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INTRODUCCION

El presente informe tiene como propdésito cumplir con lo establecido en el articulo
12, inciso “e”, de la Ley General de Control Interno, que establece como deber del
jerarca y de los titulares subordinados, presentar un informe de fin de gestidn
donde se rinda cuentas de los resultados obtenidos en cumplimiento de las
funciones bajo su responsabilidad, lo cual se constituiria en uno de los medios para
garantizar la transparencia en las actuaciones de los funcionarios publicos ante los
administrados y que los respectivos sucesores cuenten con informacién relevante

en el desempefio del puesto designado.

El documento se elaboré en concordancia con lo dispuesto en la Resolucion de la
Contraloria General de la Republica N° DI-2005-CO-DFOE “Directrices que deben
observar los funcionarios obligados a presentar informe final de su gestion”,
publicadas en La Gaceta N° 131 del 7 de julio 2005; y la Circular 33242-05 del 21
de setiembre 2005, suscrita por los Gerentes Médico, Administrativo, Financiero y
de Pensiones de la Caja Costarricense de Seguro Social, donde se establece qué
funcionarios estan obligados a presentar el informe final de su gestion, en mi caso

como Administrador de la Sucursal de Guacimo.

Considero que en el transcurso de mi gestion, se han desarrollado esfuerzos para
lograr el desarrollo de un trabajo en equipo, se ha mantenido un clima laboral
aceptable que ha permitido cumplir con los objetivos encomendados, en un entorno

de compafierismo, actitud positiva, colaboraciéon y crecimiento de la organizacion.

A efectos de cumplir con lo establecido por la Institucion y en acatamiento al oficio
GF-11758-09 del 23 de Abril de 2009; en donde se refiere a lo establecido en la Ley
de Control Interno, se procede seguidamente con el desarrollo del informe de fin de
gestion, al finalizar mi labor como Administrador de la Sucursal, a partir del 19 de
enero de 2018.




De acuerdo con lo anterior, seguidamente se detallan las actividades de la
Sucursal, con la definicion de los funcionarios responsables de cada una de las

tareas que se realizan en este centro de trabajo.

Organizacion Funcional

La estructura funcional de la Sucursal de Guacimo esta bajo la direccion del
Administrador y en su ausencia se designa a funcionario coordinador de la
Sucursal, lo cual recaia en la Bach. Stephanie Coles Camacho y otras veces en el
licenciado Jonds Corea Sanarrusia, quienes asumen la responsabilidad de la
Sucursal en lo que resulte imperativo resolver y de manera racional, es decir las
decisiones que por su poca complejidad posibilitan determinar las acciones a seguir
0 en su defecto, procurar obtener el criterio y decisién del titular del puesto, como

también consultar a la Direccion Regional.

Ejemplo:

o Informes urgentes que no permiten la espera como para que sea el titular
subordinado el que decida, por lo que requiere coordinacion al respecto.

o Requerimientos de informacién por parte de la Direccion Regional, que

requieren atencion inmediata.

Actualmente la Sucursal esta conformada por dieze funcionarios, los cuales detallo

a continuacion:




Ramirez Serrano Olga

AT.A.3

Mora Valverde Ana Cristina ATA. 2
Fonseca Slash Wilmer
Eduardo AT.A. 2
Coles Camacho Stephanie TA 1
Corea Sanarrusia Jonas Alb.  |Insp.L.yR. 3
Mata Rios Rodrigo Insp.L.yR. 2
Morales Garcia Ricardo CHOFER 1
Solano Peraza Maria del
Rocio Cajero 1
Trab. Serv.
Monge José Pablo G.
Ledn Miller Carlos Alberto Jefatura




ORGANIGRAMA FUNCIONAL
SUCURSAL DE GUACIMO

Carlos Ledn M.
Administrador 2
Administrador

Rodrigo Mata R.
Inspector 2
Control Patronal

Stephanie Coles
Técnico 1

Cobros-Personal

Ana C. Mora V
Asist. Téc. Ad 2
Pensiones

Rocio Solano P.
Cajera 1
Ingresos-Egresos

Wilmer Fonseca
Asist. Téc. Ad 2

La siguiente pagina muestra la dependencia jerarquica de la Sucursal y su
organizacion interna, compuesta por las diversas areas de produccion dirigidas por
el Administrador, la Asistencia y Mandos Medios como encargados de cada area
programatica. El siguiente organigrama jerarquico representa las relaciones e
interrelaciones dentro de la organizacion de la Sucursal y establece el tramo de
control que permite aplicar los mecanismos de monitoreo, supervision y evaluacion.

