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Estimado serior:

Asunto: Auditoria Financiera sobre Efectivo y Equivalentes de Efectivo de Acuerdo
con NICSP, cuenta contable N.°111010302 Fondos Rotatorios.

RESUMEN EJECUTIVO
S Qué se examiné?

En cumplimiento del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Financiera para el periodo
2018, se realizé el estudio denominado “Auditoria Financiera sobre Efectivo y
Equivalentes de Efectivo de Acuerdo con NICSP cuenta contable N.°1 11010302
Fondos Rotatorios”, con el objetivo de 1.1.1 sobre efectivo y equivalentes de efectivo
de acuerdo con las NICSP, tomando en cuenta el avance consignado en la
herramienta: *Matriz de Autoevaluacion Aplicacién y Avance NICSP” de la Direccion
General de Contabilidad Nacional (Formalizado mediante el DCN-335-2018 del
30/05/2018) con corte a junio 2018, segun lo expresado por el Despacho del alcalde
mediante el oficio DA-393-2018.

El alcance del citado estudio abarcé de que el control interno y los registros contables
se llevaron a cabo bajo los lineamientos de las NICSP y Normas de Control Interno
para el periodo comprendido entre 01 de enero del 2018 al 31 de diciembre del 2018.
Ampliandose dicho alcance si fuese necesario.

Con fundamento en el objetivo y alcance del presente estudio, se analizé la
documentacién respaldo de las actividades desarrolladas por los Subprocesos de
Servicios Institucionales, Gestién de la Calidad, Contabilidad y la Oficina de Tesoreria,
evidenciandose el no cumplimiento de los procesos auditados.

Durante el desarrollo de ésta auditoria se presentaron limitaciones en cuanto a la
entrega de la informacion.

¢Por qué es importante?

Los fondos rotatorios se encuentran destinados a atender el consumo de combustible
diario de los empleados del Municipio. Mismos que son presupuestados de recursos
publicos; por lo que, de estos fondos es necesario que la ejecucion se ejecute con los
mecanismos de control y seguimientos adecuados que permitan cumplir los
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requerimientos juridicos y con el objetivo de proporcionar seguridad: en la proteccion
y conservacion del patrimonio publico; en la exigencia de confiabilidad y oportunidad
de la informacién; en la garantia de la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Por esta razon, se consideré relevante verificar aspectos de control interno en el uso
de los fondos rotatorios del Municipio.

S Qué se encontré?

Una vez concluida la presente auditoria se determinaron siguientes hallazgos y/o
aspectos a mejorar en el control interno de los Subprocesos de Servicios
Institucionales, Gestion de la Calidad, Contabilidad y la Oficina de Tesoreria, para las
cuales se emitieron recomendaciones a las personas encargadas el

, Gerencia de la Gestion Hacendaria a.i., D
Gy Gerencia de la Gestion de Recursos Humanos y Materiales y o@D

G < /2 Gestion de la Calidad, a fin de que estas situaciones sean
subsanadas.

1. Mejoras al Manual de Procedimientos Institucionales.

La adecuada presentacion, actualizacién y definicion de responsables de los
procedimientos institucionales propician el buen manejo eficiente y eficaz de los
procesos que se ejecutan en el Municipio. La desactualizacion en un
procedimiento institucional o la eliminacion e inexistencia de este a nivel
administrativo conlleva al Municipio a un riesgo de conlrol alto, debido a que los
encargados operativos no cuentan con los parametros e incluso accesos
necesarios para ejecutar de forma eficiente las actividades a su cargo y que
ademas permite aumentar el riesqo de error en los procesos que afectan los
recursos publicos de la Institucion.

Recomendacion

e Establecer en el procedimiento de Levantamiento y Modificaciones a
procedimientos para aclualizacion del Manual de procesos, que las
aclualizacion, modificacion o eliminacion que se realicen a solicitud de una
Jefatura de un Proceso o Sub proceso. contengan toda la documentacion
pertinente, en cuanto a que justifique sobre el cambio o eliminacion de una
actividad y que, ademas establezca la autorizacion de la Gerencia o Direccion
a cargo. De igual manera, para los formularios relacionados con estas
actividades.
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« Todo el proceso de actualizacién, modificacion o eliminacién de una actividad
de un procedimiento institucional debe contar con un expediente que soporte
la documentacién del proceso.

* Actualizar el procedimiento 16.5 Control de Combustible, considerando la
elaboracion, tramitologia y autorizacion del formulario maltiple para solicitud y
mantenimiento de tarfjetas de BCR-Compras por parte de los Macroprocesos,
Procesos y Subprocesos del Municipio.

2. Ausencia de controles para el consumo de combustible

Las validaciones realizadas en la conciliacion de la lista de los usuarios del sistema
BCR-Compra con la situacién actual de cada funcionario del Municipio; mostraron
situaciones que inciden en la presentacion fiel de la informacién bancaria. Que es
ocasionada, por la ausencia de mecanismos de control que aclualicen el estado
de cada una de las tarjeras de débito para la compra de combustible asignada a
cada funcionario.

Al no existir una comprobatoria mensual de los documentos fuentes de la compra
de combustible con el estado bancario del BCR-Compras; genera que los
funcionarios de Macroprocesos, Procesos 0 Sub procesos realicen compras de
combustible sin que entreguen mensualmente las facturas y su comprobante de
pago correspondiente al Sub proceso de Servicios Institucionales.

Por lo que las debilidades sefialadas impiden determinar la razonabilidad de los
registros del devengo sobre el gasto por consumo de combustible (Fondos
Rotatorios).

En lo que respecta a la cuenta de Fondos Rotatorios que al 31 de diciembre del
2018 comprende de un monto de ¢168.483.178,97; el mismo no es razonable por
cuanto no se tiene evidencia suficiente y pertinente sobre su integridad, existencia
y exactitud. Dicha incertidumbre afecta la interpretacion de la informacién contable,
asi como su utilidad para la toma decisiones. Esta situacion se sigue presentado
para el periodo 2019, el cual cierra con un monto de ¢236.740.6186,55.

Por otra parte, conservar cierto nivel de liquidez para atender obligaciones del
consumo de combustible inmediata es necesario para la Administracion, siempre
que se encuentre dentro de una rigurosa planificacién financiera. Sin embargo, la
situacion actual de los fondos rotatorios, generan incertidumbre misma que surge
cuando la liquidez de estos recursos es superior a las necesidades de combustible
que posee el Municipio; de tal situacion se genera un saldo ocioso y este dinero
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en el banco no genera ninguna rentabilidad, por lo cual una buena planificacion
puede beneficiar a la Municipalidad a la mejora de sus recursos financieros.

Finalmente, existen oportunidades de mejora en cuanto a la gestién por parte de
las Jefaturas y Gerencia al solicitar la entrega oportuna en el momento de salida
de un exfuncionario que tenga asignada una tarjeta de débito para el consumo de
combustible, que en su momento fue asignada y autorizada por las Jefaturas
inmediatas, para lo cual deben establecerse las medidas correctivas que permitan
desarrollar estas labores de conformidad con el marco normativo aplicable.

Recomendacion

* El Sub proceso de Servicios Institucionales diserie, oficialice e implemente
mensualmente una conciliacién correspondiente de las facturas originales por
la compra de combustible, con el comprobante de autorizacién del pago entre
los movimientos del banco, generados de la aplicacién del BCR-Compras; que
permite monitorear el uso correcto de las transacciones realizadas por los
funcionarios durante cada mes. Ademas, este control debe ser enviada por los
medios oficiales del Municipio al Subproceso de Contabilidad para el
respectivo registro del gasto de combustible.

¢ El Sub proceso de Servicios Institucionales actualice el procedimiento 16.5
Control de Combustible, considerando la elaboracién de la conciliacién de las
facturas originales por la compra de combustible y el comprobante de
autorizacion del pago entre los movimientos del banco, generados de la
aplicacion del BCR-Compras; que permite monitorear el uso correcto de las
transacciones realizadas por los funcionarios durante cada mes.

e EI Sub proceso Contable, contemplard la conciliacion mensual de los
comprobantes generados del uso de las tarjetas para la compra de
combustible entre el movimiento bancario, realizada por el Sub proceso de
Servicios Institucionales para soportar y registrar correctamente el registro del
gasto de combustible; el cual permite una razonabilidad en los Estados
Financieros del Municipio y en cumplimiento con el procedimiento institucional
19.2. Equivalente de Efectivo.

* La Oficina de Tesoreria debe establecer, oficializar e implementar los
mecanismos de control para la confirmacién de los saldos bancarios de los
Fondos Rotativos del Municipio; solicitando ante el banco BCR-Compras una
certificacion del saldo final de cada mes; con el fin de asegurar que éstos se
reflejen apropiadamente en los Estados Financieros con la presentacion.
reconocimiento y revelacién de la informacion; la cual propicia el analisis
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efectivo y confiable en la gestién del consumo de combustible.

Esta Oficina trasladaré al Sub proceso Contable dicha certificacién, con el
proposito de ser utilizada como documento fuente para la confirmacion de los
saldos contables de los Fondos Rotativos con la entidad bancaria.

El Sub proceso Contable, actualizara el procedimiento institucional 19.2.
Equivalente de Efectivo incluyendo la verificacién del saldo bancario utilizando
la certificacion mensual de los Fondos Rotativos emitida por la entidad
bancaria correspondiente.

El Sub proceso de Servicios Institucionales actualice y divulgue el
procedimiento 16.5 Control de Combustible donde se incluya toda suma
girada con cargo al fondo rotatorio deberéd ser traslada por el funcionario
autorizado a cada Jefatura Inmediata, y esta instancia debers elaborar un
oficio donde establezca como minimo los siguientes atributos: Nombre del
funcionario, unidad administrativa encargada, N.° de factura debe contener
fecha, nombre de la institucién, nimero de placa del vehiculo, cantidad en
litros y colones del combustible solicitado, kilometraje en el momento del
abastecimiento y tipo de combustible, N.° autorizacién, monto cancelado. Asi
como, cumplir en los primeros tres dias del mes para el envio de esta
informacién al Subproceso de Servicios Institucionales para su archivo.
Cumpliendo ademés en lo estipulado en el “Reglamento para la utilizacién de
vehiculos de la Municipalidad de Escazu”,

El Sub proceso de Servicios Institucionales, revisara, actualizara e
implementara los cambios necesarios al F-SI-08 Formulario del compromiso
sobre el uso de la tarjeta de combustible; los cuales permitan establecer las
responsabilidades a cada funcionario autorizado en cuanto al uso y devolucion
de la tarjeta asignada, asi como también establecer las mismas
responsabilidades a cada Jefatura Inmediata que autorizo la entrega de esta.
Ambas partes deben firmar el F-SI-08.

