registro y control de toda la informacion
financiera que se genera en el Instituto, permitiendo ademas mejorar la agilidad y

oportunidad en la generacion de esa informacion, asi como en el control de la misma.

Se efectuaron las gestiones presupuestarias y administrativas necesarias para el pago del
incentivo de prohibicién a los funcionarios del ICD, de conformidad con la Ley No.8204 y la
Ley de Prohibicion. Lo anterior dado que el mismo no se venia pagando a los funcionarios,
por algunas dudas de carécter juridico que debieron ser resueltas incluso por la
Procuraduria General de la Republica.

k. Durante el afio 2004 se realizaron las gestiones presupuestarias y administrativas para
actualizar el equipo de computo (hardware) utilizado por la mayor parte de los funcionarios
del ICD. El equipo existente tenia ya varios afios, por lo que ya estaba obsoleto o dafiado, lo

que hacia una necesidad su renovacion.
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. Una de las acciones mas importantes en el tema de mantenimiento de los activos
institucionales, fueron las gestiones realizadas para la renovacion de gran parte de la flotilla
institucional, mediante permuta de vehiculos, es decir, sin erogacion adicional. De esta

manera, se actualizaron los automotores institucionales, sin que ello representara un gasto.

m. A partir del afio 2004, y por medio del encargado de los activos institucionales, se inician los
inventarios totales de activos institucionales, ubicados en diferentes partes del pais. De ese
momento y hasta la fecha, se realiza un inventario anual, lo que sin duda alguna permite

mejorar el control sobre los mismos.

n. Por medio del funcionario citado en el punto anterior, también se efectuo la carga de toda la
informacion correspondiente a los activos institucionales en el SIBINET, accion que implico
un trabajo de revision y cotejo, para obtener todos los datos requeridos, mismos que, al
corresponder a hienes que habian sido adquiridos casi en su totalidad por CENADRO o

CICAD, no estaban facilmente disponibles.

0. Se coordind con la Tesoreria Nacional para la instalacion de un sistema que permitia
efectuar los pagos mediante transferencia electronica, tanto salarios como pago a
proveedores. El ICD fue una de las primeras instituciones en realizar pagos mediante el
sistema GTE (Generador de Transferencias Electronicas), a través de SINPE (Sistema
Nacional de Pagos Electronicos). Estos sistemas vinieron a dar mayor transparencia a los
procesos de pago, a tecnificar el proceso y a facilitar el control sobre estos pagos.

p. Elaboracion y presentacion para la aprobacion por parte del Consejo Directivo del ICD y la
Direccion General de Servicio Civil, del Manual de Clases Institucional. Este manual era el
insumo mas importante para que se pudiera realizar la denominada “reestructuracion de

clases™ que la Ley 8204 imponia al ICD.

4 De acuerdo al Transitorio | de la Ley 8204, los funcionarios del Centro Nacional de Prevencion contra Drogas, los del
Centro de Inteligencia Conjunto Antidrogas y los del Area de Precursores del Ministerio de Salud, pasarian a formar parte
del Instituto conservando los derechos laborales adquiridos. Una vez que el Instituto entrara en funciones, el Consejo
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. Presupuestacion y gestiones administrativas para el pago del incentivo peligrosidad para
todos los funcionarios del ICD, mismo que fuera aprobado primero por el Consejo Directivo
del ICD y posteriormente por la Direccién General de Servicio Civil.

r. Realizacion de todas las gestiones requeridas, para concluir con el “proceso de
reestructuracion” que sefialaba el mencionado Transitorio | de la Ley 8204, lo que gener6 la
ubicacion de todos los puestos dentro de un nuevo manual, luego de la revision de

funciones y comparacion de requisitos (ver nota al pie de la pagina, numero 4).

s. Se gestiond ante el Ministerio de Hacienda, tramite que fue aprobado, que los dineros
decomisados se mantuvieran fuera de “caja Unica” y que se permitiera continuar invirtiendo
€S0S recursos en instrumentos diferentes a los ofrecidos por ese Ministerio, con el fin de
maximizar rendimiento, siempre minimizando riesgos. Lo anterior dado que, cuando entr6 en
vigencia la operativa de “caja Unica” se debian trasladar todos los recursos ubicados en las
cuentas institucionales a esa cuenta de caja unica a nombre de la institucion, lo que

implicaba no poder realizar inversiones financieras.

t. Realizacion de todos los tramites administrativos y presupuestarios para la creacion de
plazas, actividad que implicé en todos los casos. de una serie de tramites tanto ante la
STAP como ante la Direccion General de Servicio Civil, y todas las gestiones posteriores
para su llenado.

Directivo deberia iniciar un proceso de reestructuracion de las clases ocupacionales, con el fin de equiparar los derechos
de todos los funcionarios.
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CUADRO 3
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS
PLAZAS ADICIONALES APROBADAS

ANO CANTIDAD
2008 7
2009 13
2010 5
TOTAL 25

u. Realizacion de los estudios necesarios para la aplicacion de las resoluciones DG-279-07 y
DG-280-07 emitidas por la Direccion General de Servicio Civil, para el pago de las
diferencias, por aplicacion de ajustes salariales a percentil 50. El cumplimiento de estas
resoluciones conllevd una serie de acciones ante el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de
la Presidencia, para obtener los recursos presupuestarios necesarios para financiar esos

ajustes salariales.

v. Contratacion de una profesional en archivo, para dar inicio a una serie de acciones en esta
materia, que el Instituto no habia podido asumir con anterioridad a falta de ese profesional.
Inicialmente, para conocer el estado, deficiencias, necesidades, cuantia de documentacion

generada y recibida, y diversidad de documentacion, se realiz6 una encuesta institucional.

w. Conformacion y activacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

Documentacion, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 7202 (Ley General de Archivo).

x. Por medio de la profesional en archivo contratada, se capacito a los jefes de Unidad para
proceder a la conformacion de las “tablas de plazos”, las que luego de ser aprobadas por el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentacion, fueron remitidas a la

Direccion Nacional de Archivo para su revision y posterior aprobacion.

y. También en el periodo, por medio de esta misma profesional, se capacit6 a los funcionarios
del Instituto a cargo de la gestion de archivo en cada Unidad, con el de definir y uniformar
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bb.

CC.

dd.

procedimientos y metodologias de archivo. Esta capacitacion fue incluso reconocida por el
Centro de Capacitacion y Desarrollo (CECADES), de la Direccion General de Servicio Civil.

Con el fin de disponer de mayor espacio, mejores y mayores niveles de seguridad, se
efectuaron las gestiones administrativas y financieras para alquilar un edificio donde ubicar
las oficinas del Instituto, infraestructura en la que actualmente se localizan estas oficinas, en
San Pedro de Montes de Oca. Las caracteristicas de esta edificacion, en definitiva,
mejoraron la imagen institucional y permitieron brindar un espacio mas adecuado para que
los servidores ejercieran sus funciones, siendo ademas resguardadas mediante un sistema
de camaras y domos. Ademas se ha contado con al menos un oficial de seguridad del
Ministerio de la Presidencia, quien colabora con el ICD brindando seguridad y vigilancia de

los funcionarios y las instalaciones.

