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Senores (as)
Regidores y Sindicos
Concejo Municipal

MAG. Carlos Hidalgo Flores
Alcalde

MBA. JesUs Romero Prado
Coordinador de Hacienda

Licda. Carolina Brenes Salas
Encargada de Tesoreria

Lic. Steven Granado Rivas
Encargado de Caja Chica

Asunto: Informe No.03 Arqueo de la Caja Chica de Tesoreria. ACE-04-2025

Me permito remitirles el Informe No.03-2025/ACE-04-2025, en el cual se consigna el
resultado del Arqueo de la Caja Chica de Tesoreria

La informacién que se solicita en este estudio para acreditar el cumplimiento de las
recomendaciones, debera remitirse en los plazos indicados, a esta unidad. Ademas,
deberan hacer entrega de una copia del informe a los encargados del seguimiento de
recomendaciones, quienes deberan brindar la informacion que se le requiera a efectos de
dar el seguimiento correspondiente a cada una de las recomendaciones del informe. Las
funciones asignadas a los encargados del seguimiento de recomendaciones no deberan
confundirse con las del destinatario de las recomendaciones, pues este ultimo es el Unico
responsable de realizar las acciones correspondientes para dar cumplimiento a éstas e
informar oficialmente sobre su avance y cumplimiento.

Asi mismo, se solicita que se proporcione a esta auditoria las acciones correctivas segun lo
que indica la Ley General de Control Interno.

Agradeciendo la atencidn a la presente, se despide de ustedes

Firmado digitalmente por

CARLENI SALAS  CARLENI SALAS SOLANO ZULY MELISSA  Fimade digialmerte por
FIRMA) IRMA)
SOLANO (FIRMA) ?:;(;221)2025.101014:29:42 &%L:\II:;R(FIRMA) %%%%Géé%gzg;“
Karleny Salas Solano Zully Aguilar Monge

Auditora Asistente
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1. INTRODUCCION
1.10rigen del Estudio

Este informe se prepara en atencion del Plan de Trabajo de esta Auditoria
Interna para el ejercicio econémico 2025.

1.20bjetivo

Analizar y evaluar la efectividad del control interno en el manejo de la caja
chica de la Tesoreria Municipal y comprobar que se ajustan al marco de
legalidad y eficiencia en el manejo de los fondos publicos.

1.3 Alcance

El alcance del presente estudio se efectué de conformidad con el “Manual de
Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico” y el
Manual de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico”, asi como
la normativa y lineamientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica, relativos al Control Interno y al ejercicio de la funcién de las
auditorias internas en materia de fiscalizacion control, Cédigo Municipal y el
Reglamento de Caja Chica de la Municipalidad de Turrialba, publicado en La
Gaceta No. 64 del 11 de abril de 2024.

1.4Responsabilidad de la Administraciéon y la Auditoria

La administracién de la Municipalidad es responsable de establecer,
mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional.
Asimismo, sera responsabilidad de la administracion activa realizar las
acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento, esto de
conformidad con el articulo No. 10 de la Ley General de Control Interno, No.
8292.

“Articulo 10 - Responsabilidad por el sistema de control interno.

Serdn responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, serd
responsabilidad de la administracion activa realizar las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento.”
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La veracidad y exactitud de la informacion en la que se basé esta Auditoria
para llegar a los resultados obtenidos en el presente informe es
responsabilidad de la Administracién Activa de la Municipalidad.

1.5Limitaciones

No se presento limitaciones durante el desarrollo del estudio.

2. RESULTADOS

La Municipalidad de Turrialba cuenta con una caja chica por un monto de
¢6.000.000,00 administrado por un funcionario plataformista de la Tesoreria.

A continuacién, se presentan los resultados del estudio del arqueo realizado el
23 de setiembre del 2025:

Resultado del arqueo

Se realizd un arqueo a la caja chica de Tesoreria el 23 de setiembre del 2025,
custodiada en el area de Tesoreria, obteniéndose los siguientes resultados:

2.1 La caja registraba un monto en efectivo de £919.227,48 (novecientos diecinueve
mil doscientos veintisiete colones con cuarenta y ocho céntimos), un vale por
¢353.806,00 (trescientos cincuenta y tres mil ochocientos seis colones) y
comprobantes de reintegro por un total de #4.726.966,52 (cuatro millones
setecientos veintiséis mil novecientos sesenta y seis colones con cincuenta y
dos céntimos). A continuacion, se presenta el detalle del arqueo
correspondiente.