Se insta al Sub proceso de Servicios Institucionales en conjunto con el Macro
proceso de Recursos Humanos a tramitar en tiempo oportuno todo lo
relacionado con la apertura, devolucién y cancelacién de las tarjetas de débito
ante el BCR-Compras Institucionales; que permitan asegurar que la
informacién contenida en el banco se encuentre actualizada y exacta que la
informacion del Municipio.

De igual manera, se insta al Sub proceso de Servicios Institucionales a realizar
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una conciliacién periédica de la informacion contenida de cada una de las
tarjetas de débilo institucionales autonzadas para la compra de combuslible y
el BCR-Compras; que permita mantener la integridad, exactitud y actualizacion
de la informacion.

e Se insta al Sub proceso de Servicios Institucionales a realizar un anélisis del
consumo mensual del combustible por parte de los funcionarios del Municipio.
Con el propésito de conservar cierto nivel de liquidez en la aplicacién del BCR-
Compras para atender las obligaciones del consumo de combustible; de igual
manera considerando la planificacion financiera ya establecida por el
Municipio. Evitando de esta manera, mantener saldos ociosos en la cuenta de
Fondos Rotatorios.

e La actividad de control antes mencionada debe ser incorporada en la
actualizacion del procedimiento 16.5 Control de Combustible.

¢S Qué Sigue?

Con fundamento en lo descritlo y con el propésito de fortalecer la gestion de los
Subprocesos de Servicios Institucionales, Gestiéon de la Calidad, Contabilidad y la
Oficina de Tesoreria, se insta al Alcalde Municipal a establecer las acciones necesarias
para solventar oportuna y eficazmente las situaciones descritas anteriormente.
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Auditoria Financiera sobre Efectivo y Equivalentes de
Efectivo de Acuerdo con NICSP, cuenta contable 111010302
Fondos Rotatorios.

1. Origen del Estudio.
Este estudio es de caracter financiero y obedece al cumplimiento de parte del Plan

Anual de Trabajo de la Auditoria Interna, para el afio 2018, el cual fue presentado al
Concejo Municipal y comunicado a la Contraloria General de la Republica.

2. Objetivo(s) del Estudio.

2.1 Objetivo General.

El objetivo general del estudio consistira en la verificacion de la cuenta de mayor
y sus subcuentas del estado de situacion financiera: 1.1.1 sobre efectivo y
equivalentes de efectivo de acuerdo con las NICSP, tomando en cuenta el avance
consignado en la herramienta: “Matriz de Autoevaluacién Aplicacién y Avance
NICSP" de la Direccion General de Contabilidad Nacional (Formalizado mediante
el DCN-335-2018 del 30/05/2018) con corte a junio 2018, segln lo expresado por
el Despacho del Alcalde mediante el oficio DA-393-2018 y en lo procedente de
acuerdo al Plan de Accion para el Trabajo de Brechas en Normativa Contable
segun oficio DCN-UCC-625-2018.

2.2 Objetivo Especifico.
Asimismo, se consideraron los siguientes objetivos relacionados:

2.2.1. Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable en el rubro de efectivo y
equivalente de efectivo.

2.2.2. Validar el seguimiento a las recomendaciones vinculadas con los informes
emitidos por la Auditoria Interna.

2.2.3. Validar la existencia e integridad de los saldos presentado en el Estado de
Situacion Financiera con corte al 31 de diciembre del 2018, en cuanto a la
elaboracion de las conciliaciones bancarias, fondos rotativos y caja Unica;
administrados por el Subproceso de Contabilidad y Oficina de Tesoreria.
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3. Alcance, Limitaciones y Logros del Estudio.

3.1 Alcance del Estudio.

El alcance del estudio comprendio en la verificacion de los mecanismos de control,
seguimiento y registro de la partida contable N.° 111010302 de fondos rotatorios
por un monto de ¢168,483,178.97 reflejado en los Estados Financieros para el
periodo comprendido entre el 01 de enero del 2018 al 31 de diciembre del 2018,
realizado por los Subprocesos de Servicios Institucionales, Gestion de la Calidad.

Contabilidad y la Oficina de Tesoreria. Ampliandose dicho alcance si fuese
necesario.

3.2 Limitaciones al alcance.

Durante el desarrollo del estudio se presentaron las siguientes limitaciones:

* Mediante el MEMO AI-129-2018 se solicité al Sub proceso de Servicios
Institucionales el motivo por el cual se conserva un saldo tan elevado en estos
fondos rotatorios, sin tener respuesta de la informacion solicitada.

* Mediante el MEMO Al-159-2019 se solicitd a la Oficina de Tesoreria el saldo
bancario de la cuenta de la aplicacion del BCR-Compras utilizado para el

ingreso y salida de fondos publicos para el consumo del combustible, sin tener
respuesta sobre el saldo bancario.

4. Responsabilidad de la Administracion y la Auditoria.

La veracidad y exactitud de la informacion en la que se baso esta Auditoria Interna

para llegar a los resultados obtenidos en el presente informe es responsabilidad de la
Administracién Activa.

La responsabilidad de esta Auditoria consiste en emitir una opinion sobre la efectividad
con la que los Sub procesos de Servicios Institucionales, Gestion de la Calidad,
Contabilidad y la Oficina de Tesoreria, realiza los procesos de control, seguimiento vy
registro de los fondos rotatorios, y que estén alineados con lo establecido en la
normativa legal, técnica y administrativa aplicable.
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5. Marco de Referencia del Estudio.

5.1 Normativa Consultada.

Para la realizacion del presente trabajo fue necesario consultar la siguiente
normativa:

. e o o

Ley N.° 8292 General de Control Interno.

Ley N.° 6227 General de Administracion Publica.

Ley N.°8131 Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Ley N.° 8422 Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica.

Reglamento para la Utilizacién de Vehiculos de la Municipalidad de Escazu:
Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) R-CO-
9-2009.

Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracion
Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades
Estatales, Municipalidades y Otras Entidades de Caracter Municipal y Bancos
Publicos N-1-2007-CO-DFOE-

Politicas Contables Especificas Municipalidad de Escazu-NICSP-

Manual de Procedimientos, versién 2017 17.8 Control de Combustible.
Manual de Puestos de la Municipalidad versién 23 del 22 de abril del 2019.
Procedimiento Institucional 19.2. Equivalentes de Efectivo.

5.2 Regulaciones de la Ley General de Control Interno y la Contraloria General

de la Republica.

El presente estudio de Auditoria se ejecuté de conformidad con las “Normas
para el Ejercicio de Auditoria Interna en el Sector Publico” (Resoluciéon R-DC-
118-2009)" y las “Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico
(NGASP)" (R-DC-064-2014) dictadas por la Contraloria General de la
Replublica.

Aplican ademas las regulaciones de la Ley General de Control Interno N° 8292
(Articulos 10, 11, 12, 15, 37, 38 y 39).

Teléfono: 2208-7546 - www.escazu.go.cr - auditoria3@escazugo.cr
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5.3 Metodologia Empleada.

e Se consideré lo estipulado en leyes, normas, manuales, politicas y
procedimientos relacionados con los fondos rotatorios.

« Aplicaron técnicas y practicas de auditoria normalmente aceptadas, como lo
fueron las entrevistas y cuestionarios a los Sub procesos responsables de la
cuenta auditada.

¢ Ejecucion de procedimientos relacionados tanto en el analisis, recélculos y
revision de los registros de las transacciones contables y operativas, asi como
de la documentacién comprobatoria que los ampara, con el objetivo de obtener
evidencia de auditoria suficiente y apropiada sobre la razonabilidad de los
saldos y revelaciones de la cuenta contable auditada.

6. Comunicacién de Resultados.

El pasado 20 de febrero del 2020, la Auditoria Interna, mediante una reunion
denominada “conferencia final" dio a conocer al Bach. AgE NN G
G Gerente de la Gestion Hacendaria a.i. v (D
@Y. Contadora Municipal a.i., funcionarios de la Administracién, los
resultados a los cuales se llegd en el desarrollo del estudio, asi como las conclusiones
y las recomendaciones que a criterio de esta Auditoria deberian girarse.

Tomando en consideracion que los funcionarios antes mencionados acreditaron lo
expuesto, se comento sobre las recomendaciones del informe por lo que, la Gerencia

de Gestidn Hacendaria a.i. y la Contadora Municipal a.i., se comprometieron a cumplir
con dichas recomendaciones.

Por parte de la Auditoria Interna estuvieron presentes (EIIEENNENENENGNEGNGGGG_—ED
Profesional Municipal 2, G EEEEINEGEGGEGEGEGEGEGEEER . P rofesional Municipal 2 y el Lic.

A /\ditor Interno.

7. Resultados.
A continuacion, se presentan los resultados del estudio de auditoria.

7.1 Resultados Satisfactorios.

Para este estudio no se presentaron resultados satisfactorios.
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7.2 Hallazgos.

7.2.1 Mejoras al Manual de Procedimientos Institucionales.

7.2.1.1 Condicion.

a. Eliminacién de controles en el procedimiento institucional del control de
combustible:

Se solicitd al Subproceso de Servicios Institucionales la conciliacién entre las
facturas de compra de combustible y los movimientos del banco BCR-Compras,
donde se nos comunicé que no se realiza dichas conciliaciones por que dejé de
ser una tarea de control, debido a la modificacidn que realizé la Administracion
en la operativa del consumo de combustible. Por tal razén, cuando se realizo la
actualizacion del procedimiento institucional 16.5 Control de Combustible la
actividad fue eliminada.

Sobre el particular, se procede a solicitar al Subproceso de Gestion de Calidad la
justificacion de la eliminacién de esta actividad. Sin embargo, no se entrega a
esta Auditoria Interna un documento formal donde se justifique la exclusiéon de
esta actividad en el procedimiento descrito.

Paralelamente, se observé que en la actualizacién de este procedimiento
institucional fueron eliminadas otras actividades, tal como: N.°17.8.5 Entrega de
las facturas y voucher y la N.°17.8.7 Cancelacién de la tarjeta habiente.
Actividades que actualmente, son ejecutadas en la operativa diaria de los
funcionarios del Municipio.

b. Mejoras al procedimiento institucional para el control de combustible:
Se identifico que el formulario multiple para solicitud y mantenimiento de tarjetas
de BCR-Compras, el cual acuerda los pardmetros necesarios entre los
funcionarios autorizados del Municipio y el banco BCR-Compras; no se encuentra
normado en el Manual de Procedimientos Institucional.

7.2.1.2 Criterio.

Ley N.°6227 General de Administracion Pablica.

Articulo N.°11:
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1. La Administracién Publica actuaré sometida al ordenamiento juridico y sélo
podra realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que
autorice dicho ordenamiento, segun la escala jerdrquica de sus fuentes.