Se efectuaron las gestiones presupuestarias y administrativas para cambiar todo el
mobiliario institucional y adecuarlo a las nuevas instalaciones. Ademas, el existente estaba

ya muy deteriorado por haber sufrido diferentes traslados.

Nuevamente en el afio 2009 se realizaron las gestiones administrativas necesarias para
permutar vehiculos institucionales, con el fin de renovar y actualizar la flotilla institucional. El
proceso dehid ser complementado con el giro de recursos presupuestarios, pero en menor

cuantia.

En el afio 2008 se efectuaron todas las gestiones administrativas y presupuestarias para
posibilitar el ajuste salarial a las clases no profesionales, de conformidad con resoluciones

emitidas por la Direccion General de Servicio Civil.

A partir del afio 2007 y hasta el 31 de diciembre de 2010, se apoyo a la Direccion General,
en la ejecucion del proyecto denominado SINICOM (Sistema de Interdiccion de las
Comunicaciones). Este proyecto que esta contemplado en el Plan Nacional sobre Drogas

2008-2012, si hien sera utilizado por la Corte Suprema de Justicia, el Instituto lo ha venido

Informe Final de Gestion: Bernardita Marin Salazar, Jefe Unidad Administrativo Financiero. ICD. Dic.2002-dic.2010

17



€e.

ff.

99.

hh.

impulsando, en coordinacion con el Instituto Costarricense de Electricidad y la Corte
Suprema de Justicia. Las acciones que llevé a cabo esta jefatura se dirigieron a coordinar
reuniones con representantes de diferentes instituciones, contactar y coordinar con
proveedores internacionales de herramientas de interdiccion existentes en el mercado,
coordinacién, convocatoria y/o asistencia a diferentes reuniones de seguimiento,

preparacion de informes o presentaciones sobre el estado del mismo, entre otras.

A solicitud de la Direccion General, en los afios 2008 e inicios del 2009, se particip6 en la
revision y seguimiento de los proyectos de ley contra el financiamiento al terrorismo y la

criminalidad organizada, junto con otros funcionarios del Instituto, en temas especificos.

Durante todo el periodo y de conformidad con el ingreso de dineros decomisados a las
cuentas institucionales, se gestionaron las autorizaciones correspondientes, para invertir los
recursos con el fin de maximizar rendimiento y minimizar riesgos. Los recursos generados,
en los diferentes afios, fueron distribuidos o dirigidos a fortalecer programas represivos,
programas preventivos, y al aseguramiento y mantenimiento de bienes decomisados y
comisados. También fueron realizadas las transferencias al Instituto sobre Alcoholismo y

Farmacodependencia, segun las disposiciones legales.

Durante todo el periodo, y por medio del Tesorero Institucional, también se registraron todos
los dineros comisados que los diferentes juzgados determinaron como tales. Esos dineros
fueron también distribuidos, de conformidad con la Ley 8204, en los destinos ya sefialados.

Por medio del contador institucional, se realizaron constantes arqueos o revisiones en la
bodega de suministros, con el fin de determinar la exactitud en la informacion y como
medida de seguimiento y control de los bienes adquiridos para ser utilizados
institucionalmente, ubicados en esa bodega. A través del contador institucional, se
efectuaron constantes arqueos de caja chica, cumplimiento con las disposiciones emitidas

por los 6rganos de supervision o fiscalizacion.
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Durante todo el periodo se gestionaron los pagos de todos los bienes y servicios adquiridos,
tanto para uso institucional como para ser entregados a diferentes entes represivos,
preventivos, organizaciones no gubernamentales, etc., sin que en ningin momento haya

dejado de cubrir el ICD, los compromisos financieros adquiridos.

Durante todo el periodo, diciembre 2002 a diciembre 2010, se elaboraron, entre otros, los

siguientes documentos, no mencionados en los puntos sefialados anteriormente:

Presupuestos Ordinarios para los afios 2004 a 2011 (anuales)

e Presupuestos Extraordinarios (de acuerdo a las necesidades)

e Modificaciones presupuestarias de aprobacion por parte del Consejo Directivo (de
acuerdo a las necesidades).

e Informes trimestrales de ejecucion presupuestaria (cuatro por cada afio).

e Liquidaciones presupuestarias al cierre de cada periodo (una al afio).

¢ Informes de contrataciones directas trimestrales (cuatro por cada afio)

¢ Informes de inversiones financieras. (al menos uno por afo)

¢ Informes de gastos confidenciales (cuatro por afo)

Durante todo el periodo y a través del proveedor institucional, se solventaron diferentes
necesidades de organos represivos (Organismo de Investigacion Judicial, Ministerio Publico,
Policia de Control de Drogas) y preventivos (Ministerio de Educacion, Ministerio de Justicia,
IAFA, Organismos no Gubernamentales, etc.), pues, durante ese lapso se adquirid equipo o
servicios solicitados por estos entes para el cumplimiento de sus funciones. Esta accion
incluye diferentes gestiones financieras, presupuestarias, de contratacion administrativa,
registro y control de activos institucionales, mantenimiento y seguimiento, lo que hace que

sean de mucha relevancia dentro de la operacion de la Unidad.

Durante todo el periodo se realizaron los tramites necesarios para capacitar a 10s
funcionarios del Instituto en diferentes temas. La mayor parte de estas capacitaciones se
obtuvieron gracias a la gestion de la Oficina de Recursos Humanos, de manera gratuita. Las
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otras se realizaron mediante el pago por parte del Instituto, de acuerdo a las necesidades y
las posibilidades presupuestarias.

mm. En el afio 2010 y a solicitud de la Direccién General, formé parte de equipo
interinstitucional (Contraloria General de la Replblica, Procuraduria General de la
Republica, Ministerio Pablico) para la definicion de un acuerdo interinstitucional para la lucha
contra la corrupcion. Esa representacion significo la participacion en varias reuniones y
trabajo para concluir con la presentacion y firma del documento por parte del jerarca de cada

uno de los entes involucrados.

2.5.- Estado de proyectos mas importantes

A continuacion detallo los proyectos o acciones mas importantes, que dejo pendientes al
concluir mis funciones, de manera temporal, como jefe de la Unidad Administrativo

Financiero:

a.-Por medio de la Oficina de Recursos Humanos, la revision de todos los expedientes, el
refoliado y la verificacion de todos los certificados: estas acciones fueron iniciadas por la
Oficina de Recursos Humanos nuevamente en diciembre de 2010, sin embargo, por la
cantidad de actividades que debe llevar a cabo esta oficina, no se pudo concluir. Aunado a
lo anterior, ese proceso es lento y requiere de la colaboracion de todos los funcionarios del
instituto en la presentacion de todos los documentos que se requieran, en tiempo y forma.
Se le debera dar apoyo y el respaldo a esta oficina, para que se continle con este proceso

de revision, actualizacion y verificacion.

b.- Para el afio 2011, se proyectd la revision de toda la informacion custodiada en
Guardadocumentos S.A, compafia que mediante el servicio de bodegaje y custodia,
mantiene documentacion del ICD asi como alguna proveniente del CICAD y CENADRO.