Representa la division especializada del trabajo y define agrupacion formal de las

Egresos

Olga Ramirez S.
Asist. Téc. Ad. 4
Ingresos-Otros

José Pablo M
Trab.Serv.Gles
Conserje

Lic. Jonas Corea-

Inspector 3

Control Patronal

Ricardo Morales G
Chofer 1
Chofer

actividades laborales e identifica las lineas de autoridad y responsabilidad.
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ESTRUCTURA PROGRAMATICA

También se incluye la estructura que contiene en detalle cada una de las fases
programéaticas hasta el desempefio de las sub-actividades o tareas ejecutables.
La estructura programatica que se presenta en el siguiente cuadro, es el conjunto de
programas, subprogramas Yy actividades que se definen para facilitar la
administraciéon y la asignacién de los recursos, la planificacion, la ejecucion
presupuestaria, la coordinacion de actividades, la programacién anual operativa, el
control y la evaluacion de la gestion en funcion del desarrollo operativo de los
programas y del cumplimiento de los objetivos programaticos definidos.
Es asi como esta Sucursal debera dirigir, conducir y administrar cuatro programas de

trabajo: Plataforma integrada de servicios, produccion, técnico y gestion de apoyo.
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RESUMEN PROGRAMAS Y SUBPROGRAMAS

DE LA SUCURSAL DE GUACIMO

PROGRAMA SUBPROGRAMAS

a) INGRESOS Recaudacion cuotas de planillas
Recaudacion de cuotas, trabajadores
Independientes y voluntarios

Otros Ingresos

b) EGRESOS Prestaciones de dinero

Otros egresos

C) INSPECCION Control Patronal - Facturacion

D) COBROS Cobros administrativos

Cobros Judiciales

E) PENSIONES Tramite de casos — .V.M. P.C.Py R.N.C.

F) TRABAJO SOCIAL Formulacion de estudios
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Recursos Humanos

1.1 Agendas y minutas

La realizacidén de reuniones con el personal por lo general se realizan grupos segun
lo que se vaya a discutir o analizar y en horas antes de la atencion al puablico o
posteriormente al cierre de los servicios al publico, con todo el personal, Ademas se
utiliza el correo electronico para transmitir toda la informacién y mantenerlos

actualizados y al tanto de los asuntos concernientes a cada area de trabajo.

1.2 Péliza de Fidelidad

La pdliza de fidelidad la cancelan los siguientes funcionarios: Rodrigo Mata Rios y
Jonés Alberto Corea Sanarrusia (Inspectores de Leyes y Reglamentos), Maria del

Rocio Solano Peraza (cajera) y Carlos Le6n Miller (Administrador).

1.3  Asignacion por diferencias de caja

El monto de asignacién de cajas se le paga completo a la cajera Maria del Rocio
Solano Peraza y lo correspondiente al funcionario que la sustituye en horas de
almuerzo, café, incapacidades y otros. También se cancela dicha asignacion al

Administrador de la Sucursal.

1.4  Tramite de Asuntos de Personal

La funcionaria Stephanie Coles Camacho, encargada de Cobros de la Sucursal tiene
a cargo el trdmite de acciones, movimientos y llenado de documentos para el
disfrute parcial o total de vacaciones o adelantos. Es la encargada del archivo de los

expedientes de personal y su custodia, asi como registro elegibles.
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También lleva el control de la planilla salarial y el archivo y custodia respectivo. Ella
debe de verificar los pagos catorcenales del todo el personal de la Sucursal y
comunicar a la Administracion cualquier irregularidad que detecte.