2. Se consideraré autorizado el acto regulado expresamente por norma escrita,
al menos en cuanto a motivo o contenido, aunque sea en forma imprecisa.

Ley N.°8292 General de Control Interno.

Articulo N.°15.- Actividades de control

Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarca y de los titulares
subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, Ias politicas, Ias
normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del
sistema de control interno institucional y la prevencién de todo aspecto que
conlleve a desviar los objetivos y las metas trazados por la institucion en el
desemperio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas
como los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos. los
siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de la institucion.

ii. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.

iii. El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en fa
institucion. Los documentos y registros deberan ser administrados y mantenidos
apropiadamente.

iv. La conciliacion periédica de registros, para verificar su exactitud y determinar
y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido.

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacién especificos para el procesamiento
de datos con software de aplicacion.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOQE) R-
C0-9-20089.

1.4 Responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados sobre el SCI.

La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento, funcionamiento.
perfeccionamiento y evaluacién del SCI es inherente al jerarca y a los titulares
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subordinados, en el &mbito de sus competencias.

En el cumplimiento de esa responsabilidad las autoridades citadas deben dar
especial énfasis a éreas consideradas relevantes con base en criterios tales
como su materialidad, el riesgo asociado y su impacto en la consecucién de los
fines institucionales, incluyendo lo relativo a Ila desconcentracion de
competencias y la contratacién de servicios de apoyo. Como parte de ello, deben
contemplar, entre otros asuntos, los siguientes:

(...) ¢. La emisién de instrucciones a fin de que las politicas, normas y
procedimientos para el cumplimiento del SCI, estén debidamente documentados.

oficializados y actualizados, y sean divulgados y puestos a disposicién para su

consuilta. (...) (Lo subrayado no corresponde al original).

2.5.1 Delegacion de funciones.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben
asegurarse de que la delegacién de funciones se realice de conformidad con el
bloque de legalidad, y de que conlleve la exigencia de la responsabilidad
correspondiente y la asignacion de la autoridad necesaria para que los
funcionarios respectivos puedan tomar las decisiones y emprender las acciones
pertinentes.

2.5.2 Autorizacion y aprobacion.

La ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe
contar con la autorizacion y la aprobacion respectivas de parte de los funcionarios
con potestad para concederias, que sean necesarias a la luz de los riesgos
inherentes, los requerimientos normativos y las disposiciones institucionales.

2.5.3 Separacion de funciones incompatibles y del procesamiento de
transacciones.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben
asegurarse de que las funciones incompatibles, se separen y distribuyan entre
los diferentes puestos; asi también, que las fases de autorizacién, aprobacion,
gjecucion y registro de una transaccion, y la custodia de activos, estén
distribuidas entre las unidades de la institucion, de modo tal que una sola persona
o unidad no tenga el control por la totalidad de ese conjunto de labores.

Cuando por situaciones excepcionales, por disponibilidad de recursos, la
separacion y distribucién de funciones no sea posible debe fundamentarse la
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causa del impedimento. En todo caso, deben implantarse los controles
alternativos que aseguren razonablemente el adecuado desemperno de los
responsables.

4.1 Actividades de control.’

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disenar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de contro!
pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los
mecanismos que contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el
fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos institucionales. (...).

4.2 Requisitos de las actividades de control.
Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:

()

e. Documentacién. Las actividades de control deben documentarse mediante
su incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones de
puestlos y procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion
debe eslar disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente
establecidos, para su uso, consulta y evaluacion.

f. Divulgacién. Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y
comunicarse a los funcionarios que deben aplicarias en el desemperio de sus
cargos. Dicha comunicacién debe darse preferiblemente por escrito, en términos
claros y especificos.

4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones.

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
establecer actividades de control que orienten la ejecucion eficiente y eficaz de
la gestion institucional. Lo anterior, tormando en cuenta, fundamentalmente, el
bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a
los cuales puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma
4.2.

! Instruccion de la alcaldia a todas las dreas municipales de cumplir esta norma mediante el AL-1176-13
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7.2.1.3 Causa.

Segun el oficio N.°GCA-41-2019 del 27 de noviembre del 2019, enviado por la
mel Sub proceso de Gestién de la Calidad, indica que

la causa del hallazgo es la siguiente:

“Totalmente de acuerdo con sus conclusiones: ‘La adecuada presentacion,
actualizacion y definicién de responsables de los procedimientos institucionales
propician el buen manejo eficiente y eficaz de los procesos que se ejecutan en el
Municipio..."”: no estéd deméas indicarle que constantemente, se les solicita todas
las areas de la Institucion de forma verbal, correos electronicos, oficios y
comunicados el revisar y mantener actualizados los procedimientos a cargo (se
adjuntan algunos), sin embargo, se rescata que los procedimientos se encentran
documentados, oficializados, actualizados y comunicados segun las solicitudes
efectuadas por las dreas respectivas.

Asimismo, es una responsabilidad inherente bajo las funciones de cada gerencia,
Jefatura o coordinacién mantener, modificar y actualizar los procedimientos y
controles que los orienten a la ejecucion eficaz y eficiente de las operaciones y
gestion institucional.

Conforme a sus recomendaciones se indica que el 27 de noviembre del afio en
curso, se remitio oficio GCA-40-19 a la Alcaldia Municipal (adjunto) solicitando la
actualizacion y aprobacién del procedimiento 1.4, en el cual se incluyé los
reglones subrayados:

Paso 1.4.2 Gerencia o Jefaturas del area “Se envia la solicitud al érea de Gestién
de Calidad, para actualizar, modificar, eliminar o levantar un procedimiento o
formulario, segun las actividades que se ejecuten y desarrollen en el proceso
correspondiente. Seré imprescindible que esta solicitud cuente con Ia justificacion
y documentacion pertinente sobre los cambios o eliminacién de un procedimiento
u actividad...”

No obstante, se indica que no se incluyé que cada solicitud sea presentada con
la autorizacion o aval de cada gerencia, puesto que esto no se cree necesario,
en el sentido que podria afectar el transcurso de la gestién ante la ausencia de
este personaje, a menos de que sean casos excepcionales y en concordancia
con las mismas areas, ademds, se toma en cuenta que la Ley de Control Interno
y Normativa son claras en identificar las responsabilidades que debe cumplir
cada titular subordinado, por tanto, esta solicitud se deja a criterio para ser
revisada en el informe final junto con la Alcaldia”.
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Segun el oficio N.°RHM-1197-2019 del 09 de diciembre del 2019, enviado por la
Gerente de Recursos Humanos y Materiales,

no indico la causa del hallazgo, sino que da respuesta con el siguiente plan de
accion:

o “RefPT:EJ.2.1

1. El formulario multiple para la solicitud y mantenimiento de tarjetas de BCR-
Compras, se les informa que es un formulario que pertenece al Banco Costa
Rica, en este caso lo tnico que se podria hacer es referenciario, no se puede
codificar ni hacerle ningun tipo de modificaciones”.

7.2.1.4 Efecto.

En cuanto a la ausencia de un control adecuado permite que la Administracion
realice la eliminacién de actividades de un procedimiento sin previa justificacion;

aun asi, si estas se estan ejecutando en la operativa diaria de los funcionarios
del Municipio.

No esta de mas indicar la necesidad expresada en el ordenamiento juridico de
contar con procedimientos claros y actualizados que garanticen el cumplimiento
del sistema de control interno de la institucion y la prevencién de desvios de los
objetivos y metas institucionales. (Art. 15 de la Ley General de Control Interno).

7.2.2 Ausencia de controles para el consumo de combustible:

7.2.2.1 Condicion.

En la revision de la lista de usuarios autorizados al uso de la tarjeta de débito
para el consumo de Combustible del sistema BCR-compras al 23 de setiembre
del 2019, se determind que existen debilidades por la carencia de controles que
permitan gestionar ante el banco una base de datos con la informacion suficiente
y actualizada para cada funcionario autorizado al uso de esta tarjeta institucional.

Lo anterior, se puede visualizar en las siguientes inconsistencias:
1. Seis funcionarios con una tarjeta de débito en un estado inactiva:

A continuacion, se detallan:
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N.*
aRobik NOMBRE TARJETA ESTADO  DEPARTAMENTO
INACTIVA  SEGURIDAD CANTONAL
_ INACTIVA  SEGURIDAD CANTONAL
<2050 muncieauoaooeescazy (D o SERVICIOS
W wWowT
D GRS o oo
N I SERVICIOS
T G o e

Fuente: Archivo 42050 Encargados y Tarjelas de compra de combustible, formalo Excel enlregado por

Servicios Institucionales, al 20 de agosto del 2019.

Por su parte, el Subproceso de Servicios Institucionales segun oficio SI-586-2019

del 10 de setiembre del 2019, indica:

“Solo tramita la gestién ante el Banco de Costa Rica para la confeccién
de la tarjeta segun las solicitudes de cada jefatura. En el caso que el
Banco cambie el estado a INACTIVA, se debe en algunos casos a que
no se utilizan la tarjeta o en caso especifico de la tercera tarjeta en
consulta que es una tarjeta base creada directamente por el Banco para

uso en el sistema, pero desconocemos porque la ubican como inactiva

porgue no cuenta con tarjetas adicionales”. Y en

el _caso de los

comparieros es la jefatura la que debe tener conocimientos del uso de

las tarjetas con la_que cuentan para el abastecimiento del combustible,

porque para eso fueron solicitadas en su momento y solo ellos podrian

definir si se debe eliminar o no la tarjeta sequn las necesidades del puesto

(Lo subrayado no corresponde al original).

Situacion que amerito la consulta a los Ejecutivos del banco BCR-Compras sobre
el estado de estas tarjetas. Indicandonos, que las mismas se encuentran en un
estado cancelado y no como lo establece la lista de usuarios del sistema del
BCR-Compras en un estado inactiva. A continuacién, el detalle:

FECHA DE
FUNCIONARIO TARJETAS CANCELACION

02SEP17

22JUN1S

06DEC17

1SFEB19

06DEC17

18JAN19

Fuente: Correo electrénico del 24 de setiembre del 2019 de parte
bancarios del BCR-Compras.

de los Ejecutivos

Teléfono: 2208-7546 - www.escazugo.cr - auditoria3@escazu.go.cr

F-AIL38 V.4

cCo3



MUNICIPALIDAD DE ESCAZU
AUDITORIA INTERNA

Informe-Al-017-2019
27 de febrero del 2020

Se evidencia la falta de control del Subproceso de Servicios Institucionales, como
tramitador ante el banco, sobre el estado actual de las tarjetas institucionales
asignadas a cada funcionario y por parte del banco BCR-Compras la
desactualizacion de la informacion. Entorno derivado por la inexistencia de una

base de datos actualizada por parte del Municipio y, por ende, la carencia de la
conciliacién entre ambas entidades.