Esta accion se llevara a cabo mediante la revision total y sistematica que realizara la
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funcionaria encargada del Archivo Institucional. Se requiere en este caso, dar seguimiento,

apoyo e impulso a esta iniciativa.

c.- Se le debera de dar seguimiento a los compromisos adquiridos en la Matriz de
Programacion Operativa (MAPO) de la Unidad Administrativo Financiera (ver anexo 2), para

su cumplimiento.

d.- Se debe dar apoyo y seguimiento a las acciones programadas para la implementacion de
las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico, acciones que son

directamente llevadas a cabo por la contadora institucional.

e.- Se requiere continuar apoyando directamente la elaboracion e implementacion de un
sistema de evaluacion del desempefio para el Instituto, proyecto a cargo de la Oficina de

Recursos Humanos.

f.- También a cargo de la Oficina de Recursos Humanos, se debera dar apoyo e impulso al
sistema denominado (SIREH) (Sistema de Registro de Recursos Humanos), herramienta
que permitira el manejo de un expediente electronico de cada funcionario, asi como mejorar
el control y proceso de aprobacion de permisos, vacaciones y justificaciones, entre otros

tramites.

g.- La dindmica de la Unidad lleva a que constantemente se deban presentar distintos
informes a distintos entes de fiscalizacion, por lo que es necesario considerar que
constantemente y en las fechas que la normativa establece, se deberd elaborar y presentar
los siguientes documentos, primero a Consejo Directivo, luego a la STAP:
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CUADRO 4

INFORMES Y GESTIONES A REALIZAR PERIODICAMENTE
EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERA

TIPO DE INFORME O GESTION PERIODO FECHAS DE PRESENTACION
Informe de Ejecucion | Trimestral Abril, julio, octubre 2011
presupuestaria

Liguidacion Presupuestaria

Enero 2012

Informe de contrataciones directas

Abril, julio, octubre 2011 y enero
2012

Informe de Gastos Confidenciales

Abril, julio, octubre 2011 y enero
2012

Solicitudes de autorizacion, ante el
Consejo Directivo, para inicio de
licitaciones abreviada o publicas
(contratacion administrativa)

Cuando sea necesario

Presentacion de recomendaciones
de adjudicacion de licitaciones
abreviada o publicas (contratacion
administrativa) al Consejo Directivo

Cuando sea necesario

Presentacion de solicitudes de
asignacion de servicios celulares al
Consejo Directivo,
correspondientes a funcionarios
del Instituto

Cuando sea necesario

Aprobacién de la informacion
registrada por el encargado del
control  presupuestario, en el
Sistema de Presupuestos Publicos
(SIPP) de la Contraloria General
de la Republica

En el momento en que sean
aprobadas por Consejo Directivo
se incluyen en el SIPP

Cuando sea aprobada por el
Consejo Directivo, alguna
modificacién, presupuesto
ordinario o extraordinario

Elaboracion y registro de los flujos | Mensual En los primeros 15 dias del mes
de caja mensuales siguiente
Informe de gestion de la Unidad | Semestral En los primeros 15 dias del mes
(principalmente cumplimiento de la siguiente a la finalizacion del
MAPQ) semestre
Estimar los gastos presupuestarios | Semestral En los primeros 15 dias del mes

por cada objetivo incorporado en el
POI de cada afio

siguiente a la finalizacion del
semestre

h.- Apoyar y coordinar la elaboracion de los procesos de trabajo de la Unidad, partiendo de

la metodologia que se defina al respecto. Partiendo de esta definicion de procesos, sera

necesaria la determinacion de los riesgos en los que se pueden incurrir en las diferentes

actividades que lleva a cabo la Unidad.
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i.- Coordinar y apoyar la revision o elaboracion de manuales de procedimientos, de

conformidad con los procesos definidos.

j-- En cuanto al proyecto SINICOM, se aclara que el mismo seguira siendo asumido por la

funcionaria, como Directora General Adjunta.

Por Ultimo, se deja abierta la posibilidad para que el funcionario que asuma la jefatura de la

Unidad Administrativo Financiero, realice todas aquellas acciones que considere necesarias,

siempre dirigidas al buen desarrollo de esa oficina.

2.6.- Administracion de los recursos financieros

A continuacién se presenta un cuadro resumen de los ingresos estimados y aprobados por

el Consejo Directivo para el ejercicio econdmico 2011, recursos que si bien su ejecucion no

depende de la jefatura de esta unidad en su totalidad, si tiene un papel preponderante en las

gestiones de compra, pago de salarios, pago de servicios, entre otros, acciones estas que son

financiadas con estos recursos:

CUADRO 5
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS
PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA EL ANO 2011
EN MILES DE COLONES

CONCEPTO MONTO
INGRESOS CORRIENTES 25384171
INGRESOS NO TRIBUTARIOS 200.848,1
RENTA DE ACTIVOS FINANCIEROS 165.202,7
OTROS INGRESOS NO TRIBUTARIOS 35.645,3
TRANSFERENCIAS CORRIENTES 2.337.569,0
TRANSFERENCIAS CORRIENTES DEL SECTOR PUBLICO 2.320.169,0
TRANSFERENCIAS CORRIENTES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES 17.400,0
TOTAL 2.538.417,1
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En el siguiente cuadro, se muestra la proyeccion de la ejecucion de estos recursos, por

partida y programa, aprobado en el Presupuesto Ordinario 2011:

CUADRO 6
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS
PRESUPUESTO DE EGRESOS POR PARTIDA'Y
PROGRAMA, PARA EL ANO 2011
EN MILES DE COLONES

DESCRIPCION PROGRAMA PRESUP. TOTAL
PROG. 1 PROG. 2 PROG. 3

REMUNERACIONES 880.041,9 895.532,5 151.039,8 1.926.614,2
SERVICIOS 140.184,5 236.484,1 65.944,7 442.613,2
MATERIALES Y SUMINISTROS 29.366,0 22.103,0 11.845,0 63.314,0
BIENES DURADEROS 34512 3.000,0 19.535,7 25.986,9
TRANSFERENCIAS CORRIENTES 62,5 - 60.235,7 60.298,2
CUENTAS ESPECIALES - 12.047,1 7.543,5 19.590,6

| 10531061  1169.1667 3161443 25384171

Mayor informacion respecto a las variables, justificaciones y detalle de estas proyecciones,
puede ser consultada en el documento denominado Presupuesto Ordinario para el Ejercicio

Econdmico 2011, a disposicion en la oficina.

Por otro lado, queda a disposicion del funcionario que me sustituira temporalmente en el
puesto, tanto documentalmente como en medios electrénicos, una serie de informes, referentes a los
cierres anuales efectuados para el periodo 2002-2010, a nivel presupuestario y contable, asi como
aquellos relacionados con inversiones financieras, gastos confidenciales, contrataciones directas,

activos institucionales, entre otros.