Detalle Monto

Efectivo 919 227,48
Vale 353 806,00
Comprobantes 4726 966,52

Total de caja chica 6 000 000,00

2.2 Se determin6 que los comprobantes de pago o reintegros de la caja chica,
presentan un 78,78% del fondo, porcentaje que excede el limite permitido en
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el articulo No. 16 del Reglamento de Fondos Fijos de Caja Chica, “-De /a
periodicidad. Se confeccionaran los reintegros de los Fondos Fijos de Caja Chica, cuando se
haya agotado en un 75% del fondo fijo, con el propdsito de garantizar un 25% de los recursos

para que sean utilizados en caso de una catastrofe natural.” La cursiva no forma parte
del original.

2.3 El nivel de agotamiento identificado representa una diferencia de ¢£226.966,52
(doscientos veintiséis mil novecientos sesenta y seis colones con cincuenta y
dos céntimos) respecto al porcentaje maximo permitido.

2.4 Este incumplimiento evidencia la necesidad de reforzar los controles internos
relacionados con la administraciéon y seguimiento del fondo fijo, a fin de
asegurar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias aplicables.

Cobertura de la pdliza de fidelidad

2.5 Durante el proceso de arqueo, se evidencio que el Encargado de la caja chica
tenia en custodia efectivo que superaban el limite establecido por la cobertura
de la pdliza de fidelidad, el cual asciende a £500.000 (quinientos mil colones).
Con respecto a lo anterior, el Reglamento de caja recaudadora de la
Municipalidad, publicado en La Gaceta 207 del 2017, sefala en su articulo

No.09, parrafo segundo: “Cuando el monto de la recaudacion supere el monto
establecido de la pdliza de fidelidad, el cajero(a) debe entregar a Tesoreria el efectivo
recaudado en un bolso cerrado, al cual tnicamente el cajero tendra acceso mediante la llave
correspondiente, debiendo dicho bolso resguardarse en la caja fuerte.”

2.6 Con respecto a lo anterior, el Instituto Nacional de Seguros (INS) en el
documento “Seguro de Fidelidad colones — Condiciones Generales — Acuerdo

de Asegurado”, seccién Il, articulo 2, se establece que: “Ampara las pérdidas
economicas que sufra el beneficiario derivadas de un acto de infidelidad cometido por el
asegurado mientras realiza las funciones del puesto indicado en la documentacion del
seguro, ocurrido durante el periodo de vigencia de esta poéliza.”

2.7 La situacion descrita anteriormente, constituye un incumplimiento del articulo
No.9 del Reglamento de Cajas Recaudadoras y de las condiciones
establecidas en la pdliza de fidelidad vigente, lo cual expone a la institucion a
riesgos financieros y de control interno.
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Revision de comprobantes por concepto de viatico por alimentacion

2.8 Se observaron la existencia de facturas por concepto de alimentacion por
viaticos que no fueron emitidas a nombre de la Municipalidad de Turrialba,
situacion que contraviene lo establecido en el Articulo No.9 del Reglamento
de Caja Chica, relativo al proceso de liquidacion. Dicho articulo dispone lo

siguiente: Las facturas o recibos correspondientes a bienes y/o servicios adquiridos con
fondos de la caja chica, que serviran como comprobante del egreso, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

a)(...

b) Las facturas deberan cumplir con la normativa dispuesta por el Ministerio de Hacienda
y deberan estar emitidas a favor de la Municipalidad de Turrialba. Ademas, no se
reconoceran rubros por concepto de impuestos, contribuciones, tasas o derechos
incorporados a la factura.

2.9 Cabe indicar que lo anterior, se encuentra normado en la Directriz
Administrativa No. 03-2018, de la Alcaldia Municipal del mes de junio de 2018,
el cual sefalaba “Presentacion de viaticos contra presentacion de facturas”,

en la cual se establece, Con base en el articulo 10 del Reglamento de Gastos de Viaje
y de Transporte para los funcionarios Publicos de la Contraloria General de la Republica, a
partir de la difusion de la presente directriz, al regreso de una gira Gnicamente se aceptaran
aquellos gastos de viaje y transporte que estén debidamente autorizados por el superior
Jerarquico del funcionario solicitante de los viaticos y cuenten con las facturas de respaldo
correspondientes.