Sobre el particular, que si bien es cierto que la actividad que define el Subproceso
de Servicios Institucionales en el oficio SI-586-2019 no se encuentra normada en
el procedimiento institucional 16.5 Control de Combustible ni en el Reglamento
para la utilizacién de Vehiculos de la Municipalidad de Escazy. Permite que las
Jefaturas inmediatas desconozcan su responsabilidad en cuanto al control y
regulacion del seguimiento de cada tarjeta de débito que autorizan a sus
subalternos para el consumo del combustible. De igual manera, no las elude de

efectuar un control estricto sobre el uso de estas tarjetas que son creadas a partir
de fondos publicos.

Por otra parte, el Subproceso de Servicios Institucionales cuenta con el F-SI-08
Formulario del compromiso sobre el uso de la tarjeta de combustible, donde solo
responsabiliza al funcionario de asumir los compromisos del uso de la tarjeta de
combustible y no asi a la Jefatura inmediata que la autorizo.

2. Al 24 de setiembre del 2019 se cuenta con una tarjeta de débito en estado
activo de un funcionario que fallecié en el mes de junio del 2019.

A continuacion, el detalle:

N‘.
CEDULA NOMBRE TARJETA ESTADO DEPARTAMENT?

Fuente: Archivo 42050 Encargados y Tarjetas de compra de combustible, formalo Excel entregado
por Servicios Institucionales, al 20 de agosto del 2019,

Se evidencia que por parte del Jefatura inmediata no ha gestionado una solicitud
de cancelacion de esta tarjeta al Sub proceso de Servicios Institucionales como
tramitador ante del banco BCR-Compras. Ni tampoco el Subproceso de Servicios
Institucionales conociendo la situacion especial del exfuncionario no ha realizado
la cancelacién oportuna de esta tarjeta ante el banco.

Se realiza la consulta por medio de correo electrénico ante el Ejecutivo del BCR-
Compras sobre el estado actual de la tarjeta. Indicandonos que al 24 de
setiembre del 2019 aln se encuentra activa.
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3. Seis exfuncionarios que poseen una tarjeta de débito con un estado
bancario "Activa”.

A continuacién, el detalle:

- ESTADO stSE:
: NOMBRE TARJETA TARJETA  DEPARTAMENTO DA,
CEDULA it SEGUN
DECSIS
PLANIFICACION
ACTIVA Y CONTROL 167102017
CONSTRUCTIVO
SERVICIOS
) PROCESO
G i SERVCIOS OF g0
_ LOGISTICO
SERVICIOS

Fuente: Archivo 42050 Encargados y Tarjelas de compra de combustible, formato Excel enlregado por
Servicios Institucionales, al 20 de agosto del 2019 y el sistema DECSISMédulo Personal y Planillas.

Se evidencia que el Sub proceso de Servicios Institucionales, como tramitador
ante el banco BCR-Compras ha recibido los oficios de las devoluciones de las
larjetas de débito de los exfuncionarios y no ha gestionado de manera oportuna
la cancelacién de estas ante el Banco.

Por otra parte, el exfuncionario (N o focha de salida

del 12 de agosto del 2019, realizé la devolucién de la tarjeta de débito asignada
por la Jefatura de Seguridad Cantonal hasta el 09 de setiembre del 2019, segun
consta en el oficio P-SC-357-2019. Incumpliendo con lo establecido en el F-SI-
08 Formulario del compromiso sobre el uso de la tarjeta de combustible, ni
tampoco se evidencia en este documento un debido proceso por el
incumplimiento a esta actividad. Por lo que, el formulario permite que los
exfuncionarios no realicen la entrega inmediata de la tarjeta que se le fue
asignada por la Jefatura ni tampoco establece que la Jefatura es la persona
responsable de su tramite de devolucion y posterior eliminacion.
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4. Tres funcionarios del Municipio se les asignaron dos tarjetas de débito
por el sistema del BCR-Compras:

N.*
CEDULA NOMBRE TARJETA ESTADO DEPARTAMENTO

PROCESO SERVICIOS DE
APOYO LOGISTICO

PROCESO SERVICIOS DE
APOYO LOGISTICO

ACTIVA

ACTIVA

ACTIVA PLANIFICACION TERRITORIAL

ACTIVA PLANIFICACION TERRITORIAL

ACTIVA SEGURIDAD CANTONAL

ACTIVA SEGURIDAD CANTONAL

Fuente: Archivo 42050 Encargados y Tarjelas de compra de combustible, formalo Excel entregado por
Servicios Institucionales, al 20 de agosto del 2019.

Se confirmé por parte del BCR-Compras que en la actualidad los tres
funcionarios, solamente cuentan con una tarjeta activa a nivel de sistema, y que
por error se incluyé dicha informacion al momento de generar el reporte 42050
Encargados y Tarjetas de compra de combustible. A continuacién, se detalla el
estado de las tarjetas asignadas de mas:

N.*
CEDULA NOMBRE TARJETA ESTADO DEPARTAMENTO

PROCESO SERVICIOS DE
APQOYQ LOGISTICO

PLANIFICACION
TERRITORIAL

CANCELADA

CANCELADA

CANCELADA SEGURIDAD CANTONAL

Fuente: Correo electronico del Ejecutivo BCR-Compras, enviado 06 de setiembre del 2019

Esta situacion, obedece a que los registros en el sistema del BCR-Compras
presentan inconsistencia; generando que la informacién no sea razonable.
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5. Existen cuatro funcionarios que se encuentran asignados a un
departamento diferente, seguin lista de usuarios del sistema BCR-
Compras al establecido en el sistema DECSIS:

N* DEPARTAMENTO
EMPLEADO SEGUN DECSIS

G ::cvoiocisico  O° muwcial
DE APOYO LOGISTICO MUNICIPALES

PLANIFICACION Y SERVICIOS
G ol e APOYO

NOMBRE TARJETA DEPARTAMENTO

CONSTRUCTIVO LOGISTICO
G [0 o S

DE APOYO LOGISTICO JURIDICOS
G SO, e S

CONTROL URBANO OBRA PUBLICA

Fuente: Archivo 42050 Encargados y Tarjetas de compra de combustible, formato Excel enlregado por
Servicios Institucionales, al 20 de agoslo del 2019 y consulta Sisterna DECSIS.

La presencia de las debilidades mostradas en la informacién de cada tarjeta
asignada; permite que identificar que la informacién proporcionada por el Banco
de Costa Rica-Compras, a solicitud del Sub proceso de Servicios Institucionales,
no es exacta, oportuna ni confiable para ser utilizada como base de consulta ni
de informacién por parte de esta Auditoria Interna y el Municipio.

En cuanto a la elaboracién de la conciliacién entre las facturas de consumo de
combustible y los datos de los voucher autorizados para esta compra, realizada
por esta Auditoria Interna. Confirmamos que existen diferencias entre la hora de
facturacion de la compra de combustible y la hora de cancelacién de esta
mediante el voucher. A continuacién, se detalla las debilidades encontradas:

N.* NORMA DEL FECHA MONTO HORA HORA AUTOR_

FUNCIONARIO  £acTURA COMERCIO FACTURA FACTURA FACTURA  VOUCHER VOUCHER

Petréleos Delta

CROSE-  coglaRica,S. 28122018  57.007.00 727.00a m 124800a.m 492442
A

29651

27572 Costa Rica. SA 20/12/2018 140.003,00 11:33.00a. m 1511:00p. m 216203

RO58-  Petrdleos Delta ks a4
-25‘9? Costa Rica, S A 141272018 55.000,00 7:34:00a.m 11:34:00a.m 3565955
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(o)

TK.005. SanAntonio

94161 Escazi EGS 14/12/2018 2500000 105300a m 0B 1400a m 152549
SRL

CRO58-  Petrdlecs Delta | .
24949  CostaRica SA 12122018 18300000 13:2800pm 053000a m 452141

TK-004- San Antonio

Escazu EGS 2411272018  39.000.00 1:2600a.m 051400a m 146264
109537 SRL

Fuente: Conciliacién del Archivo 42050 Encargados y Taretas de compra de combushible, formalo Excel

enlregado por Servicios Institucionales, al 20 de agosto del 2019 y las facluras y voucher entregadas por
Servicios Inslitucionales Oficio SI-508-2019.

Lo anterior, origina incertidumbre respecto a las compras de combustible que
realizan los funcionarios con la tarjeta de débito institucional. Debido a que la
compra pareciera no se canceld en el momento que se efectuo.

Adicionalmente, el funcionario_ realiza una cimiri ii

combustible el 17 de diciembre del 2018 con la tarjeta de débito N.*°

factura N.° 5790285 por un monto de ¢5,000.00 en la Estacion de
Servicio la Favorita, S.A. con el vehiculo placa SM5941; su cancelacion se realizo
un dia después, el 18 de diciembre del 2018 mediante la autorizacion de voucher
N°157395.
Estas situaciones, obedecen a que las Jefaturas inmediatas no estan verificando
las compras de combustible que realizan los funcionarios autorizados a esta
tarjeta institucional. Por otra parte, el Subproceso de Servicios Institucionales
recibe los comprobantes de las compras y no realiza la validaciéon de que cada
compra se esté ejecutando correctamente; como control complementario al
cumplimiento del uso adecuado de estas tarjetas por parte de los funcionarios.

Sobre el particular, el Manual de Procedimientos Institucionales no regula un
control tan importante como lo es la conciliacion de estos movimientos. que

permite la verificacion de los saldos y el resguardo de los fondos publicos, que
son consumidos por combustible.

Esta Auditoria Interna, elabora una conciliacién entre las facturas de consumo de
combustible y los movimientos bancarios del BCR-Compras Institucionales para
el mes de diciembre del 2018. Hallando que existen dieciséis funcionarios que
efectuaron compras de combustible debitadas por la entidad bancaria y que no
se nos entregd el comprobante de la factura ni el voucher que justifique y
compruebe dicha compra. A continuacion, se detallan:
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TOTALES £2.207.484,00

Fuente: Archivo 42050 Encargados y Tarjetas de compra de combustible, formalo Excel entregado por Servicios
Institucionales, al 20 de agosto del 2019 y estado de cuenta bancano del BCR-Compras al 31/12/2018

Se presenta un monto de ¢2,207,484.00 equivalente al incumplimiento de un mes
de revision por parte de los funcionarios de no presentan los comprobantes de
las facturas y los voucher al Subproceso de Servicios Institucionales, tal como lo
establece el F-SI-08 Formulario de Compromiso sobre el uso de la tarjeta de
combustible. Situacion que también es ocasionado por el Subproceso de
Servicios Institucionales, al no considerar como una tarea de control y de
cumplimiento la elaboracién de una conciliacién entre las facturas por el consumo
de combustible con los movimientos bancarios.