La Administracién por su parte y de acuerdo al “Proceso de Seleccion” toma las
decisiones en cuanto a nombramientos interinos, programacion de vacaciones,
permisos sin goce o con goce de salario, como también el control total de todos los
procedimientos que demanda el recurso humano.

Todas las sustituciones se llevan a cabo de acuerdo con el registro de elegibles

existente en la unidad.

Planificacion funcional existente

Actualmente la Sucursal de Guacimo cuenta con los siguientes planes:

1.5 Plan Presupuesto 2017

El Plan Presupuesto 2017 (Formulacién Presupuestaria) tuvo la primera evaluacion
en el mes de Junio de 2017, incluyendo la proyeccion de dicho mes. Este plan se
encuentra en un archivo digital, en la unidad “D” denominado “Presupuesto 2017”.
Esta disponible de forma impresa y rotulado denominado Plan Presupuesto 2016-
2017. Es importante indicar que el presupuesto 2017 ha sido sujeto de
modificaciones presupuestarias debido al tope presupuestario que asigna la
Direccion de Presupuesto.

En cuanto al Plan-Presupuesto 2018-2019, se encuentra en forma impresa y digital,
en un directorio nombrado como presupuesto-2018, en el disco “D”.

El servicio eléctrico de la Sucursal y los servicios de telecomunicaciones y el servicio

gue nos brinda A y A son cancelados por la Tesoreria General.

1.6  Plan Anual Operativo



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Sucursal de Siquirres
B 2768-81-22 2768-94-22

La labor realizada por cada uno de los funcionarios de la unidad en conjunto con la
Administracion conlleva a la consecucion de las metas programadas en el Plan
Anual Operativo, asi como compromiso de resultados. A continuacion se muestran

los logros obtenidos periodo 2014 al primer semestre 2017.

RESULTADOS PLAN ANUAL OPERATIVO

Isem.2017

aio 2016

afio 2015 0%

aio 2014

78,00% 80,00% 82,00% 84,00% 86,00% 88,00% 90,00% 92,00%

1.7 Plan de Continuidad
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Existe un Plan de Continuidad elaborado en coordinacién con la Ing. Alberto
Ramirez Barquero, informatico de la Direccion Regional que brinda apoyo
logistico a esta Sucursal.

Este documento ha sido sujeto de revision por las autoridades de la institucion y
los resultados han sido muy buenos.

La revision y el aval del Plan de Continuidad lo realiza el Area Técnica de la Sede
Central de la Institucion.

En esta seccion se incluyen todos los documentos que contemplan la informacion
requerida para poder utilizarlos después de la contingencia, evento del desastre o
interrupcion, segun se detalla:

. Informacién de la Unidad (PTC001, PTC002);

. Inventario de hardware y software (PTC003);

. Andlisis de Riesgos (ARV001, ARV002);

. Tiempos Maximos de Interrupcion (PTC004);

. Organizacion para la Continuidad (PTC005);

. Composicion de Equipos (PTC006);

. Informaciéon de Contactos Externos (PTC007);

. Ubicacién del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) (PTC008);
. Sitio alterno de respaldo de datos (PTC009);

. Matriz de Ensayos del Plan (PTC010);

. Procedimientos de Recuperacion para la plataforma de TIC Hardware
(PTCO15);

o Procedimientos de Recuperacion para la plataforma de TIC Software
(PTCO16);

o Procedimientos de Recuperacion para la plataforma de TIC
Comunicaciones (PTC017);

o Resumen del Estado del Evento (este se utilizara luego de un evento de

desastre) (PTCO011);

o Evaluar Estado de Equipo Critico (este se utilizara luego de un evento de

desastre) (PTC012).
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COMITE DE EMERGENCIAS
No hay un comité de emergencias en la Sucursal de Guacimo, sin embargo ha

participado en capacitaciones el funcionario Wilmer Eduardo Fonseca Slach.

Cobros

La labor de cobros es realizada por la Funcionaria Bach. Stephanie Coles
Camacho con la gestibn de cobro administrativo y judicial, certificaciones,
informes y recolectores mensuales, conformacion de expedientes y el control

permanente de la morosidad.

