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Carlos Solis Murilto, M.B.A.
Director Financiero.

Asunto: Informe de fin de gestibn como Jefe de Ejecucién
Presupuestaria del 01-08-06 sl 15-04-10.

Estimado Licenciado:

En oficio FIN-01-2010-0260, Usted comunica a todos los colaboradores de la Direccién Financiera que la
suscrita asumird la Jefatura de Contabilidad a partir del 16 de abril del afio en curso, y por ende soy traslada
de la Jefatura de Ejecucion Presupuestaria a la de Contabilidad.

Por lo anterior y en cumplimiento de lo establecido en el articulo [2 de la Ley de Contro] Interno le
presento el Informe de Gestion, para el periodo del 01-08-06 al 15-04-10, periodo en el cual desempeiie el
cargo de Jefe de Ejecucion Presupuestaria en esta Direccion.

Informe de Gestién:

Durante este periodo procuré en forma permanente el mantenerme actualizada sobre las regulaciones y
legislacién atinente a los trdmites que tuve a mi cargo y procuré en la medida de mis posibilidades y
conocimientos hacer en forma oportuna y respetuosa a esa Direccion las observaciones que consideré
prudentes.

A continuacion el detalle de las principales actividades que realice cuando estuve a cargo de la Jefatura de
Ejecucién Presupuestaria y los diferentes controles que implementé para garantizar el mejor uso de Jos
recursos de la Institucién.

1. Asignacion, seguimiento y control de las diferentes contrataciones de bienes y servicios:

v" Desde que se me comunicaba la adjudicacién u Orden de inicio de toda contratacién de bienes y
servicios, Ja asignaba a un Analista y en hojas de Excel mantuve las contrataciones que cada
Analista tenfa a cargo tanto las vigentes como las que ya tenian finiquito.

v Se coordind y se dio seguimiento para que toda la correspondencia que recibi, relacionada con las
diferentes contrataciones de bienes y servicios, fuera recibida por el Analista que tenia a cargo la
contratacién, para que éste estuviera eoterado y realizara en forma oportuna el registro, verificacion
y archivo de comunicados de adjudicacién, contratos, 6rdenes de servicio, érdenes de modificacidn,
suspensién de contratos, reinicio de contratos, adendas, finiquitos, acuerdos consorciales, reservas de
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crédito, Ordenes de compra, planillas, facturas, garantias, cesiones de pago, embargos,
levantamientos de embargos, 6 cualquier otra informacién relacionada con la diferentes
contrataciones.

¥ La informacién relacionada con las contrataciones asignadas por Apalista, Ja cual mantuve en hojas
de Excel, se las remiti via correo electronico al Lic. Eliecer Rivera Campos, quien qued6 a cargo de
la Jefatura de Ejecucién Presupuestaria.

2. Revision de toda la documentacién que respaldaba cada uno de los oficios preparados por los
Analistas para el tramite de pago de facturas por medio de Acuerdos de Pago:

v Se realizd la revisién de los oficios que cada uno de los Analistas remite a la Jefatura de
Ejecucién Presupuestaria para su trdmite de pago y los documentos que respaldaban dicho
trémite, previo a su inclusién en los Acuerdos de Pago.

v Cuando se identificaron errores se hicieron saber al Analista para su correccidn, estos errores
generalmente obedecian a diferencias entre la informacion de la factura y sus documentos de
respaldo con la informacién incluida en el oficio de trdmite de pago, 6 que Ja informacién que se
incluia en el “Sistema de Presupuesto” no era correcta, en funcién de la factura y del oficio del
Analista, 6 no se indicaba que Ja factura estaba cedida, que pesaba algin embargo sobre el
proveedor, 6 no se indicaban ¢ adjuntaban los documentos que respaldaban alguna deduccidn del
monto facturado.

v Cuando la informacién del oficio que me era remitido por cada uno de los Analistas estaba
correcta al igual que su inclusién en el “Sistema de Presupuesto”, entonces firmaba dicho oficio
en ¢l margen inferior derecho como evidencia de que el tramite de pago habia sido revisado y que
ya podia ser incluido en el respectivo Acuerdo de Pago.

v La revisién de Acuerdos de Pago la realicé hasta los numerados como 30-054-2010 y el 30-032-
2010-P de fecha 15-04-10.
3. Control de cesion de facturas y embargos a proveedores:
v Se establecié un Control de Cesiones por proveedor, en hojas de Excel, el cual puede ser
consultado desde la computadora de los Analistas, la secretaria y la Jefatura del Departamento.
v" Este acceso para los Analistas y Jefatura esta restringido unicamente para consultas.

v Se dio seguimiento para que ¢] mismo se mantuviera debidamente actualizado por la Analista
encargada de la recepcion, tramite y registro de las mismas.

v La Analista a cargo de este control realiza la verificacién de que la cesion cumple con todo lo
establecido, si es asl se acusa recibo de la cesiéon, 6 si es necesario pedir alguna informacion
adiciona) Ja misma se solicita via oficio, tanto el acuse de recibo de la cesién como €} oficio en

Consejo Nacional de Vialidad. Tel: (506) 225-4425 6 283-9717 Apdo. 606-2010 San José, Costa Rica mopt

Opvas Mipiees p Frarspories.