Asimismo, el Subproceso de Contabilidad realiza el registro del devengo del
gasto por combustible sin antes confirmar con el Subproceso de Servicios
Institucionales que el gasto originado por el consumo de combustible se deé
adecuadamente; asi como que cada movimiento contenga sus debidos
respaldos.

De igual manera, omite validar el saldo del auxiliar contable de la cuenta
N.°11101030229999901001 de fondos rotarios entre el saldo bancario del
sistema de BCR-Compras. Por tal situacién, esta Auditoria Interna no puede
establecer una razonabilidad del saldo contable que al 31 de diciembre del 2018
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cuenta con un monto ¢168.483.178,97, en virtud de que no es posible obtener
evidencia sobre su validez. Es importante mencionar que, al 31 de diciembre del
2018, el saldo es por un monto de ¢236.740.616,55.

Dentro de este contexto, la Auditoria Interna solicité ante el ejecutivo del BCR-
Compras el saldo disponible de combustible para el mes el 31 de diciembre del
2018 y el 30 de junio del 2019. Sin embargo, no fue posible obtener el saldo
bancario que posee el Municipio para el consumo de combustible; debido a que
el BCR-Compras no cuenta con parametro para generar estados de cuentas de
recursos propios de las instituciones; ya que la aplicacion, fue disefiada para el
uso de tarjeta de crédito y no asi para el uso de tarjeta de débito.

Como medida alternativa, los ejecutivos bancarios indican que existe la
posibilidad de reconstruir el saldo disponible que posee la Municipalidad,
mediante la solicitud de un requerimiento por parte de la persona responsable de
los recursos econdmicos del Municipio ante el banco.

Dada la situacién anterior, se procedi6 a realizar la solicitud ante la Tesorera
Municipal. Sin embargo, nos indica en el oficio TES-193-2019 del 16 de octubre
del 2019, lo siguiente:

“(...) Que referente a los estados de cuenta de BCR Compras, los solicité
a los ejecutivos, quienes a su vez lo solicitaron al drea encargada, al
respecto le _informo que todo lo referente a BCR Compras. inclusive la
recepcién de Estados de Cuenta. lo lleva el drea de Servicios
Institucionales. no asi la Tesoreria, sin embargo, como tengo contacto con
los objetivos bancarios, le colaboré solicitando dicha informacion. pero aun
no la han remitido (...)". (Subrayado no es del original)

Por la naturaleza de estos fondos rotatorios como recursos publicos que son para
el consumo del combustible del Municipio; forman parte del centrol, la
administracion y custodia del area de Tesoreria. Por lo que no se puede aludir
que estos sean una excepcion al control exhaustivo como parte de los recursos
financieros de la Municipalidad.

Asimismo, se logra evidenciar que la cuenta contable
N.°11101030229999901001 de Fondos Rotatorios para los periodos 2017-2018
le ingres6 un saldo de ¢356.954.809,97 los cuales no fueron consumidos en su
totalidad, ya que lo devengado para los pericdos en mencién es por un monto
de ¢188.471.631,00, quedando un saldo sin utilizar de ¢168,483,178.97 al 31 de
diciembre del 2018. Bajo esta premisa, lo que permite visualizar que lo consumido
en combustible por el Municipio es un saldo menor que de los saldos que se esta
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presupuestando anualmente. A continuacién, el detalle de la cuenta de fondos
rotatorios:

Fecha Registro Descripcion Debe Haber
31/05r2017 Ingreso por transferencia £251.372.509,00
311272017 Ingreso por transferencia ¢3.082.300,97
31/08r2018 Ingreso por lransferencia £102.500.000,00
31/05/2017 al :
31122017 Gasto por consumo de combustible ¢64.442 491,00
31/01/2018 al .
21/12/2018 Gasto por consumo de combustible ¢124.029.140.00

Saldos Totales ¢356.954.809,97 ¢188.471.631,00

Saldo Disponible:  168.483.178,97
Fuente: Balance de Comprobacién al 31 de diciembre del 2018, generado del sistema DECSIS.

Al respecto, se consulté mediante el MEMO-AI-129-2019 a la jefatura del
Subproceso de Servicios Institucionales, como responsable de la ejecucién del
presupuesto de estos recursos; que nos explicara el motivo por el cual se
conserva un saldo tan elevado en estos fondos rotatorios. Sin embargo, a la fecha
de este informe no se obtuvo respuesta alguna y se encuentra como una
limitacion al estudio.

Esta situacién se sigue presentado, segun los Estados Financieros con corte al
31 de diciembre del 2019 por un saldo de ¢236.740.616,55.

Determinando que, por la falta de controles sobre estos fondos rotatorios, se
mantienen recursos sin ser utilizados en su totalidad y que por su naturaleza se
podrian distribuir de una mejor manera obteniendo rendimientos para el
Municipio.

7.2.2.2 Criterio.

Manual de Procedimientos, version 2017 17.8 Control de Combustible:

Actividad 17.8.4 F-SI-08 Formulario de Compromiso sobre el uso de la
tarjeta de combustible, inciso N.°2:

Que el funcionario responsable debe: Entregar mensualmente las facturas
correspondientes al consumo de combustible al compariero asignado en el area.
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Reglamento para la Utilizacién de Vehiculos de la Municipalidad de Escazu:

Capitulo Il

De la administracién, control, uso y mantenimiento de los vehiculos

Articulo N.°5. De la administracién de los vehiculos: La administracion de la
flotilla vehicular esté a cargo del Proceso de Servicios Institucionales y sera la
responsable de la planificacién mediante el anélisis y requerimientos de todas las
unidades administrativas de la municipalidad, del manejo y custodia de los
vehiculos. De igual manera tendra las siguientes responsabilidades:

n) Llevar mensualmente un registro, mediante una herramienta informatica afin.
sobre el uso y mantenimiento de los vehiculos. Este informe se debera incluir al
menos lo siguiente:

1-Kilometros recorridos, consumo de combustible, reparaciones realizadas, con
indicacion de su costo, Estado mecénico de los vehiculos, considerando su afio
de fabricacién y control de uso.

t) Designar a la persona trabajadora encargada de llevar Ia tarjeta de controi de
kilometraje, combustible y mantenimiento.

u) Establecer el procedimiento y girar las directrices de llenado de combustible
de los vehiculos municipales.

Articulo N.°9. Compromiso de la tarjeta de combustible: Es obligacion del
funcionario de la municipalidad, que tenga la responsabilidad del uso de Ia tarjeta
de combustible, firmar y cumplir con lo que se establece en el "Compromiso del
uso sobre de la tarjeta de combustible” (Formularic Si-08).

Debera velar porque la factura emitida por la estacién de servicio no presente
tachaduras, borrones, ni alteraciones y que contenga legiblemente ia siguiente
informacién: fecha, nombre de la institucién, numero de placa del vehiculo,
cantidad en litros y colones del combustible solicitado, kilometraje en el momento
del abastecimiento y tipo de combustible. La factura debe ser entregada a la
Jjefatura inmediata de la unidad administrativa a la que pertenece.

La dependencia administrativa responsable, trasladara a Servicios Institucionales
en los primeros tres dias del mes siguiente, el detalle de las facturas.

Capitulo Vil

De las Prohibiciones y sanciones

Articulo 28. Prohibiciones: Queda absolutamente prohibido:

f) Extraer combustible a los vehiculos que conforman la flotilla vehicular
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municipal.

Procedimiento Institucional 19.2. Equivalentes de Efectivo

Paso 19.2.2 Recibir documentos respectivos

Aumento de los fondos de Caja Chica y Rotatorios: Se realiza con la emision de
cheque o transferencia electrénica y el registro contable de las cuentas, se realiza
de acuerdo con las clasificaciones establecidas en el catélogo contable y el
manual de Politicas contables, el auxiliar de contabilidad debersd realizar el
registro del incremento a los fondos rotatorios y cajas chicas con la emisién del
cheque o la transferencia, en el cual se ingresan las cuentas contables
correspondientes, en el caso de la caja chica este deberé generarse previamente
con solicitud de la Oficina de Tesoreria. En caso del fondo rotatorio, se realiza
con la recepcion de una solicitud de bienes y servicios.

Paso 19.2.3 Revisar documentacién

Se debera revisar que los documentos de respaldo cumplan con los requisitos
establecidos, para la caja chica deberan ser los documentos que establece el
Reglamento de Caja Chica y para el caso de los fondos rotatorios la solicitud de
bienes y servicios con las firmas respectivas, la aprobacién de presupuesto, carta
de justificacion y facturas, contratos o convenios seguin corresponda. Se genera
e imprime la némina de pago (F-CO-02).

Paso 19.2.9 Realizar consumo de fondos rotatorios

Para realizar el consumo de los fondos rotatorios, como la compra de
combustible, el funcionario que elabora los asientos contables debera realizar un
registro manual en el subsistema DECSIS, en la ventana Asientos por mayorizar,
de forma mensual. En este asiento se registra la disminucién de la cuenta de
Activo de Fondos Rototarios y un aumento en la cuenta de gasto correspondiente.
Luego, se traslada el asiento al Contador Municipal para su revisién y aprobacion.

Manual de Puestos de la Municipalidad versién 23 del 22 de abril del 2019:

Tesorero Municipal

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de tesoreria, mediante la
definicion de politicas de recaudacion, custodia, pago y control de los recursos
financieros municipales; la coordinacién a lo interno de la municipalidad con el fin
de articular las acciones necesarias para la canalizacién y atencién efectiva de
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las diferentes obligaciones de pago de la municipalidad y del manejo de la caja
chica; la custodia de valores y garantias de cumplimiento; el control general de
ingresos y egresos municipales, tanto por partida como general: la inversion de
excedentes sea a la vista o a plazo; la presentacion de informes mensuales y
tnmestrales; la ejecucion del control cruzado de las cuentas corrientes.
inversiones y saldos de presupuesto. Asimismo, le corresponde formular y
presentar los flujos de efectivo periédicos ante la administracion municipal.
Realizar arqueos periédicos a los plataformistas encargados de recaudacion
Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Coordinador de Servicios Generales

Planear, organizar y controlar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios
generales, entre ellos la seguridad y vigilancia de los bienes, equipo e
instalaciones municipales, el aseo y la limpieza de los edificios municipales y sus
alrededores, el servicio de fotocopiado, el control del uso del salon de sesiones,
el suministro de materiales, equipo, repuestos, uniformes, aditamentos, servicios.
herramientas y otros haberes a la institucién, la construccion, reparacion y
mantenimiento de las edificaciones municipales; lo anterior mediante el continuo
diagnostico de las necesidades que surjan en la corporacion municipal, el
chequeo y control de los servicios que se estén presentado, la revision de la
estructura de los edificios municipales, la elaboracion de cronogramas y
presupuestos para recomendar a las instancias superiores la posibilidad de dar
el mantenimiento a los edificios que pertenezcan a la corporacién municipal.
Registrar y plaquear los diferentes activos que ingresan a la institucion y
mantener actualizado el registro de los mismos.