2.10 Lo anterior evidencia el incumplimiento de la normativa interna y de las
disposiciones administrativas vigentes respecto a la correcta emision y
presentacion de comprobantes de gastos, lo cual limita la transparencia y el
adecuado control en el uso de los recursos institucionales.

Carencia de Documentacion de respaldo en las liquidaciones de gastos por
asistencia a capacitacion, foros u otros.

2.11 Se observaron boletas de liquidacion de gastos de viaje dentro del territorio
nacional que no cuentan con las invitaciones o justificaciones
correspondientes que acrediten la participacién de los funcionarios en las
actividades realizadas, ni los documentos de respaldo que permitan verificar
la naturaleza, finalidad o relacion del viaje con las funciones institucionales.
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2.12 Esta situacion incumple lo dispuesto en el Articulo No. 8 del Reglamento de

Gastos de Viaje y Transporte, el cual establece, “Cuando el viaje responda a una
invitacién formulada por el ente auspiciador del evento o cuando éste financie o satisfaga la
totalidad o parte de los gastos de transporte, alimentacion, hospedaje u otros, debera
adjuntarse a la solicitud de adelanto copia de dicha invitacién y/o de los respectivos
documentos en que conste esa participacion o ayuda del organismo auspiciador, sin perjuicio
de que oficiosamente la Administracion pueda llevar a cabo las indagaciones que sobre el
particular considere pertinentes.”

2.13 Cabe indicar que lo anterior se encuentra también regulado en la Circular MT-
AM-MEMP-573-2015, con el asunto “Recursos Partida de Viaticos” de octubre

de 2015 de la Alcaldia Municipal, en la cual se establece: “Cuando los funcionarios
asistan a capacitaciones, asesorias u otras actividades que les sean asignadas y se les
patrocine el almuerzo o desayuno, por ley no tienen derecho a cobrar dichos rubros.
Asimismo, se les solicita presentar la carta de invitacion correspondiente.”

2.14 Lo anterior refleja debilidades en los controles administrativos relacionados
con la documentacion y justificacion de los viajes institucionales, o que puede
generar riesgos de pagos indebidos o duplicidad en la cobertura de gastos.
Asi mismo, limita la verificacion de la informacion de las actividades o
capacitaciones que realizan los funcionarios municipales, lo cual debilita los
mecanismos de control y transparencia sobre el uso de los recursos publicos
asignados a viaticos y gastos de desplazamiento.

Comprobantes de pago de caja chica sin firmar.

2.15 Se constaté que los comprobantes de pago no contaban con las firmas del
Alcalde, del funcionario solicitante, ni el visto bueno del Coordinador de
Hacienda, incumpliendo lo establecido en el articulo No.08 del Reglamento: "e/
comprobante de pago por Caja Chica debera ser debidamente aprobado por la Alcaldia,
Coordinador(a) de Hacienda, Contador(a), Tesorero(a) Municipal y unidad solicitante", ademas
de establecer un plazo de tres dias habiles para la firma de los documentos por parte de la

Alcaldia.

Comprobantes Firmados

Comprobante | confeccién C.C.H

Alcalde j Tesorera Contabilidad
1024 17/9/2025 NO NO NO NO
1025 17/9/2025 NO NO NO NO
1032 17/9/2025 NO NO NO NO
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1033 17/9/2025 NO NO NO NO

1036 171912025 NO NO NO NO

1036 17/9/2025 NO NO NO NO

1022 17/9/2025 NO NO NO NO

1023 17/9/2025 NO NO NO NO

1030 17/9/2025 NO NO NO NO

1027 17/9/2025 NO NO NO NO

1000 11/9/2025 NO S| S| si

999 11/9/2025 NO NO sI NO

1007 11/9/2025 NO sl sl sI

1008 11/9/2025 NO S| sI sl

1009 11/9/2025 NO sl si si

1010 11/9/2025 NO sl sl sI

1013 11/9/2025 NO S| sI sl

1016 11/9/2025 NO sl sl sI

1017 11/9/2025 NO S| sI sl

2.16 La omision de estas firmas representa un incumplimiento de los procedimientos
administrativos establecidos, lo cual debilita los controles internos relacionados
con el uso y la fiscalizacion del fondo de caja chica.