2.7.- Cumplimiento de las disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica

Al 31 de diciembre de 2010, no existen disposiciones emitidas por el ente contralor, que
hayan quedado pendientes de ser cumplidas.
Sin embargo, a efectos de brindar mayor informacion, seguidamente se presenta un cuadro

con el detalle de los documentos emitidos por el ente contralor, y cuya respuesta, seguimiento,
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solicitud o accién correspondia a la Unidad Administrativo Financiera, situacion que fue llevada a

cabo oportunamente:

CUADRO 7

INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS
OFICIOS EMITIDOS POR EL ENTE CONTRALOR CUYA SOLICITUD,
RESPUESTA O SEGUIMIENTO, CORRESPONDIA A LA

UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERA

Afio NUmero Unidad emite Asunto
Servicios Remision del informe N DFOE-GU-90/2002 sobre los resultados del estudio del
2002 | 15998-2002 Gubernamentales presupuesto ordinario para el afio 2003, del Instituto Costarricense sobre Drogas
Se concede autorizacion para reducir en un 25% la base del avaltiio Nimero 449-2002
Asesoria Y Gestion del Area de Valoraciones del Ministerio de Hacienda y en relacion con la finca Folio
2003 | 00706-2003 Juridica Real N06-030401-000, la cual ha sido objeto de un remate infructuoso.
Seguimiento de disposiciones del informe N DFOE-GU-90/2002 sobre los resultados
Servicios del estudio del presupuesto ordinario para el afio 2003 del Instituto Costarricense
2003 | 01507-2003 Gubernamentales sobre Drogas.
Asesoria Y Gestion Solicitud de informacion complementaria para conocer autorizacion de contratacion
2003 | 02035-2003 Juridica directa de servicios de seguridad y vigilancia.
Asesoria Y Gestion Solicitud de informacién complementaria para conocer autorizacion de contratacion
2003 | 02414-2003 Juridica directa de servicios de seguridad y vigilancia.
Aprobacién de las relaciones de puestos que contienen el incremento salarial
Servicios correspondiente al primer trimestre del a 0 2003, para el Instituto Costarricense sobre
2003 | 03898-2003 Gubernamentales Drogas.
Servicios Aprobacion de la modificacion externa N01-2003 del Instituto Costarricense sobre
2003 | 03899-2003 Gubernamentales Drogas.
Servicios Aprobacién de la modificacion externa N02-2003 del Instituto Costarricense sobre
2003 | 04686-2003 Gubernamentales Drogas.
Seguimiento de disposiciones del informe N° DFOE-GU-90/2002 sobre los resultados
Servicios del estudio del presupuesto ordinario para el afio 2003 del Instituto Costarricense
2003 | 07363-2003 Gubernamentales sobre Drogas.
Servicios Aprobacién de la modificacion externa N°03-2003 del Instituto Costarricense sobre
2003 | 07789-2003 Gubernamentales Drogas.
Seguimiento de disposiciones del informe N° DFOE-GU-90/2002 sobre los resultados
Servicios del estudio del presupuesto ordinario para el afio 2003 del Instituto Costarricense
2003 | 08722-2003 Gubernamentales sobre Drogas.
Autorizaciones Y Contrato de permuta de un vehiculo suscrito con la empresa Purdy Motor S.A.., el cual
2003 | 11179-2003 Aprobaciones se origind en el procedimiento de licitacién plblica no. 002-2003
Servicios Aprobacién de las relaciones de puestos que contienen el incremento salarial
2003 | 11259-2003 Gubernamentales correspondiente al segundo semestre del afio 2003
Servicios Aprobacion del presupuesto extraordinario n°01-2003 del instituto costarricense sobre
2003 | 11688-2003 Gubernamentales drogas.
Servicios Relaciones de puestos del instituto costarricense sobre drogas, con los salarios
2003 | 12052-2003 Gubernamentales vigentes correspondientes al segundo semestre del afio 2003.
Contrato de permuta de siete vehiculos suscrito entre el Instituto Costarricense sobre
Autorizaciones Y Drogas y la empresa Purdy Motor S.A., el cual se originé en el procedimiento de
2003 | 13144-2003 Aprobaciones licitacion publica no. 03-03
2003 | 13848-2003 Autorizaciones Y Contrato por concepto de servicios de seguridad y vigilancia, suscrito entre el instituto
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Afio NUmero Unidad emite Asunto
Aprobaciones costarricense sobre drogas, ICD y la empresa Inversiones Camarias S.A.
Servicios Liquidacién del afio 2002 (11-10-2002 al 31-12-2002), referente a la liquidacién del
2003 | 14494-2003 Gubernamentales presupuesto del afio 2002 del instituto costarricense sobre drogas.
R-DAGJ-387- | Asesoria Y Gestion Servicios de seguridad y vigilancia para la bodega, interpuesto por la empresa
2003 | 2003 Juridica Seguridad Alfa S.A.
Autorizaciones Y Contrato por concepto de servicios de seguridad y vigilancia, suscrito entre el Instituto
2004 | 00702-2004 Aprobaciones Costarricense sobre Drogas, y la empresa Inversiones Camarias S.A.
Servicios
2004 | 01857-2004 Gubernamentales Atencion a diferencia entre resumen de liquidacion y estados financieros.
Remision del informe N° DFOE-GU-4/2004, sobre los resultados del estudio realizado
en el Instituto Costarricense sobre Drogas, en relacion con la verificacion del
cumplimiento de la normativa contenida en el reglamento de aprobacion de los
Servicios documentos presupuestarios de los érganos, unidades ejecutoras, fondos, programas
2004 | 02022-2004 Gubernamentales y cuentas que administren recursos de manera independiente.
Contrato de arrendamiento de un edificio para alojar las oficinas del Instituto
Autorizaciones Y Costarricense sobre Drogas (ICD), suscrito entre el Instituto Costarricense sobre
2004 | 02390-2004 Aprobaciones Drogas y la empresa Servicios Zarate S.A.
Autorizaciones Y Aprobacién de la férmula matematica de revision del precio, segin contrato suscrito
2004 | 04014-2004 Aprobaciones entre ese instituto y la empresa Inversiones Camarias S.A.
Autorizaciones Y Addendum al contrato suscrito entre ese instituto y la empresa Inversiones Camarias
2004 | 08216-2004 Aprobaciones SA
Servicios Repuesta a consulta planteada mediante oficio PV 001-2005, relacionada con la
2005 | 04064-2005 Gubernamentales compra de uniformes.
Remision del informe N° DFOE-GU-9/2005, sobre los resultados del estudio realizado
en el Instituto Costarricense sobre Drogas, en relacion con la verificacion del
DFOE-GU-9- Servicios cumplimiento de la normativa contenida en el reglamento de aprobacion de los
2005 | 2005 Gubernamentales documentos presupuestarios
R-DAGJ-728- | Asesoria Y Gestion R-DAGJ-728-2005 resolucion de objecion al cartel de la lic. Reg. 3-2005 promovida por
2005 | 2005 Juridica el Instituto Costarricense sobre Drogas
Remision del informe n° dfoe-gu-9/2006 sobre los resultados del estudio realizado
para verificar el cumplimiento de la normativa contenida en el Reglamento de
aprobacion de los documentos presupuestarios de los érganos, unidades ejecutoras,
fondos, programas y cuentas que administren recursos de manera independiente, en
DFOE-GU-9- Servicios relacion con el presupuesto ordinario para el afio 2006 del Instituto Costarricense
2006 | 2006 Gubernamentales sobre Drogas.
DFOE-PGA-60- | Area Fisc. Serv. Publ. Remision de copia del informe no. Dfoe-pga-60/2006 con los resultados del estudio
2006 | 2006 Gener. Amb.Y Agro sobre el manejo de los gastos confidenciales en ese Instituto
FOE-PGA-160 | Area Fisc. Serv. Publ. Remision del informe n° dfoe-pga-60/2006 con los resultados del estudio sobre el
2006 |(16649)-2006 | Gener. Amb.Y Agro manejo de los gastos confidenciales en el Instituto Costarricense sobre Drogas
FOE-PGA-165 | Area Fisc. Serv. Publ. Remision de copia del informe N° DFOE-PGA-60/2006 con los resultados del estudio
2006 | (16838)-2006 | Gener. Amb.Y Agro sobre el manejo de los gastos confidenciales en ese Instituto
FOE-PGA-166 | Area Fisc. Serv. Publ. Remision de copia del informe no. Dfoe-pga-60/2006 con los resultados del estudio
2006 |(16839)-2006 | Gener. Amb.Y Agro sobre el manejo de los gastos confidenciales en ese instituto
Contratacion Aprobacién del contrato y adenda para adquisicion de equipo suscrito entre el ICD y el
2007 | 02215-2007 Administrativa consorcio conformado por las empresas Solnet y Cocosa (licitacion publica 3-2006)
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Afio NUmero Unidad emite Asunto
Contratacion Se aprueba el contrato suscrito entre el Instituto Costarricense sobre Drogas (ICD) y la
2007 | 02869-2007 Administrativa compafia Tigerfund S.A.
Se otorga refrendo al contrato suscrito entre el Instituto Costarricense sobre Drogas
Contratacion (ICD) y Purdy Motor S.A., para permuta de un vehiculo, correspondiente a la licitacion
2007 | 04096-2007 Administrativa publica N° 002-2006.
Se autoriza por el plazo de cuatro meses la contratacion en forma directa para
Contratacion contratar servicios de vigilancia privada en propiedades que se encuentran en
2007 | 15334-2007 Administrativa decomiso.
Contratacion
2008 | 01617-2008 Administrativa Se modifica autorizacién de contratacion directa
Se rechaza, por no requerirla, solicitud de autorizacién para adquirir 100 camisetas
Contratacion para ser utilizadas en la Encuesta Nacional de Nutricion 2008, realizada por el
2008 | 04352-2008 Administrativa Ministerio de Salud
Se autoriza la licitacion abreviada para contratar servicios de seguridad (articulo 30 de
la ley de contratacion administrativa), la ampliacion de la contratacion directa
Contratacion autorizada en oficio 15334 del 21 de diciembre de 2007 y la contratacién directa de la
2008 | 12655-2008 Administrativa vigilancia de una bodega ubicada en la Uruca.
Contratacion
2009 |01632-2009 Administrativa Se imprueba el contrato de permuta suscrito por ICD y Purdy Motors s.a
Contratacion Asunto: Se refrenda el contrato de permuta suscrito por el ICD y Purdy Motors S.A,
2009 | 04033-2009 Administrativa Licitacién Piblica 2008-000003-99900
Se refrenda el contrato suscrito entre el Instituto Costarricense sobre Drogas y
Corporacién Gonzalez y Asociados Internacional S.A. para el servicio de seguridad y
2009 | 07581-2009 Division Juridica vigilancia (2009LA-000004-00200)
Recurso de apelacion interpuesto por Grupo de Produccién Creativa GPC Ltda. en
contra del acto de adjudicaciéon de la Licitacion Abreviada 2009LA-000017-00300
R-DJ-081- promovida por el Instituto Costarricense sobre Drogas ICD para la contratacion de
2010 | 2010.PDF Division Juridica servicios de produccidn de campafia publicitaria