Velar por el control y estado de os diferentes activos de la institucion

Mantener actualizados los seguros, permisos, licencias, pago de servicios y otros
requisitos con que debe cumplir la municipalidad.

Planificar, organizar y dirigir la seccién de transportes, lo cual contempla las
siguientes actividades: compra de vehiculos nuevos, procesos de retiro de los
vehiculos viejos, mantenimiento de vehiculos en general, programacion y
asignacion de vehiculos a funcionarios municipales, desarrollar e implementar
directrices y reglamentos para regular el uso de los vehiculos, coordinar vigjes y
envios fuera del cantén.

Desarrollar e implementar directrices y reglamentos para regular el
funcionamiento del proceso de seguridad interna. Crear protocolos de seguridad
para ocasiones especiales.

Coordinar la elaboracion de los proyectos, confeccién de planos y estudios de
costos de edificaciones. Elaborar los procescs de recepcion de obras y generar
los procesos de informes para la gestion de pago de las obras por contrato.
Liderar y Coordinar el proceso de comunicaciones, lo cual significa que se debe
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satisfacer las necesidades de comunicacién que tiene la Municipalidad de
Escazu, tales como radio de comunicacion, teléfonos, beepers, Internet, lineas
dedicadas, wifi, telefonia celular, sistemas para videoconferencias, sistemas de
sonido para salbn de sesiones y portétiles para eventos comunitarios.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Contador Municipal

Realizar arqueos periddicos a la Tesoreria Municipal.

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar el registro en orden cronolégico de las
operaciones contables, conforme a la normativa vigente, asi como preparar los
correspondientes estados financieros e informes especificos, formular el Plan
Anual Operativo del proceso y su programa de ejecucién, la presupuestacion
respectiva, el desarrollo y aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo,
definicion de politicas de registro y control contable y, la coordinacién
permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las unidades de trabajo de Ia
organizacion como entes externos, entre olras.

Velar por que se realicen las diversas cuentas de activo, pasivo y patrimonio,
actualizacion de libros contables y pélizas de activos, conforme a las NICSP
establecer archivos de pago digital a proveedores, asi como otras acciones,
todas orientadas a garantizar el mantenimiento actualizado de os registros
contables y la provisién del estado financiero para la toma de decisiones.

Velar porque se ejecuten las conciliaciones bancarias, confeccionar asientos de
diario, revisar reportes de ingresos y egresos diarios, asi como efectuar otras
actividades de apoyo contable, a partir del anélisis de los reportes, tanto internos
como externos y la utilizacion del sistema contable computarizado de la
municipalidad, entre otros, con el fin de participar en el registro cronoldgico de fas
operaciones conlables, presupuestarias y de costos que se realizan en la
municipalidad.

Revisar y firmar certificaciones.

Controlar, registrar y dar seguimiento de activos.

Ejecutar un adecuado control fisico y contable del inventario, un adecuado control
fisico y contable de la maquinaria, planta y equipo, segiin normas contables
vigentes.

Llevar para todas las cuentas referentes a inventarios y activos que se reflejan
en los estados financieros. Control y registro de las pélizas que se suscriben con
el INS andlisis de las diversas cuentas del activo, preparacién de cheques, asi
como otras acciones, todas orientadas a garantizar el mantenimiento
actualizados de los registros contables y la provisién del estado financieros
comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.
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Politicas Contables Especificas Municipalidad de Escazt-NICSP

Libros Principales y Registros Auxiliares

El subsistema contable produciré los libros "Diario General"y "Mayor", en calidad
de registros principales o centrales, y los registros auxiliares necesarios para
cumplir con los requerimientos legales, técnicos y de control, asi como para
organizar la informacién y presentaria en forma apta para la toma de decisiones
por parte de los responsables de la gestioén financiera gubernamental.

Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE)

2.3 Fortalecimiento de la ética institucional: El jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben propiciar el fortalecimiento de Ia
ética en la gestién, mediante la implantacién de medidas e instrumentos formales
y la consideracion de elementos informales que conceptualicen y materialicen la
filosofia, los enfoques, el comportamiento y la gestion éticos de ia institucion, y
que conlleven la integracion de la ética a los sistemas de gestién

4.1 Actividades de control: El jerarca y los titulares subordinados, segin sus
competencias, deben disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del
SCl, las actividades de control pertinentes, las que comprenden las politicas. los
procedimientos y los mecanismos que contribuyen a asegurar razonablemente la
operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos institucionales.
Dichas actividades deben ser dindmicas, a fin de introducirles las mejoras que

procedan en virtud de los requisitos que deben cumplir para garantizar
razonablemente su efectividad.

El ambito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todos
los niveles y funciones de la institucion. En ese sentido, la gestion institucional y
la operacién del SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de
complejidad y riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa,
concomitante, posterior o una conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible
la prevencion, la deteccién y la correccion ante debilidades del SCI y respecto de

los objetivos, asi como ante indicios de la eventual materializacién de un riesgo
relevante.

4.2 Requisitos de las actividades de control: Las actividades de control deben
reunir los siquientes requisitos:

a. Integracién a la gestion: Las actividades de control disefiadas deben ser
parte inherente de la gestion institucional, e incorporarse en ella en forma natural
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y sin provocar menoscabo a la observancia de los principios constitucionales de
eficacia, eficiencia, simplicidad y celeridad, y evitando restricciones, requisitos y
tramites que dificulten el disfrute pleno de los derechos fundamentales de los
ciudadanos.

e. Documentacién: Las actividades de control deben documentarse mediante
su incorporacién en los manuales de procedimientos, en las descripciones de
puestos y procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacién
debe estar disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente
establecidos, para su uso, consulta y evaluacién.

f. Divulgacion: Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y
comunicarse a los funcionarios que deben aplicarias en el desemperio de sus
cargos. Dicha comunicacion debe darse preferiblemente por escrito, en términos
claros y especificos.

4.4 Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacién: El Jerarca y
los titulares subordinados, segun sus competencias, deben diserar adoptar,
evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asequrar
razonablemente que se recopile, procese, mantenga y custodie informacién de
calidad sobre el funcionamiento del SCI y sobre el desempeno institucional, asi
como que esa informacién se comunique con la prontitud requerida a las
instancias internas y extemas respectivas. Lo anterior tomando en cuenta,
fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones ylos
riesgos relevantes a los cuales puedan verse expueslas, asi como los requisitos
indicados en la norma 4.2.

4.4.1 Documentacion y registro de la gestién institucional: El Jerarca y los
titulares subordinados, segin sus competencias, deben establecer las medidas
pertinentes para que los actos de la gestién institucional, sus resultados y otros
eventos relevantes, se registren y documenten en el lapso adecuado y
conveniente, y se garanticen razonablemente la confidencialidad yelacceso ala
informacién publica, segun corresponda.

4.4.3 Registros contables y presupuestarios: El Jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben emprender las medidas
pertinentes para asegurar que se establezcan y se mantengan actualizados
registros contables y presupuestarios que brinden un conocimiento razonable y
confiable de las disponibilidades de recursos, las obligaciones adquiridas por la
institucion, y las transacciones y eventos realizados.

4.4.5 Verificaciones y conciliaciones periédicas: La exactitud de los registros
sobre activos y pasivos de la institucién debe ser comprobada peribdicamente
mediante las conciliaciones, comprobaciones y otras verificaciones que se
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definan, incluyendo el cotejo contra documentos fuentes y el recuento fisico de
activos tales como el mobiliario y equipo, los vehiculos, los suministros en bodega
u otros, para determinar cualquier diferencia y adoptar las medidas procedentes.

4.5.1 Supervisién constante: El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben ejercer una supervision constante sobre el desarrollo de Ia
gestion institucional y la observancia de las regulaciones atinentes al SCI, asi
como emprender las acciones necesarias

para la consecucion de los objetivos.

4.6 Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico: El jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben establecer las actividades de
control que permitan obtener una seguridad razonable de que la actuacion de la
institucion es conforme con las disposiciones juridicas y técnicas vigentes. Las
actividades de control respeclivas deben actuar como motivadoras del
cumplimiento, prevenir la ocurrencia de eventuales desviaciones, y en caso de
que estas ocurran, emprender las medidas correspondientes. Lo anterior,
tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de
sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestas.
asi como los requisitos indicados en la norma 4.2.

5.1 Sistemas de informacién: El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben disponer los elementos y condiciones necesarias para que
de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las
actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma eficaz, eficiente
y economica, y con apego al bloque de legalidad, la informacién de la gestion
institucional y otra de interés para la consecucion de los objetivos institucionales.
El conjunto de esos elementos y condiciones con las caracteristicas y fines
indicados, se denomina sistema de

informacién, los cuales pueden instaurarse en forma manual, automatizada, o
ambas.

5.6.1 Confiabilidad: La informacién debe poseer las cualidades necesarias que
la acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos,
omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia
competente.

5.6.3 Utilidad: La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para
los distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y
presentacién adecuada, de conformidad con las necesidades especificas de
cada destinatario.
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Ley No.8131 Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos

Articulo 2.-Régimen econémico-financiero

El régimen econémico-financiero comprende el conjunto de sistemas, érganos,
normas y procedimientos administrativos que facilitan la recaudacién de los
recursos publicos y su utilizacién éptima para el cumplimiento de los objetivos
estatales, asi como los sistemas de control.

Ley No.8292 General de Control Interno

Articulo 3.- Facultad de promulgar normativa técnica sobre control interno

La Contraloria General de la Republica dictaré la normativa técnica de control
interno, necesaria para el funcionamiento efectivo del sistema de control interno
de los entes y de los 6rganos sujetos a esta Ley. Dicha normativa sera de
acatamiento obligatorio y su incumplimiento serd causal de responsabilidad
administrativa.

La normativa sobre control interno que otras instituciones emitan en el gjercicio
de competencias de control o fiscalizacién legalmente atribuidas no debera
contraponerse a la dictada por la Contraloria General de la Republica y, en caso
de duda, prevalecerd la del érgano contralor.