La encargada de Cobros tiene delimitadas las responsabilidades que le asisten
en la totalidad de los procesos cobratorios, control de la morosidad, gestionar el
cobro en el sector privado, tramitar judicialmente la retencién indebida, formalizar
los convenios, Arreglos y Readecuaciones de pago, finalizar convenios de pago
incumplidos, gestionar Prevenciones de Cierres de Negocios, notificar propuestas
a patronos morosos para adecuaciones de pago. Ademas se remiten oficios a
Municipalidad y Ministerio de Salud, oficios para el cumplimiento del articulo 74 de

la Ley Constitutiva de la Institucion.

La unidad ha venido realizando una ardua labor en cuanto al control de la
morosidad y al finalizar cada mes se imprime el pendiente de morosidad patronal,
se revisa para verificar cuales patronos estan con tendencia a la alza para
proceder con las gestiones cobratorias correspondientes con la asistencia de un
funcionario del Programa estratégico para la Gestion Cobratoria, designado por la

Direccion Regional.

Responsable del registro y control de los juicios cuya responsabilidad recae en los
abogados externos contratados por la Gerencia Financiera, para esto se realizan

las evaluaciones de abogados y sus respectivos informes.
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2.1 Formalizacion de Arreglos y Convenios

El procedimiento se encuentra debidamente establecido mediante los Instructivos
elaborados por las autoridades correspondientes, debiendo cumplir con los

requisitos considerados como necesarios e indispensables por la Institucion

2.2 Cierres de Negocios

Existe un instructivo proporcionado por la Institucién en el que se especifica el
correcto proceder en esta actividad, sin dejar de lado circulares recibidas con
posterioridad a la elaboracion de dicho documento, asi como algunas
instrucciones giradas por la Sub Area Gestion de Inspeccion y Cobranza de la

Direccion Regional Atlantica de Sucursales.

2.3 Morosidad al 31-12-2017: ¢604, 842,573.00, de los cuales un 88.46% ¢535,
053,735.00 se encuentran en cobro judicial y un 11.54% ¢69, 788,838.00 en

cobro administrativo.

Comportamiento: Porcentaje de la deuda en cobro judicial afios 2014 al 2017
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porcentajecobro judicial

92,26%

Retencién Indebida: Este proceso de cobro encuentra su fundamento legal en el
articulo 45 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social y se
activa cuando el patrono no cancela las sumas correspondientes a las cuotas

obreras. A continuacion el comportamiento afios 2014 al 2017.
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2.4 Cuentas de Depdsito 322-324-327-427, revision especial a los saldos anormales,
se ha tenido apoyo y asesoria por parte del Lic. Jorge Velasquez sobre el uso y

manejo de la herramienta control de cuentas.

3. Subprograma de Ingresos

La funcionaria Olga Ramirez Serrano es la funcionaria responsable de este
subprograma de Ingresos, debe realizar los tramites de emision de estudios de
salarios en planillas, estudios del F. C. L., asi mismo es la encargada de la
afiliacion de Asegurados Voluntarios y Trabajadores Independientes, asi como el
apoyo a los patronos en la presentacion de las planillas mensualmente. La
unidad ha implantado una forma de plataforma de servicio por lo que esta

funcionaria realiza gestiones del subprograma de egresos, pensiones y cobros.
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Plataforma de Egresos

El sefior Wilmer Eduardo Fonseca Slach responsable del subprograma de
Egresos, debe realizar los tramites de pagos por SICO de fondo mutual, la
cancelacion y devolucion de viéticos, pasajes y otros. Asi mismo en el Sistema
R.C.P.l. se tramitan las incapacidades a los trabajadores incluyendo los de la
C.C.S.S. como también del Instituto Nacional de Seguros por accidentes de
transito. La unidad ha implantado una forma de plataforma de servicio por lo que
este funcionario realiza gestiones del subprograma de ingresos pensiones y

cobros.

Inspeccion

El servicio de inspeccion tiene como objetivo el aseguramiento de los trabajadores
segun su condicibn de asalariados o no asalariados, asi como ejercer la

fiscalizacion a la poblacién patronal y trabajadores independientes.