Evidentemente, se deberd dar cumplimiento a las diferentes directrices, lineamientos,

reglamentos y otros marcos normativos que ha emitido y podria emitir la Contraloria General de la

Republica.

2.8.- Cumplimiento de las disposiciones giradas por la Auditoria Interna

En cuanto al estado actual del cumplimiento de las disposiciones o0 recomendaciones

emitidos por la Auditoria Interna, se debe sefialar que aquellas que fueron aprobadas por el Consejo

Directivo fueron atendidas, segln correspondiera, de acuerdo a las posibilidades de la

Administracion.

Seguidamente se enlistas algunos de los documentos que fueron remitidos por la Auditoria

Interna 'y que contemplaban

requerimientos, informes, recomendaciones, seguimiento a
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recomendaciones que correspondian a la Unidad Administrativo Financiero, (a cualquiera de las

areas):, pese a que fuera dirigido a la Direccién General o Consejo Directivo:

CUADRO 8
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS
OFICIOS EMITIDOS POR LA AUDITORIA INTERNAS A
CONSEJO DIRECTIVO, DIRECCION GENERAL O
UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Documento Asunto

Al-002-03 Informe Final sobre Uso de Fotocopiadora

Al-008-03 Informe Final sobre uso de lineas telefonicas y celulares

Al-009-03 Informe Final Uso y Control de Vehiculos y cupones de combustible

Al-003-04 Informe Procedimientos Recursos Humanos

Al-007-04 Informe Contrataciones Administrativas

Al-086-04 Seguimiento Informe Procedimientos Recursos Humanos

Al-002-05 Seguimiento Informe Final sobre Uso de Fotocopiadora

Al-003-05 Seguimiento Informe Final sobre uso de lineas telefonicas y celulares

Al-004-05 Seguimiento Informe Final Uso y Control de Vehiculos y cupones de combustible

Al-005-05 Informe sobre Viaticos al Exterior, liquidaciones y otros

Al-117-05 Informe sobre Gastos confidenciales

Al-03-07 Informe sobre cumplimiento del reglamento de aprobacion de los documentos presupuestarios

Al-064-2007 | Informe de auditoria, arqueo Num. 2-2007.

Al-066-2007 | Informe borrador 03-2007: Cumplimiento de la normativa con relacién al presupuesto ordinario de 2007.

Al-066-2007 | Estudio de evaluacidn para verificar el cumplimiento respecto a garantias, presupuesto, recepcion y
custodia de bienes, contratos, etc

Al-069-2007 | Solicitud del contenido econdémico de cada una de las subpartidas del presupuesto destinado a la
Auditoria Interna y ejecucion presupuestaria primer trimestre 2007.

Al-070-2007 |Estudio a la proveeduria institucional, solicita monto que se presupuestd para el 2005 y 2006,
correspondiente al 30% asignado a programas represivos.

UAFI-422-07 | Informe de Auditoria

Al-077-007 | Remision de informe final Al-003-2007 para verificar el cumplimiento del Reglamento de aprobacion de los
documentos presupuestarios de los érganos, unidades ejecutoras, fondos, programas y cuentas que
administren recursos de manera independiente.

Al-0092-007 | Tomar medidas de control y los respectivos procedimientos para el traslado de equipo para evitar hurto o
extravio de los mismos.

Al-105-007 | Se hizo una evaluacion a las cdmaras de seguridad y se solicita se hagan los ajustes necesarios en 5 de
ellas.

Al-0107- Arqueo #3-2007, se observa que se sacaron fotocopias fuera de la institucion por C102,850. Considera

2007 que se deben planificar las mismas.