Articulo 8.- Concepto de sistema de control interno

Para efectos de esta Ley, se entenderé por sistema de control intemo la serie de
acciones ejecutadas por la administracién activa, disefiadas para proporcionar
seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio puablico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

¢) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Articulo 10.- Responsabilidad por el sistema de control interno
Seran 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 ias acciones necesarias para
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garantizar su efectivo funcionamiento.

Ley 8422 Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Pablica

Articulo 3. Deber de probidad

El funcionario publico estara obligado a orientar su gestion a la satisfaccion del
interés publico. Este deber se manifestara, fundamentalmente, al identificar y
atender las necesidades colectivas priontarias, de manera planificada, reqular.
eficiente, continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la
Republica; asimismo, al demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de las
potestades que le confiere la ley; asegurarse de que las decisiones que adopte
en cumplimiento de sus atribuciones se gjustan a la imparcialidad y a los objetivos
propios de la institucién en la que se desemperia y, finalmente, al administrar los
recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y
eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

Normas Técnicas Béasicas que Requlan el Sistema de Administracion
Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades

Estatales, Municipalidades y Otras Entidades de Caracter Municipal y
Bancos Publicos N-1-2007-CO-DFOE

2.Sistema de administracién financiera institucional

2.1. Aspectos generales

2.1.2. Objetivos. La administracion debera ejecutar las acciones necesarias para
que el Sistema de administracién financiera institucional cumpla los siguientes
objetivos:

a) Promover que la obtencién y aplicacién de los recursos publicos se realicen
segun los principios de economia, eficiencia y eficacia.

b) Facilitar informacién oportuna y confiable sobre el comportamiento economico
financiero institucional, mediante el desarrollo de los sistemas de informacion
correspondientes, como apoyo a los procesos de toma de decisiones y
evaluacién de la gestion.

¢) Definir el marco de responsabilidades de los participantes en el Sistema de
administracion financiera institucional.

2.1.4. Diserio y aprobacién de manuales y procedimientos. La unidad
competente debera preparar, aprobar, divulgar y propiciar el conocimiento de
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manuales que contengan las normas que definan con claridad los
procedimientos, participacion y responsabilidades de los funcionarios y unidades
que intervienen en el desarrollo coordinado e integrado de cada uno de los
subsistemas que conforman el Sistema de administracién financiera institucional.

2.1.5. Establecimiento de responsabilidades y asignacion de recurso. El
Jerarca y titulares subordinados deberan establecer las responsabilidades de las
unidades y funcionarios que intervienen en el proceso de planificacién y en el
Sistema de administracién financiera institucional, quienes deben actuar de
manera coordinada e integrada.

También debe tomar las medidas necesarias para que esas unidades dispongan
de los recursos necesarios y suficientes para el cabal cumplimiento de sus
competencias.

2.3. Subsistema de Contabilidad

2.3.1. Concepto. El subsistema de Contabilidad estard conformado por el
conjunto de érganos participantes, principios, normas y procedimientos técnicos
para recopilar, registrar, procesar y controlar, en forma sistemética, toda la
informacién referente a las operaciones y otros hechos de cardcter financiero,
expresados en términos monetarios. Lo anterior en concordancia con la
normativa que sobre el particular emitan las instancias internas y externas
competentes

2.3.2. Objetivos. La administracién deberé ejecutar las acciones necesarias para
que el subsistema de Contabilidad cumpla los siguientes objetivos:

a) Registrar de forma sistematica todas las transacciones que afecten la situacion
economico-financiera de la institucion, asi como mostrar que éstas se realizaron
de conformidad con las disposiciones legales y técnicas propias de la materia, de
manera que permita el control intemo y posibilite el control externo.

b) Proveer informacién util, adecuada, oportuna y confiable, de facil anélisis e
interpretacion, que sirva de apoyo para la toma de decisiones del Jerarca y
titulares subordinados, asi como para terceros interesados.

¢) Suministrar la informacion contable y la documentacién pertinente de
conformidad con las disposiciones vigentes, sobre la gestién financiera,
patrimonial y presupuestaria para apoyar las tareas de control y evaluacion
presupuestaria, de auditoria y otros fines.

2.3.3. Suministro de informacién. Los funcionarios responsables de suministrar
informacion para efectos contables deberén hacerlo de acuerdo con los
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procedimientos definidos por la instancia interna competente, de manera que se
garantice la confiabilidad, exactitud y oportunidad de dicha informacion.

2.4. Subsistema de Tesoreria

2.4.1. Concepto. El subsistema de Tesoreria comprende tanto el conjunto de
organos participantes, como las normas y procedimientos ulilizados en la
percepcion, seguimiento y control de los recursos financieros y en los pagos de
las obligaciones contraidas, asi como la administracién y custodia de los dineros
y valores que se generen.

2.4.2. Objetivos. La administracién deberé ejecutar las acciones necesarias para
que el subsistema de Tesoreria cumpla los siguientes objetivos:

a) Mantener al menor costo posible la liquidez necesaria, para cumplir
oportunamente con los compromisos financieros de la ejecucion del
presupuesto.

b) Propiciar el cobro y recaudacion adecuada de los ingresos.

c¢) Realizar, de manera eficiente y eficaz, los pagos por los bienes y servicios. asi
como por la atencion de la deuda publica y otras obligaciones.

d)Lograr un alto nivel de coordinacién y sincronizacion entre el flujo de caja y la
ejecucion presupuestaria y otros componentes de la administracion financiera.

2.4.3. Programacién financiera y flujo de fondos. La administracion debera
contar oportunamente con la programacion financiera y el respectivo flujo de
fondos, para lo cual los funcionarios responsables de suministrar informacion

deberén hacerio de acuerdo con los procedimientos definidos por la instancia
interna competente.

2.4.4. Centro unico de rentas y pagos. La unidad responsable de la Tesoreria
es el centro de operaciones de las rentas y de los pagos, para ello, todos los
ingresos que se perciban formaran parte de una caja institucional, en donde
deben identificarse aquellos recursos con destino especifico definido por
ley. Como responsable de la caja institucional deberé seguir los principios de
economia, eficiencia y eficacia.

2.4.5. Gestion de ingresos, custodia y manejo. La gestion para recaudar las
rentas corresponde a las instancias internas respectivas. Una vez recaudados fos

ingresos es responsabilidad exclusiva de la unidad de tesoreria la custodia y el
manejo de tales recursos.

2.4.6. Control de rentas y pagos. La unidad de Tesoreria velara por la existencia
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de controles adecuados y efectivos para garantizar la correcta gestién de las
rentas y pagos que se realicen con cargo a la caja institucional.

2.4.7. Medios de pago. La administracion establecera los medios de pago
idéneos que garanticen el control interno y posibiliten el control externo.

7.2.2.3 Causa.

Segun el oficio N.°GHA-226-2019 del 02 de diciembre del 2019, enviado por el
_ que ocupa el puesto de Gerente de la Gestion

Hacendaria a.i., indica que la causa del hallazgo:
1. Ausencia de controles para el consumo de combustible:

“El caso del consumo de combustible no compete al subproceso de Contabilidad
controlar el consumo de las diferentes unidades usuarios, que lo Unico que
compete a Contabilidad es diferir el gasto de acuerdo con los estados de cuenta
que envia el Banco. Este tipo de servicio equivale o se equipara al trémite de
pago que se realizan a los diversos proveedores de la institucién, donde cada
Jefatura o encargado del érea técnica debe validar que el consumo que se reporta
a traves del uso de las tarjetas sea conforme al diferido.”

Segun el oficio N.°RHM-1197-2019 del 03 de diciembre del 2019, enviado por la
G Gerente de la Gestidon de Recursos Humanos
y Materiales, no indicé la causa de los hallazgos, sino que responde con el
siguiente plan de accién:

» “RefPT:EJ.2.2

1. Actualmente se podria hacer una revisién de los procedimientos, porque se
debe tomar en cuenta el uso las facturas electrénicas, para los cambios que
pueda generar, ya que estamos en una transicion.

2. Se hara la revision del formulario F-SI-08, para la recomendacién en cuento
a la responsabilidad que tiene la jefatura inmediata al autorizar las tarjetas de
combustibles.

3. El subproceso de Servicios Institucionales velaré en mantener actualizada la
informacién de la base de datos que se encuentra en el BCR-COMPRAS e
implementar en los procedimientos un mecanismo para tener conocimiento
inmediato de las personas que son despedidas, que renuncian u otra
situacion que genere la suspension de la tarjeta de combustible y poderio
hacer de manera oportuna.

4. A partir del oficio MEMO-AI-129-2019, se les informa que segun oficio Si-
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751-2019, se realizé una recomendacion para hacer un traslado inferior a lo
presupuestado en el 2019 para la compra de combustible, y evitar saldos
ociosos. Por lo tanto, se puede realizar los andlisis del consumo mensual
para hacer un mejor uso de los recursos."

7.2.2.4 Efecto.

El no contar con controles detallados que demuestren la fiabilidad de la
informacién de los usuarios autorizados en el sistema del BCR-Compras para el
consumo de combustible; aumenta la incertidumbre sobre el manejo este; ya que

se presentan debilidades en la informacién suministrada tanto por el Municipio
como la entidad bancaria.

No se logré confirmar el saldo de la cuenta contable de fondos rotatorios al 31
de diciembre del 2018 que compone el monto de ¢ 168.483.178,97 con el saldo
bancarios del BCR-Compras; lo que puede provocar imprecisiones al no conocer
la exactitud de los fondos publicos de la Municipalidad que se administran en la
aplicacion del BCR-Compras para el consumo del combustible. Situacion que se
sigue presentado para el periodo 2019.

Por otra parte, se evidencié que la Administracion cuenta con una liquidez de
recursos para el consumo del combustible superior a las necesidades que
poseen los empleados del Municipio; generado por la incorrecta ejecucion
presupuestaria debido a que no existen controles de analisis que permitan medir
el consumo real de este recurso.

8. Conclusiones.

La Auditoria Interna considera que, al 31 de diciembre de 2018, las debilidades de
control interno y los hallazgos, encontrados durante este estudio sobre los fondos
rotatorios, en los Sub procesos de Contabilidad, Servicios Institucionales, Gestion
de la Calidad y la Oficina de Tesoreria, no permiten tener una seguridad razonable
de que el cumplimiento de los objetivos del control, seguimiento y registro de los
fondos rotatorios se puedan llevar a cabo satisfactoriamente. Por lo tanto, la opinion
general es insatisfactoria y requiere de mejoras.

La adecuada presentacién, actualizaciéon y definicion de responsables de los
procedimientos institucionales propician el buen manejo eficiente y eficaz de los
procesos que se ejecutan en el Municipio. La desactualizacion en un
procedimiento institucional o la eliminacion e inexistencia de este a nivel
administrativo conlleva al Municipio a un riesgo de control alto, debido a que los
encargados operativos no cuentan con los parametros e incluso accesos
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necesarios para ejecutar de forma eficiente las actividades a su cargo y que
ademas permite aumentar el riesgo de error en los procesos que afectan los
recursos publicos de la Institucién.