Labor encomendada a los Inspectores de Leyes y Reglamentos a saber: Lic.
Jonas Alberto Corea Sanarrusia y Bach. Rodrigo Mata Rios, ellos son los
responsables de gestionar la generacion de cuotas y otras metas insertas en el

Plan Anual operativo.

En atencion a las labores encomendadas, el servicio de Inspeccién desarrolla e
implementa diversas estrategias, en procura de evitar la evasion patronal, asi
como la atencion oportuna de las denuncias presentadas en la plataforma de
servicios. Durante los afios 2014 al 2017 segun datos estadisticos se atendieron

casos segun cuadro adjunto.
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e Casos atendidos por el servicio de Inspeccion.
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De acuerdo a la informacion interna de la Sucursal de Guacimo, se tienen adscritos
un total de 274 patronos activos, con 4167 trabajadores, 03 convenios de
aseguramiento colectivo con 1493 afiliados, 946 trabajadores independientes y 142

asegurados voluntarios, poblacion que es atendida por los inspectores.
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. trabajadores
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AVO

La funcionaria Olga Ramirez Serrano, brinda apoyo a la labor de inspeccién,
encargandose del control de solicitudes que se reciben de la plataforma de servicios,
control de casos asignados a cada uno de los inspectores, archivo y control de los
expediente. Los informes, denuncias en sede, traslados expediente por revocatorias
y apelacién remitidos a Gerencia Financiera, las copias de estos son custodiados por

el administrador y fueron entregados a la licenciada Olga Inés Vargas Mora.
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Los siguientes son las solicitudes pendientes de atender por el servicio de inspeccion

al mes de diciembre-2017.

GUACIMO | Asignados
Sin
Asignar

6. Pensiones

La Sucursal tramita pensiones del Régimen No Contributivo, de Paralisis Cerebral
Profunda y del Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte de la Institucion. Los

tramites respectivos estan a cargo de la funcionaria, Ana Cristina Mora Valverde.

En cuanto a la aprobacion o denegatoria de las pensiones del R.N.C., estamos
sujetos al anadlisis de cada caso. Si el caso es aprobado, el calculo y el
otorgamiento de la pension queda sujeto a la cuota que se adjudique a la
Sucursal de forma mensual por parte de la Direccion Regional de Sucursales del
area de Pensiones. Mes a Mes se cumple con la totalidad de la cuota asignada

en otorgamiento de nuevas pensiones Régimen No Contributivo.

En relacion a los casos de nulidades sobrevenidas las mismas se encuentran

pendientes de atender, asi como la revision de sumarias.

Los expedientes de los diferentes regimenes se envian en forma &gil y oportuna a
las comisiones respectivas que se encuentran en las oficinas centrales de la

Gerencia de Pensiones en San José.
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Casos aprobados al 31 de diciembre 2017.

CASOS Y TIEMPOS IVM 1
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Pensiones aprobadas Régimen No Contributivo

e

W 2016
02017

2016 2017

7. Actividades logisticas
7.1 Registro y Control de Activos

El encargado de llevar el control de los activos es el funcionario José Pablo Monge
Rojas. Se han realizado los inventarios de acuerdo a la normativa establecida por la
Institucion.
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Como ya esta establecido, siguiendo lineamientos y fechas establecidas para el afio
2017 se realizO0 el respectivo inventario, el cual se entregd a la unidad
correspondiente en las fechas establecidas e indicando que los activos de la unidad

se encuentran debidamente registrados.

Fisicamente todos los activos se encuentran en la Sucursal segun el listado emitido

por el Area de Contabilidad de Control de Activos y Suministros.
Caja General

El efectivo de la Sucursal se encuentra bajo la total responsabilidad de la Jefatura de
la Sucursal. La Sucursal cuenta con una caja fuerte general y la cajera Maria del
Rocio Solano Peraza, cuenta con una caja fuerte y la asistente en tiempos de

refrigerio y almuerzo, como caja auxiliar, el administrador custodia los fondos.

El monto maximo autorizado por la Tesoreria General de la Institucion asciende a la
suma de ¢ 1, 864,000.00.

El servicio de atencion de los cajeros es de jornada continua, en caso de ausencia
por enfermedad y durante los tiempos de almuerzo y café siempre se mantiene

abierta una caja para la atencion de publico.