Inconsistencias en la presentacion de Boletas para la liquidacion de
gastos de viaje en el interior del pais de los Concejales

2.17 Se observaron boletas para la liquidacion de gastos de viaje en el interior del
pais, correspondientes a los Concejales Municipales, se identificaron
inconsistencias en la presentacion de dichos documentos. Como se detallan a
continuacion:

2.18 Se constatd que varias boletas que presentaban errores en su confeccion, tales
como inconsistencias en las fechas, omision o registro incorrecto de las horas
de inicio y finalizacién de las giras, asi como espacios incompletos o en blanco.
Lo anterior, evidencia debilidades en el proceso de revision por parte del
Encargado de la Caja Chica.

2.19 Dichas deficiencias en el registro de los formularios limitan la confiabilidad de
la informacién registrada, dificultan el control y la verificacion de los gastos
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reportados, y afectan la trazabilidad y transparencia del proceso de rendicidon
de cuentas

2.20 En el Capitulo Il articulo No.04 del reglamento para el pago de gastos de
transportes, hospedaje y alimentacion a los sefores(as) regidores(as) y
sindicos(as) propietarios y suplentes para asistir a las Sesiones Municipales,

sefala: “El Regidor(a) o Sindico(a), Municipal, que desee solicitar el subsidio por concepto
de transporte, hospedaje y alimentacion, indicando los montos adecuados y los conceptos de
los mismos, adjuntando en caso de hospedaje la factura que compruebe el gasto. La formula
de liquidacion de gastos debe llenarse correctamente y ser trasladada a la Tesoreria
Municipal.”

Reglamento desactualizado

2.21 Se determiné que el “Reglamento para el Pago de Gastos de Transportes,
Hospedaje y Alimentacion a los sefiores(as) Regidores(as) y Sindicos(as)
Propietarios y Suplentes para Asistir a las Sesiones Municipales de la
Municipalidad de Turrialba” presenta una antigledad de mas de diecisiete (17)
anos, ya q no se cuenta con evidencia de su actualizado desde su aprobacién
inicial, segun consta en La Gaceta No. 172 del 05 de setiembre del 2008.

2.22 Es obligacion del Gobierno Local de mantener la normativa actualizada y de
divulgarla internamente, con el objetivo de asegurar una gestion eficiente,
transparente y acorde a las necesidades cambiantes del canton.

Informes semestrales sobre el uso del fondo de caja chica.

2.23 Se evidencio que la Alcaldia Municipal no ha rendido de forma semestral al
Concejo Municipal el informe sobre las compras realizadas mediante el fondo
de caja chica, incumpliendo lo establecido en el articulo 22 del Reglamento
para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de

Turrialba, el cual indica: “La Alcaldia, de forma semestral, debera rendir un informe al
Concejo Municipal sobre las compras realizadas por medio del fondo de caja chica.”

2.24 | a falta de presentacion oportuna de dichos informes limita los mecanismos de
control y la supervision que corresponde al Concejo Municipal sobre el uso de
los recursos del fondo, afectando la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la
trazabilidad de los gastos efectuados bajo este mecanismo.
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2.25 Seguimiento de informes anteriores

Se procedid a realizar el seguimiento de informes anteriores, con temas
relacionados al estudio. Como se detalla a continuacién:

A. UAI-MT-110-2021 del 26 de mayo del 2021 “Informe Caracter Especial Arqueo
de la Caja Chica de Tesoreria

Recomendacion Estado

4.2 Elaborar, aprobar, divulgar e implementar el manual de
procedimiento interno del proceso. Para acreditar el
cumplimiento de esta recomendacion, se debera remitir a esta Pendiente
Auditoria, a mas tardar el 30 de noviembre del 2021. (Ver
apartado 2.1)

2.1 Carencia de un manual de procedimientos en los procesos de caja chica. No
se cuenta con un manual de procedimientos a nivel institucional formalizado,
referente a la comunicacion, solicitud, registro, administracion, custodia, control,
seguimiento u otros, de la caja chica a la fecha de este informe. Con el fin de
fortalecer el control interno se debe de contar con un manual de procedimiento
debidamente formalizado, en donde indiquen las etapas del proceso.