Al-0108- Evaluacion sobre el cumplimiento, validez y suficiencia del sistema de control interno respecto al control y

2007 uso de equipo telefénico y lineas celulares del ICD.

Al-114-007 | Problemas en las camaras del parqueo interno, parqueo externo de recepcion y parqueo principal
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Documento

Asunto

Al-119-07 Solicita por seguridad se coloque un infrarrojo o dispositivo en las camaras de seguridad del edificio.
Al-003-08 Seguimiento de recomendaciones informe sobre el control y uso de equipo telefénico y lineas celulares
Al-022-008 | Observaciones con respecto al informe relativo al manejo de gastos confidenciales.

Acta No. | Remite el acta del informe de limpieza y da un plazo de 10 dias habiles para que se ordene la

001-2008 implantacion de las recomendaciones.

Al-033-008 | Informar avances o conclusiones, con respecto a efectuar un estudio para determinar si procede la
apertura de un procedimiento administrativo por haberse efectuado una adquisicion al margen de lo
dispuesto por las directrices dadas por la Contraloria General de la Republica.

Al-0035-008 | Informa los resultados de la revision de las actividades relacionadas con el aseo y ornato institucional.

Al-0037-008 | Remite informe borrador Nim. 003-008 sobre la atencion de las recomendaciones emitidas en el informe
Al-003-2005, respecto del control y uso de equipo telefonico y lineas celulares.

Al-0039-008 | Remite el informe final Al-002-008, sobre el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en el informe
Al-004-2005, relativo al control y uso de los vehiculos y cupones de combustible.

Al-041-008 | Con respecto al informe final #001-008 aseo y ornato institucional, informa que la justificacion aportada
sobre el hallazgo #1 es aceptable, por lo que se incorpora a dicho informe.

Al-0042-008 | Remite el informe final Al-003-008, sobre el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en el informe
Al-003-2005, respecto al control y uso de equipo telefénico y lineas celulares.

Al-0043-008 | Remite informe borrador Nam. Al-004-008 sobre atencidn de recomendaciones emitidas en el informe Al-
007-2004, respecto al proceso de adquisicion de bienes y servicios llevados por Proveeduria.

Al-0045-008 | Remite las observaciones al informe final Al-003-008 sobre el cumplimiento de las recomendaciones
emitidas en el informe Al-003-2005, con respecto al control y uso equipo telefénico y lineas celulares.

Al-0048-008 | Remite informe final Al-004-008 sobre el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en el informe Al-
007-2004, respecto al proceso de adquisicion y servicios llevados por el Area de Proveeduria del ICD.

Al-049-008 | Compras de caja chica para refrigerios, servicio de catering service en reuniones.

Al-068-2008 | Informa del estudio que involucra verificar cumplimiento, validez y suficiencia del sistema de control interno
respecto a los procedimientos ejecutados en el area presupuestaria a partir del 26 de mayo.

Al-077-008 | Responde al M-DG-225-08, con respecto a las compras de caja chica para reuniones.

AL-0101-008 | Informa procedimientos para solicitar licencia de estudio. Ademas, comunica el caso de un funcionario de
la UAFI, con el que no se realizé el trdmite correspondiente.

Al-0102-008 | Insta para que en un corto plazo se ordene y folien los expedientes de los funcionarios del ICD, lo cual se
verificara a finales de este afio.

Al-006-009 | Solicita favor informar los avances que se han hecho con respecto a la seleccion, clasificacion, custodia y
ubicacion de la correspondencia activa y pasiva del ICD.

Al-009-2009 | Comunica que se retomara el estudio de evaluacion del area presupuestaria que se inicio a principios de
junio del 2008.

Al-0013- Informa que se va a evaluar el informe Al-005-2005 "Estudio sobre los resultados en erogaciones por

2009 adelanto y liquidacion de viaticos al interior y exterior del pais”.

Al-0014-009 | Informa que se hizo una evaluacion con respecto al sistema de archivo.

Al-0019- Solicita informar si la Direccion efectu6 algin tramite administrativo respecto a resultados sobre

2009 erogaciones por adelanto y liquidaciones de viaticos al interior y exterior del pais.
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Documento

Asunto

Al-0022-009 | Responde el MDG-036-09, con respecto a las gestiones realizadas del archivo institucional.

Al-0023-09 | Solicita remitir documentos que respaldan la emision de cheques del 2008, con copia de la solicitud que
dio origen a los mismos, con sus respectivas liquidaciones.

Al-0024-009 | Informa que el estudio sobre erogaciones por adelanto y liquidacion de viaticos al interior y exterior del
pais.

Al-0028-009 | Informa que varias circulares firmadas por esta Direccién no se estan cumpliendo, en relacién con el orden
y aseo del Instituto.

Al-0029-009 | Informa que encontr6 hallazgos sobre erogaciones por adelanto y liquidacién de viaticos al interior y
exterior del pais.

Al-0059-009 | Remite el informe final de control de gastos confidenciales.

Al-0063-009 | Remite respuesta a informe de gastos confidenciales

Al-0068-009 | Informa que presentara el Borrador informe #Al-002-009, con respecto al estudio efectuado sobre
procedimiento, control y registro de los dineros asignados al Proyecto SIREEM.

Al-89-2009 | Informa que se realizd el arqueo #002-2009, revisando los gastos de mayo, junio y julio.

Al-0092-009 | Remite informe final Al-002-009, sobre el procedimiento control y registro de los dineros asignados al
Proyecto SIREEM.

Al-097-2009 | Informa que reiniciara el estudio para evaluar aspectos especificos de orden financiero-presupuestario,
sobre procedimiento y control llevados.

AL-108-009 | Hace sugerencia a los viajes al interior, no hay una solicitud previa y considera conveniente que la haya.

Al-110-2009 | Informa los detalles encontrados en el arqueo que se le realiz6 a la Caja Chica.

Al-00111- Informa que se presentara el borrador informe #AI-003-009 de los resultados al registro y control de las

009 erogaciones por adelanto y liquidacion de viaticos al interior y exterior, el 1° de octubre a las 10:30 a.m.

Al-124-009 | Informa la cantidad de millas acreditadas al ICD.

Al-0125-009 | Remite Informe Final Al-003-009, sobre los resultados de la evaluacion al registro y control de adelanto y
liquidacion de viaticos al exterior del pais.

Al-00130- Informa que presentara los resultados respecto a los procedimientos de registro y consultas de la

009 ejecucion presupuestaria del Area Administrativo Financiero.

Al-135-009 | Solicita se le aumenten algunas subpartidas en el periodo 2010 y le solicite el criterio técnico cuando se
trate de fondos presupuestarios para la Auditoria.

Al-0138-009 | Informa que se verificara el cumplimiento de los procesos y operacion del Area de Recursos Humanos.

Al-139-2009 | Responde el documento UAFI-658-2009, con respecto a la asignacion del contenido presupuestario.

Al-00140- Remite el borrador informe #AI-006-009, respecto a los resultados obtenidos en los procedimientos

009 utilizados en la Unidad de Programas de Inteligencia.