La Cajera principal lo mismo que el Cajero Auxiliar son personas muy cuidadosos en
cuanto al manejo del efectivo y en mantener todas las precauciones necesarias y de
acuerdo a los procedimientos establecidos por nuestras autoridades superiores y los

mismos son conocedores de los procedimientos establecidos sobre el particular.
7.2 Compras

Los articulos o suministros se solicitan a la Direccion Regional de Sucursales,
dependencia que dispone del nivel de competencia, para efectuar las compras de las

Sucursales de la Region.

Las compras solicitadas y tramitadas durante el afio 2017 fueron recibidas en la
Sucursal y canceladas mediante el Fondo Rotatorio de Operacion de la Sucursal de

Guéapiles
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La Sucursal de Guacimo esta debidamente autorizada a realizar compras por medio
de Caja Chica en caso de requerirse algun insumo no contemplado en el Plan Anual

de Compras o0 en casos de emergencia y segun costos.
7.3 Vehiculos

En relacion a lo concerniente a vehiculo la Sucursal de Guacimo cuenta a la fecha

con un vehiculo en perfectas condiciones:
e Vehiculo marca Toyota Hilux placas 200-2833

Se lleva en la Sucursal un expediente relacionado con el cambio de aceite, filtros,
engrases, actualmente se realizan en la respectiva agencia de la Toyota ya que se

encuentra en condicion de garantia hasta los 100.000 kms.

El funcionario Wilmer Eduardo Fonseca Slach es el encargado de realizar los
informes mensuales sobre el recorrido y los gastos generales ocasionados por el uso

del mismo.

El suministro de combustible del vehiculo se realiza mediante vales de caja chica, se
encuentra en tramite el uso de tarjetas de crédito emitidas por el Banco de Costa

Rica, esto se esta coordinando en conjunto con la Direccién Regional.

7.4 Informéatica

La Sucursal no cuenta con un ingeniero en informatica, el apoyo se recibe por parte
de la Direccién Regional, a cargo del Ing. Alberto Ramirez Barquero, quien tiene su

cronograma de visitas. Brinda el mantenimiento preventivo y correctivo al software.

En responsabilidad del Centro de Gestion de la Informatica de habilitar o deshabilitar
las claves y perfiles de acceso a los sistemas mediante la solicitud que para lo que

corresponda le realiza la Sucursal, por medio de su Jefatura
7.5 Control Interno

Afo a afo se han realizado las evaluaciones de control Interno, aplicando la
evaluacion al segundo semestre 2017. En coordinacion con la Direccion Regional

se han efectuado acciones en cuanto los procesos de capacitacion e induccion
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de manera constante, para el mejoramiento continuo de todos los programas y

procesos que ejecutan los funcionarios de la Sucursal.
8. Otros Aspectos por considerar

e Informes de Auditoria. Existen tres informes de auditoria que se encuentran en
atencion, son los numero AGO-168-2016, ASF-079-2016 Y AGO-339-2015,
entran en un 95 por ciento resueltos, se le entrega los avances a la licenciada
Olga Vargas Mora.

e La unidad hasta la fecha se encuentra en un edificio alquilado, ubicado en el
centro de la ciudad. EIl edificio estd en buenas condiciones, pero se hace
necesario la construccién de un espacio para bodega, donde se puedan archivar
los documentos de acuerdo a las normas y para su buena conservacion. Seria
una buena decision, pensar en adquirir este edificio, es decir, iniciar el proceso de
compra, esto por cuanto los alquileres cada vez estan muy elevados de precio,
ademas que no hay edificios o terrenos con buena ubicacion en venta.

e Con respecto al recurso humano, se hace apremiante una plaza para la atencion
de la oficina de pensiones.

e La oficina de inspeccién requiere refuerzo para poder mantener un mejor control
patronal, no solo para verificar que los patronos y trabajadores independientes
estén cumpliendo con lo establecido en las normas, sino también para
asesorarlos en los tramites

Cordialmente,
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Lic. Carlos Alberto Leén Miller

Administrador Sucursal de Guacimo
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