4.6 Analizar y ajustar lo que corresponda por lo sefialado en las
polizas de seguro Pendiente

B. Informe UAI-MT-139-2019 del 03 de julio del 2019 “Advertencia No.06-
2019. Caja Chica de Tesoreria”

Recomendacion Estado

3-Distorsion de la naturaleza de las compras por medio de
cajas chicas / m. Compra para actividades culturales Pendiente

3 CONCLUSIONES

Este estudio permitié evidenciar que existe una serie de debilidades de control
interna que se deben de analizar y generar las correcciones correspondientes
en el manejo de la caja chica.
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4 RECOMENDACIONES

Alcalde Municipal

En su condicién de administrador general y de su responsabilidad de vigilar por
la organizacién, el funcionamiento, la coordinacion y el fiel cumplimiento de los
acuerdos municipales, las leyes y los reglamentos en general, tal como lo
establece el articulo 17 inciso a) del Codigo Municipal, se le emiten las siguientes
recomendaciones:

4.1 Establecer mecanismos que garanticen el cumplimiento del articulo 22 del
Reglamento para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica, de manera que
se rinda semestralmente al Concejo Municipal el informe detallado de las
compras efectuadas mediante dicho fondo. (Ver apartado 2.23 y 2.24). Para
acreditar el cumplimiento de esta recomendacidon, se debera remitir a esa
Auditoria, a mas tardar el 31 noviembre del 2025.

4.2 Dar seguimiento a las recomendaciones sefaladas en este mismo apartado, es
decir, en los puntos del 4.3 al 4.5.

Coordinador Hacienda Municipal y Encargada de la Tesoreria Municipal

4.3 Cumplir con lo establecido en la normativa interna. Para acreditar el
cumplimiento de esta recomendacion, se debera remitir a esta Auditoria, a mas
tardar el 15 octubre del 2025. (Ver apartado 2.1 al 2.16). Para acreditar el
cumplimiento de esta recomendacion, se debera remitir a esa Auditoria, a mas
tardar el 31 noviembre del 2025.

4.4 Fortalecer y/o confeccionar los controles internos en el proceso de revisiéon y
aprobacion de las boletas de liquidacion de gastos de viaje de los Concejales
Municipales. (Ver apartado del 2.17 al 2.20) Para acreditar el cumplimiento de
esta recomendacion, se debera remitir a esta Auditoria, a mas tardar el 31
noviembre del 2025.

4.5 Cumplir con las recomendaciones pendientes sefialadas en los informes
anteriores de auditoria, (ver punto 2.25). Para acreditar el cumplimiento de esta
recomendacion, se debera remitir a esta Auditoria, a mas tardar el 31 noviembre
del 2025.
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Concejo Municipal

4.6 Actualizar, aprobar, publicar e implementar el “Reglamento para el Pago de
Gastos de Transportes, Hospedaje y Alimentacion a los sefiores(as)
Regidores(as) y Sindicos(as) Propietarios y Suplentes para Asistir a las
Sesiones Municipales de la Municipalidad de Turrialba”, para que contemple un
marco regulatorio claro y preciso en dichos pagos, tomando en consideracion
toda aquella normativa vigente y aplicable que incida en dicha actualizacion.
(Ver apartado del 2.21 al 2.22). Para acreditar el cumplimiento de esta
recomendacion, se debera remitir a esta Auditoria, a mas tardar el 30 junio del
2026.

5 CONSIDERACIONES FINALES

5.1 La informacién que se solicita en este informe para acreditar el cumplimiento
de las recomendaciones anteriores, debera remitirse, en los plazos y
términos antes fijados, a la Auditoria Interna.

5.2Se recuerda a la Administracion la obligatoriedad de analizar e implementar
las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna, en cumplimiento de lo
establecido por el articulo 12, inciso c) de la Ley General de Control Interno,
No. 8292.

5.3 Finalmente, se recuerda a la Administracion que, para el cumplimiento de las
recomendaciones contenidas en el presente informe, se debe observar lo
que al respecto disponen los articulos 36, 37 y 38 de la misma Ley General
de Control Interno.

6 Valoracion (comentario) de la Administracion de observaciones al borrador del
informe de auditoria.

N.° 01 Apartado de Resultado

Punto No. 2.2

“En este punto se valorara con la administracion la modificacion al articulo
donde indica que el 25% sea utilizados en caso de una catastrofe natural
y sea modificado para el uso de emergencia.”

Comentario
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N.° 02 Apartado de Resultado
Punto No. 2.5

“En este punto requieren valorar una reunion con el I.N.S para que se
indique que pdliza requiere la tesorera y el funcionario de compras de
proveeduria, recordando que él es quien anda el efectivo en la calle.”

Comentario Administracion

N.° 03 Apartado de Recomendaciones

Punto No. 2.8y 2.9

Comentario Administracion " . . . ”
De los puntos anteriores, ya se estéa trabajando en el tema.
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