Al-0151-009 | Remite el Informe Final Al-004-009 sobre los resultados del estudio efectuado sobre los procedimientos de
registros y control de las ejecuciones presupuestarias llevadas por el Area Administrativo Financiero del
ICD.

Al-0165-009 | Remite informe final Al-006-009 sobre cumplimiento recomendaciones Programas de Inteligencia.

Al-168-009 | Con respecto al Informe Final Al-004-2009, remite las observaciones hechas por la Contraloria General,
con respecto a las modificaciones internas y externas.

Al-170-009 | Remite informe final Al-005-009 sobre cumplimiento de las recomendaciones de la UIF.

Al-00171- Informa que presentara los resultados del borrador informe Al-007-009 del Area de Recursos Humanos el

009 17 de diciembre a las 10:00 a.m.
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Asunto

Al-174-2009 | Informa los hallazgos encontrados en el arqueo de caja chica del 12-12-2009,

Al-0001- Informa que se realizara verificacion en el cumplimiento, valides y suficiencia del sistema de control

2010 respecto a los calculos de horas extras que ejecuta Recursos Humanos.

Al-003-0010 | Informa que el Consejo Directivo acogié las recomendaciones de los resultados del estudio efectuado a
Administrativo Financiero e Inteligencia, favor tomar nota de las mismas.

Al-004-010 | Remite informe final Al-007-009, sobre los procedimientos y controles llevados por Recursos Humanos.

Al-0012- Informa que va a realizar un estudio respecto al préstamo, custodia, cancelacion de tarifas y firma de

2010 convenios de lineas y uso de equipo telefénico.

Al-013-010 | Remite el informe especial #AI-001-010, relativo al seguimiento de recomendaciones de los periodos
2006-2008.

Al-015-010 | Solicita se autorice crear una plaza de "Auditor de Sistemas" para que realice una auditoria a Informatica.

Al-0018-010 | Remite sus observaciones con respecto a los libros de actas, ej. Empaste, rotulacion de los libros,
separacion de tomos 2003-2004,etc.

Al-0022- Informa que se va a verificar el sistema de control en relacién con la adquisicion de bienes y servicios a

2010 partir del 22 de febrero.

Al-0027-010 | Informa que van a presentar los resultados del estudio sobre los procedimientos utilizados por Recursos
Humanos para el pago de horas extras.

Al-044-010 | Remite el Informe Final Al-003-010, respecto a procedimientos utilizados por Recursos Humanos para el
reconocimiento y pago de horas extras.

Al-0063- Informa la Resolucién #R-DFOE-PGAA-2-2010 sobre el "Informe Final sobre el procedimiento, control y

2010 registro de los dineros utilizados en la cuenta de gastos confidenciales”.

Al-069-2010 | Informa que el Consejo Directivo acogio el informe Al-003-2010 "Evaluacion sobre los procesos utilizados
por Recursos Humanos para reconocimiento y pago de horas extras. Solicita tomar nota de las
recomendaciones.

Al-0070-010 | Informa que presentard los resultados del informe Al-03-2008 sobre el Control y uso del equipo telefénico,
lineas celulares y fijas el 28 de abril a las 10:00 a.m.

Remite el informe final sobre las recomendaciones emitidas en el informe Al-03-2008, respecto al control y

Al-0084-010 | uso del equipo telefénico, lineas celulares y fijas.

Al-0092- Informa que no va a realizar un estudio sobre las medidas de control interno en materia de aprobacion

2010 presupuestaria interna en el ICD.

Remite el informe borrador #AI-006-2010 sobre los resultados obtenidos en el estudio sobre el registro,

Al-097-2010 | control y uso de gastos confidenciales.

Remite el Informe Final Al-006-010 sobre el procedimiento, control y registro de los dineros aportados a

Al-0099-010 | través de la cuenta de gastos confidenciales del ICD girados a 6rganos policiales.

Remite el Informe Final Al-008-010 sobre la validez y el cumplimiento de los controles implementados en

Al-110-010 | la administracion de los materiales y suministros del ICD.

Al-111-010 | Remite el Informe Final Al-007-010 sobre el control y procedimientos llevados por Bienes.

Remite el Informe Final Al-009-010, con respecto a la verificacion de las medidas de control interno

Al-115-010 | relacionadas con la aprobacion presupuestaria del ICD.

Al-0119- Informe Al-006-010, sobre dinero girado para gastos confidenciales.

2010
Informa que recibi6 copia de los oficios del Colegio de Ciencias Econdmicas, respecto a consulta de varios

A1-165-2010 funcionarios.
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2.9.- Activos institucionales asignados

Como jefatura de la Unidad Administrativo Financiera he tenido asignados los siguientes

activos institucionales:

INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS

CUADRO 9

ACTIVOS INSTITUCIONALES ASIGNADOS A LA JEFATURA DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO

No 2010
ACTIVO ENCONTRADO
IcD DESCRIPCION N° SERIE MARCA MODELO SI_0 NO
0378 | ARCHIVADOR 908 X
2141 | UPS 416513813 | FORZA CL-750 X
2394 | SILLA SIS | PRODEQUI ESPERA X
2406 | SILLA SIS | ALVARADO SEMIEJECUTIVA X
2408 | SILLA SIS | PRODEQUI ESPERA X
2409 | SILLA ’ SIS | PRODEQUI ESPERA X

ESTACION DE
2453 | COMPUTADORA _ TRABAJO 3P8COD1 | DELL Optiplex-745 X
2590 | ESTACION DE TRABAJO s/s | MOBI STAND s/m X
2726 | LAMPARA EMERGENCIA sis | NIPPON AMERICA | AT-108? X
2727 | LAMPARA EMERGENCIA s/s | NIPPON AMERICA | AT-108° X
2763 | CAJA DE LLAVES PRODEQUI X
2767 | PIZARRA ACRILICA PRODEQUI X
2775 | EXTINTOR BUCKELLE X
2776 | EXTINTOR BUCKELLE X
2777 | EXTINTOR BUCKELLE X
2778 | EXTINTOR BUCKELLE X
2779 | EXTINTOR BUCKELLE X
2780 | EXTINTOR BUCKELLE X
2781 | EXTINTOR BUCKELLE X
2782 | EXTINTOR BUCKELLE X
2783 | EXTINTOR BUCKELLE X
2784 | GABINETE PARA EXTINTOR BUCKELLE X
2785 | GABINETE PARA EXTINTOR BUCKELLE X
2786 | GABINETE PARA EXTINTOR BUCKELLE X
2787 | GABINETE PARA EXTINTOR BUCKELLE X
2788 | GABINETE PARA EXTINTOR BUCKELLE X
2974 | CALCULADORA  SUMADORA Q2059515 | CASIO FR-2650T X
CAMARA
2994 | DOMO SEGURIDAD 7278023505DNRX45 | SONY SIM X
3175 | BIBLIOTECA sls | TOKOA X
3176 | ARCHIVADOR sls | METALIN X
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N° 2010
ACTIVO ENCONTRADO
ICD DESCRIPCION N° SERIE MARCA MODELO SI O NO
3177 | MESA PLASTICA sis | ALVARADO X
3178 | MESA PLASTICA s/s | ALVARADO X

7295095009DNRX24-
3338 | DOMO CAMARA VIDEO R | SONY Sim X
3392 | SCANNER CN98NC705W | HEWLLET PACKARD | Scan jet 7000 X
3727 | PANTALLA PROYECCION SIS | VIUTEC EVTR070 X
3728 | PANTALLA PROYECCION SIS | VIUTEC EVTRO070 X
3858 | UPS 4110900025 | CENTRA 750USB X

que ejercera temporalmente, de manera interina, el puesto en mencion.