' co"avi Pigina % de 6

Viaiidad

que se solicita cualquier informacién adicional fue firmado por la Jefatura del Departamento.

¥ La Analista comunica via correo electrénico a la Jefatura y a cada uno de los Analistas sobre las
nuevas cesiones, ¢ la sustitucion de facturas cedidas cuando sea el caso.

v La secretaria del Departamento, inmediatamente después de gue recibe copia de Jos Acuerdos de
Pago, revisa si en ¢sios se incluyen facturas cedidas, lo cual se indica en el extremo inferior de
cada Acuerdo de Pago, si ¢s asi entonces incluye en este “Control de facturas cedidas”, aquella o
aquellas facturas cedida y pagadas, incluyendo en dicho control el Numero de Acuerdo con que
se pagd y su fecha de pago.

v Cuando se comunicé algun embargo sobre “proveedores” por parte de la Tesoreria & de la
Proveeduria inmediatamente se hacia del conocimiento de todos los Analistas via correo
electrénico, y lo incluia en el Control que llevaba para garantizar la aplicacion de todo el monto
embargado.

4. Control de facturas:

v" Se establecié un “Control de facturas”, a cargo de la secretaria del Departamento, en este contro)
el cual se lleva en hojas de Excel, se incluyen todas las facturas que ingresan al Departamento
con la siguiente informacién: nombre del proveedor, fecha de la factura, niimero consecutivo de
factura del CONAVI, monto en colones, monto en dblares, segin sea el caso, numero de factura
del proveedor, fecha en que se recibe, niimero de oficio con la cual se remitid, fecha de pago, y
observacjones (este espacio es utilizado para anotar cualquier informacién importante relacionada
con la factura, también se utiliza para anotar la fecha, el nimero de oficio y el motivo cuando la
factura es devuelta.

v La numeracién consecutiva la realiza la secretaria del Departamento a la hora de recibir las
facturas y antes de trasladarlas a la Jefatura del Departamento (este consecutivo es lnico y
permite identificar el orden en que las mismas ingresan). Esta numeracién se hace con lapicero
rojo en el borde superior derecho de cada factura. Este nimero tambiép es registrado en el
“Control de Facturas”.

v' Con este Control la secretaria facilmente puede atender cualquier copsulta de proveedores &
cualquier cliente interno sobre la situacién de cada una de las facturas que ingresan al
Departamento.

v Con alguna regularidad la secretaria remite a la Jefatura del Departamento el detalle de las
facturas pendientes de pago lo cual me permitié dar seguimiento con cada uno de los Analistas
de la situacion de aquetlas facturas que por alguna razén habian quedado rezagadas en su pago.

v La Jefatura también tiene acceso a este “Contro! de facturas” desde su computadora.

5. Estudios Financieros de Ofertas de Obra Publica:
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¥~ Una vez recibidas las Ofertas para Obra Publica y sus documentos de respaldo las cuales eran
remitidas por la Direccion Financiera las asignaba dependiendo de su magnitud 6 complejidad a
uno 6 mas Analistas.

v Los Analistas se encargaban de realizar el estudio correspondiente, de solicitar la informacidn del
caso y preparar ¢l informe de recomendacién a la Proveeduria.

v Este informe era revisado por la Jefatura del Departamento y si era necesario se realizaban las
correcciones del caso para posteriormente remitir dicho informe, via oficio a la Proveeduria,
este oficio era firmado por la Jefatura del Departamento y de la Direccién Financiera,
indicandose expresamente el nombre del Analista 6 Analistas que habian realizado dicho estudio.

6. Elaboracién de informes:
v A solicitud de la Direccion Financiera se preparaban informes sobre diversos asuntos.

v" Mensualmente se elaboré el informe de gestién dirigido a la Direccidén Financiera sobre las
actividades realizadas en el mes.

v Mensualmente se preparé el “laforme para Ejecutores del Presupuesto”, este informe se dirigia a
la Direccién Ejecutiva y era firmado por el Director Financiero, con copia a los encargados de
ejecutar el presupuesto. En este informe se establecia la ejecucidén del presupuesto por programa
tanto del mes como la acumulada, y se adjuntaban graficos y diversos cuadros, entre estos
cuadros se incluia la ejecucién por proyecto tanto de lo presupuestado en la subpartida 10802
como de la 50202. Para la elaboracion de este informe se tenia que tener debidamente conciliadas
las bases de datos del “Sistema de Presupuesto”, tanto de “Ejecutores” como de “Facturacién”, de
existir alguna diferencia se identifica antes de imprimir el “Informe mensual para ejecutores”, que
emite la Analista encargada.