Las validaciones realizadas en la conciliacion de la lista de los usuarios del
sistema BCR-Compra con la situacién actual de cada funcionario del Municipio:
mostraron situaciones que inciden en la presentacién fiel de la informacién
bancaria. Que es ocasionada, por la ausencia de mecanismos de control que
actualicen el estado de cada una de las tarjeras de débito para la compra de
combustible asignada a cada funcionario.

Al no existir una comprobatoria mensual de los documentos fuentes de la
compra de combustible con el estado bancario del BCR-Compras; genera que
los funcionarios de Macroprocesos, Procesos o Sub procesos realicen compras
de combustible sin que entreguen mensualmente las facturas y su comprobante
de pago correspondiente al Sub proceso de Servicios Institucionales.

Por lo que las debilidades sefaladas impiden determinar la razonabilidad de los
registros del devengo sobre el gasto por consumo de combustible (Fondos
Rotatorios).

En lo que respecta a la cuenta de Fondos Rotatorios que al 31 de diciembre del
2018 comprende de un monto de ¢168.483.178,97; el mismo no es razonable
por cuanto no se tiene evidencia suficiente y pertinente sobre su integridad,
existencia y exactitud. Dicha incertidumbre afecta la interpretacion de la
informacion contable, asi como su utilidad para la toma decisiones.

Esta situacion se sigue presentado, segun los Estados Financieros con corte al
31 de diciembre del 2019 por un saldo de ¢236.740.616,55.

Por otra parte, conservar cierto nivel de liquidez para atender obligaciones del
consumo de combustible inmediata es necesario para la Administracion,
siempre que se encuentre dentro de una rigurosa planificacion financiera. Sin
embargo, la situacién actual de los fondos rotatorios, generan incertidumbre
misma que surge cuando la liquidez de estos recursos es superior a las
necesidades de combustible que posee el Municipio; de tal situacion se genera
un saldo ocioso y este dinero en el banco no genera ninguna rentabilidad, por
lo cual una buena planificacién puede beneficiar a la Municipalidad a la mejora
de sus recursos financieros.
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» Finalmente, existen oportunidades de mejora en cuanto a la gestion por parte
de las Jefaturas y Gerencia al solicitar la entrega oportuna en el momento de
salida de un exfuncionario que tenga asignada una tarjeta de débito para el
consumo de combustible, que en su momento fue asignada y autorizada por las
Jefaturas inmediatas, para lo cual deben establecerse las medidas correctivas

que permitan desarrollar estas labores de conformidad con el marco normativo
aplicable.

9. Recomendaciones.

Con fundamento en los resultados obtenidos, asi como en las potestades
conferidas en la Ley General de Control Interno articulos 12 inciso ¢) y 39, se
emiten recomendaciones, en virtud de las circunstancias encontradas, para
mejorar los controles internos, la eficiencia operativa y los resultados.

Esta Auditoria se reserva la posibilidad de verificar, mediante los medios que
considere pertinentes, la efectiva implementacion de las recomendaciones
emitidas, asi como de valorar la aplicacion de los procedimientos administrativos
que correspondan, en caso de incumplimiento injustificado de tales
recomendaciones.

Al Alcalde Municipal

Instruir a los Sub procesos en el cumplimiento de las siguientes recomendaciones:

Sub proceso de Gestién de la Calidad

9.1 Establecer en el procedimiento de Levantamiento y Modificaciones a
procedimientos para actualizacién del Manual de procesos, que las
actualizacién, maodificacion o eliminaciéon que se realicen a solicitud de una
Jefatura de un Proceso o Sub proceso, contengan toda la documentacion
pertinente, en cuanto a que justifique sobre el cambio o eliminacion de una
actividad y que, ademas establezca la autorizacién de la Gerencia o Direccion
a cargo. De igual manera, para los formularios relacionados con estas
actividades. (Punto 7.2.1. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

9.2 Todo el proceso de actualizacion, modificacién o eliminacion de una actividad

Teléfono: 2208-7546 - www.escazu.go.cr - auditoria3@escazu.go.cr

F.AL3E VS

O

L



== MUNICIPALIDAD DE ESCAZU CO 3
AUDITORIA INTERNA

Informe-Al-017-2019
27 de febrero del 2020

de un procedimiento institucional debe contar con un expediente que soporte
la documentacion del proceso. (Punto 7.2.1. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

Sub proceso de Servicios Institucionales

9.3 Actualizar el procedimiento 16.5 Control de Combustible, considerando la
elaboracion, tramitologia y autorizacién del formulario muiltiple para solicitud y
mantenimiento de tarjetas de BCR-Compras por parte de los Macroprocesos,
Procesos y Subprocesos del Municipio. (Punto 7.2.1. de los resultados de este
informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

9.4 Disenar, oficializar e implementar mensualmente una conciliacién
correspondiente de las facturas originales por la compra de combustible, con
el comprobante de autorizacién del pago entre los movimientos del banco,
generados de la aplicacién del BCR-Compras; que permite monitorear el uso
correcto de las transacciones realizadas por los funcionarios durante cada
mes. Ademas, este control debe ser enviada por los medios oficiales del
Municipio al Subproceso de Contabilidad para el respectivo registro del gasto
de combustible. (Punto 7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a treinta dias.

9.5 Actualizar el procedimiento 16.5 Control de Combustible, considerando la
elaboracién de la conciliacion de las facturas originales por la compra de
combustible y el comprobante de autorizacion del pago entre los movimientos
del banco, generados de la aplicacion del BCR-Compras; que permite
monitorear el uso correcto de las transacciones realizadas por los funcionarios
durante cada mes. (Punto 7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

9.6 Actualizar y divulgar el procedimiento 16.5 Control de Combustible donde se
incluya toda suma girada con cargo al fondo rotatorio debera ser traslada por
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el funcionario autorizado a cada Jefatura Inmediata, y esta instancia debera
elaborar un oficio donde establezca como minimo los siguientes atributos:
Nombre del funcionario, unidad administrativa encargada, N.° de factura debe
contener fecha, nombre de la institucidn, numero de placa del vehiculo,
cantidad en litros y colones del combustible solicitado, kilometraje en el
momento del abastecimiento y tipo de combustible, N.” autorizacion, monto
cancelado. Asi como, cumplir en los primeros tres dias del mes para el envio
de esta informacién al Subproceso de Servicios Institucionales para su archivo.
Cumpliendo ademas en lo estipulado en el “Reglamento para la utilizacion de

vehiculos de la Municipalidad de Escazu”. (Punto 7.2.2. de los resultados de
este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

9.7 Revisar, actualizar e implementar los cambios necesarios al F-SI-08
Formulario del compromiso sobre el uso de la tarjeta de combustible; los
cuales permitan establecer las responsabilidades a cada funcionario
autorizado en cuanto al uso y devolucion de la tarjeta asignada, asi como
también establecer las mismas responsabilidades a cada Jefatura Inmediata
que autorizo la entrega de esta. Ambas partes deben firmar el F-SI-08. (Punto
7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a treinta dias.

9.8 Se insta al Sub proceso de Servicios Institucionales en conjunto con el Macro
proceso de Recursos Humanos a tramitar en tiempo oportuno todo lo
relacionado con la apertura, devolucién y cancelacion de las tarjetas de débito
ante el BCR-Compras Institucionales; que permitan asegurar que la
informacion contenida en el banco se encuentre actualizada y exacta que Ia
informacion del Municipio. (Punto 7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a treinta dias.

9.9 De igual manera, se insta al Sub proceso de Servicios Institucionales a realizar
una conciliacion periédica de la informacidén contenida de cada una de las
tarjetas de débito institucionales autorizadas para la compra de combustible y
el BCR-Compras; que permita mantener la integridad, exactitud y actualizacion
de la informacion. (Punto 7.2.2. de los resultados de este informe).
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9.10

9.1

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a treinta dias.

Se insta al Sub proceso de Servicios Institucionales a realizar un analisis del
consumo mensual del combustible por parte de los funcionarios del Municipio.
Con el propésito de conservar cierto nivel de liquidez en la aplicacién del BCR-
Compras para atender las obligaciones del consumo de combustible: de igual
manera considerando la planificacién financiera ya establecida por el
Municipio. Evitando de esta manera, mantener saldos ociosos en la cuenta de
Fondos Rotatorios. (Punto 7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a treinta dias.

La actividad de control mencionada en la recomendacion N.°9.10 de este
informe, debe ser incorporada en la actualizacion del procedimiento 16.5
Control de Combustible. (Punto 7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

Oficina de Tesoreria

9.12 La Oficina de Tesoreria debe establecer, oficializar e implementar los

mecanismos de control para la confirmacién de los saldos bancarios de los
Fondos Rotativos del Municipio; solicitando ante el banco BCR-Compras una
certificacion del saldo final de cada mes; con el fin de asegurar que éstos se
reflejen apropiadamente en los Estados Financieros con la presentacién,
reconocimiento y revelacién de la informacién; la cual propicia el analisis
efectivo y confiable en la gestion del consumo de combustible. (Punto 7.2.2.
de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a treinta dias.

Esta Oficina trasladard al Sub proceso Contable dicha certificacién, con el
propésito de ser utilizada como documento fuente para la confirmacion de los
saldos contables de los Fondos Rotativos con la entidad bancaria. (Punto
7.2.2. de los resultados de este informe).

Para el cumplimiento de esta recomendacién se establece un plazo no mayor
a treinta dias.
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9.13 Incluir la actividad antes mencionada en la recomendacion N.°9.12 de este
informe en los procedimientos institucionales que corresponda a esta Oficina.
(Punto 7.2.2 de los resultados de este informe.,)

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a noventa dias.

Sub proceso Contabilidad

9.14 EI Sub proceso de Contabilidad, contemplara la conciliacién mensual de los
comprobantes generados del uso de las tarjetas para la compra de
combustible entre el movimiento bancario, realizada por el Sub proceso de
Servicios Institucionales para soportar y registrar correctamente el registro del
gasto de combustible; el cual permite una razonabilidad en los Estados
Financieros del Municipio y en cumplimiento con el procedimiento institucional
19.2. Equivalente de Efectivo.

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a sesenta dias.

9.15 El Sub proceso Contable, actualizara el procedimiento institucional 19.2.
Equivalente de Efectivo incluyendo la verificacion del saldo bancario utilizado
la certificacion mensual de los Fondos Rotativos solicitada por la Oficina de
Tesoreria y emitida por la entidad bancaria correspondiente.

Para el cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor
a noventa dias.
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