Estos activos permaneceran asignados a mi persona, hasta tanto se nombre a la persona
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3.- AGRADECIMIENTO

Mi total y profundo agradecimiento a todos los funcionarios de la Unidad Administrativo
Financiero, quienes con su trabajo honesto y dedicado, permitieron brindar el apoyo financiero y
administrativo para el cumplimiento no sélo de las metas y objetivos de la Unidad, las funciones
encomendadas y los requerimientos de los 6rganos de supervision, sino que, con sus esfuerzos y

esmero coadyuvaron para el cumplimiento de las funciones asignadas al Instituto.

Gracias también a los directores que ejercieron sus funciones en el periodo, porque con su
respeto, apoyo y confianza, permitieron a la todos los funcionarios que conformamos la Unidad
Administrativo Financiero, realizar nuestro trabajo, dando nuestro mejor esfuerzo siempre dirigido a
aportar nuestro “granito de arena” dentro de las acciones que ha llevado a cabo el Estado
Costarricense, por medio del ICD, en su lucha contra el narcotrafico, delitos conexos, la legitimacion
de capitales y financiamiento al terrorismo, asi como aquellas otras acciones dirigidas a la

prevencion, atencion y rehabilitacion de los farmacodependientes.

Por ultimo, gracias a todos los funcionarios del Instituto que con su trabajo coordinado y

complementario, han apoyado la labor de la Unidad Administrativo Financiero.
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4.- ANEXOS
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ANEXO 1
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBDRE DROGAS
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

(APROBADO EN LA SESION DE CONSEJO DIRECTIVO CELEBRADA EL DIA 25-09-07)
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ANEXO 2
MATRIZ DE PROGRAMACION OPERATIVA (MAPO)

Unidad: Administrativo Financiero

Cad. Objetivo Tipo de indicador Meta Estimacion Responsables
I Sem. 1l Sem. Presup. (en
miles de ¢)
1. 1.1 Capacitar a funcionarios del ICD en | Producto: cantidad 50 Mariela Soto.

respuesta al Plan de Capacitacion Institucional,
con el fin de promover el desarrollo humano
integral y permanente como medio para la
prestaciéon de un servicio sustentado en el
conocimiento  técnico y la  capacidad

profesional.

2. 2.1 Escanear e incorporar en el Sistema de Eficacia 50% Mariela Soto.
Recursos Humanos (SIREH) la documentacién
mas importante que conforma el expediente de Magaly Padilla.

personal de cada funcionario, con el fin de
contar con una base de datos actualizada que
permita mejorar y facilitar el control y el
acceso a esos datos.

3. 3.1 Implementar en la Unidad Administrativo Eficacia 100% Mariela Soto.
Financiero el SIREH (Plan Piloto), con el
objetivo de determinar si existen limitaciones o Magaly Padilla.
problemas en el sistema, determinar las posibles
modificaciones para mejorar el mismo para asi Bernardita Marin.

proceder a su instalacion a nivel institucional.
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Cad. Objetivo Tipo de indicador Meta Estimacion Responsables
I Sem. 11 Sem. Presup. (en
miles de ¢)

4, 4.1 Revisar el Reglamento y el Manual de Proceso : plazo A dic. se habra Magaly
Reclutamiento y Seleccion para elaborar una elaborado y Padilla.
propuesta de modificacion a la respectiva Comision entregado a la
Institucional, para su conocimiento y aprobacion, Comision la Bernardita
facilitando con ello la aplicacion de la normativa propuesta de Marin
vigente. modificacion. '

5. 5.1 Implementar el Sistema de Evaluacion del Eficacia. 100% Magaly
Desempefio Institucional del ICD (SEDI), con el fin Padilla.
de cumplir con la normativa definida por la
Direccién General de Servicio Civil y mejorar el Mariela Soto.
proceso mediante el cual se mide el
comportamiento 'y el rendimiento de los
colaboradores en funcién de la consecucion de los
objetivos institucionales.

6. 6.1 Efectuar actualizaciones del proceso de Producto: 2 2 Orlando
registro y control de los activos institucionales cantidad Piedra.
en las bases de datos correspondientes, para
contar con informacion agil y oportuna. Guido

Sandoval.
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Cad. Objetivo Tipo de indicador Meta Estimacion Responsables
I Sem. Il Sem. Presup. (en
miles de ¢)
7. 7.1 Elaborar informes con el fin de realimentar a la Producto: 24 24 William Rodriguez.
Direccién General y al Consejo Directivo del ICD, cantidad
coadyuvando asf a la toma de decisiones institucionales® Nallib Aued.
M® Teresa Duran.
Guido Sandoval
8. 8.1 Solventar el total de solicitudes de transporte, | Proceso: plazo A dic. se habran Oscar Chavarria.
fotocopiado y empaste de documentos que presenten los solventado el total
funcionarios del ICD, con el proposito de facilitar el de solicitudes Olman Romero
desarrollo de las funciones institucionales. presentadas por los
funcionarios del
ICD.
9. 9.1 Apoyar la gestidn de entes represivos con el propésito | Producto: cantidad 4 Guido Sandoval.

de facilitarles el alcance de los objetivos por ellos
definidos en el periodo.’

Bernardita Marin.

! Los informes son los siguientes: 12 cuadros de ejecucién presupuestaria, 4 informes de ejecucion presupuestaria, 12 cuadros de seguimiento de inversiones financieras, 12 estados financieros,
4 informes de contrataciones directas y 4 informes sobre gastos confidenciales.
2 LLos entes represivos a apoyar son OlJ, PCD, DIS y Ministerio Pablico mediante entrega de gastos confidenciales, pago de servicios telefénicos, pago de derechos de circulacién, pago de

seguros y compra de equipo y otros bienes y servicios.
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Cad.

Objetivo

Tipo de indicador

Meta

Estimacion

Responsables

I Sem.

11 Sem.

Presup. (en
miles de ¢)

10.

10.1 Revisar toda la documentacion que se mantiene
en archivo pasivo (Guardadocumentos), con el fin de
proceder al descarte (proceso de eliminacion) de la
que ya haya cumplido su plazo de vigencia, al
traslado a las oficinas del ICD o al mejoramiento de
la descripcion, segun sea necesario, con el fin de
facilitar el uso y consulta de estos documentos y
cumplir con la normativa en materia de archivo.

Eficacia

100%

Sandra Céspedes

11.

11.1 Definir el alcance de las competencias de la
Unidad de Asesoria Legal, la Oficina de Proveeduria
Institucional y la Unidad de Administracion de
Bienes Comisados y Decomisados, para un mejor
aprovechamiento de los recursos institucionales.

Proceso:
plazo

A diciembre se
habra definido el
alcance de las
competencias de
las Unidades
sefialadas.

Bernardita Marin
Guido Sandoval

Luz Mary
Cascante
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