¥ Al finalizar cada trimestre revisé los informes que prepararon los Analistas sobre Ja ejecucién
presupuestaria de aquellas subpartidas indicadas por el Departamento de Presupuesto para ser
remitidos a la Contraloria General de la Repiiblica, estos informes los revisé considerando los
montos indicados en el “Informe mensual de ejecutores”, previa a esta revisién se conciliaban los
montos indicados en las bases de datos del Sistema de Presupuesto de “Facturacién y
“Ejecutores”.

7. Revisiéon de la informacién que se incluia al Sistema de Presapuesto, via Resoluciones,
Modificaciones y Presupuestos Extraordinarios.

v La Analista encargada de incluir toda modificacién al Presupuesto del CONAV] me comunicaba
cuando éstas habfan sido incorporadas al “Sistema de Presupuesto”

v~ Una vez informada al respecto procedi a verificar que ésta fuera correcta.
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8. Revision y aprobaci6n de “Reservas de Crédito™:

v La Analista a cargo de la confeccion de “Reservas de crédito” me las remitia para su revision y
aprobacion.

v' Esta aprobacion Ja realizaba con base en la informacién actualizada del “Sistema de
Presupuesto”.
9, Participacién en la preparacién de requerimientos e implementacién del Sistema Integrado

Financiero-Contable, en el CONAVI.

v" Colaboré en forma permanente durante todo ¢] proceso de levantamiento de requerimientos que
se incluirfan en el cartel para la contratacién de un Sistema Integrado Financiero-Contable.

v" Participé en la revisién del cumplimiento de requerimientos por parte de SOIN, segin lo que se
solicito oportunamente para el proceso de Ejecucién Presupuestaria.

v" Mantuve estrecha coordinacién con los colaboradores de la Direccién de Informéatica y de SOIN
para llevar a feliz término este proyecto el cual ya esta bastante avanzado.

v" Se procurd motivar a los colaboradores del Departamento para que tuvieran una buena aceptacion
del proyecto por cuanto su colaboracién y participacién es fundamental para la implementacién
del mismo.

10. Otras actividades:

v" Procuré atender en la mejor forma posible todos aquellos asuntos que esa Direccién me remitid
sobre diversos temas

DIFICULTADES ENCONTRADAS

v' Las 4reas sustantivas algunas veces no levan el mejor control sobre los montos presupuestados
para los proyectos a su cargo lo que les lleva a tramitar pagos de facturas sin contenido
presupuestario.

v" Con frecuencia se tienen que devolver facturas por jncumplimientos de los requisitos
establecidos para su trimite de pago a pesar de que permanentemente se divulgan, & por falta
de contenido presupuestario.

v" Por atrasos en el giro de recursos por parte del Ministerio de Hacienda se ba tenido dificuitades
para atender oportunamente los pagos de facturas tramitadas por este Departamento.

¥ Desconocimiento de los ejecutores de las diferentes contrataciones de bienes y servicios en
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materia de Contratacion Administrativa provocan atrasos en el trdmite de pago de algunas
facturas.

v La carga de trabajo de la Gerencia de Gestién de Asuntos Juridicos torné lenta la respuesta de
consultas realizadas por este Departamento, Jo cual redundé en atrasos en el tramite de algunos

pagos.

Conclusion:

Para concluir este informe solo me resta agradecer a su persona y a los colaboradores que tuve a mi cargo
durante este periodo, pues gracias a Ustedes pude desarrollar una linda experiencia tanto en el campo
personal como profesional.

Recomendacion:

Al Lic. Eliécer Rivera con todo respeto me permito recomendarie el mantener y mejorar los controles que
se implementaron durante mi paso por esa Jefatura, pues puedo dar fe de que los mismos fueron de gran
ayuda para minimizar hasta donde se pudo el margen de error a la hora de realizar las funciones propias de
ese Departamento.

Atentamente,
sla (// L7
Licda. Leda Va acho, M.B.A.

Jefe Departampfito d¢ Contabilidad

7
Co 1.
Cc. Licda. Nora Garcla Arias, Directora de Gestion de Recursos Humanos / ""\J‘_’fi,,
Lic. Eliecer Rivera Campos, Jefe de Ejecucion Presupuestaria.
Archivo- Copiador
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