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Licenciado
Orlando Umarna Umana.
Alcalde Municipal.
Estimado senor:

Asunto: Auditoria Especial sobre el uso de tarjetas debito asignadas a funcionarios
en compras de caja chica.

RESUMEN EJECUTIVO

¢cQué se examino?

En cumplimiento del Plan Anual de Trabgjo de la Auditoria para el periodo 2024, el
cual fue presentado al Concejo Municipal y comunicado a la Contraloria General
de la Republica, se realizé el estudio denominado uso de tarjetas debito asignadas
a funcionarios para compras de caja chica, con el objetivo de revisar y verificar el
uso de las tarjetas para efectuar la compra mediante caja chica, a partir de la
normativa que le rige.

Elalcance del citado estudio es la revision de la autorizacion de los vales otorgados
mediante la caja chica, asi como el proceso el reqistro contable de las partidas en
el periodo comprendido entre junio 2023 y mayo 2025,

Con fundamento en el objetivo y alcance del presente estudio, se analizé la
documentacion respaldo de las actividades desarrolladas por parte de Ia
Tesoreria Municipal para toda la gestion de los vales de caja chica entregados y
liquidados,, evidenciandose el cumplimiento del subproceso auditado.

¢Por qué es importante?

En este estudio se evalud la gestion de los vales de caja chica y la revision de la
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documentacion, asi como la administracion de los fondos acreditados en las
tarjetas del BN Control para las compras, esto con la intencion de verificar que el
proceso de gestion de los vales y uso de las tarjetas de debito se encuentre
completo y no haya sido utilizado para otro proposito en apego a la normativa
vigente.

;Qué se encontré?

Una vez concluida la presente auditoria especial se determinaron los siguientes
hallazgos y/o aspectos a mejorar en el control interno a la Gerencia de Gestion
Hacendaria, al Subproceso de Contabilidad, a la Oficina de Tesoreria y a la Oficina
de Relaciones Publicas para las cuales se emitieron recomendaciones a las
personas encargadas de la Gerencia Gestion Hacendaria, y de la Oficina de
Relaciones Publicas, a fin de que estas situaciones sean subsanadas.

Es importante indicar que, para efectos de los hallazgos identificados para la
Oficina de Tesoreria, estos fueron evaluados con el Reglamento para el
Funcionamiento del Fondo de Caja Chica con la version del ano 2017,
adicionalmente durante el proceso de revision la Auditoria Interna le comunico ala
Tesoreria algunas observaciones las cuales fueron subsanadas con la nueva
version del Reglamento que se publico en la Gaceta en octubre 2025, esto segun lo
indicado por el area de Tesoreria. Asi mismo una vez emitido el informe y remitidos
los planes de accion por esta drea se procederd con la respectiva validacion del
cumplimiento segun la nueva version del Reglamento.

. Vales de cgja chica reintegro N°865:

Conclusion del Hallazgo 1

De la revision efectuada sobre el reintegro N° 865 de caja chica del dia 29 de

agosto del 2024 por parte del area de Tesoreria por un monto de ¢10.364.494,32

(diez millones trescientos sesenta y cuatro mil cuatrocientos noventa y cuatro
i
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con 32/100), se concluye que:

e Se presenta una oportunidad de mejora en cuanto al manejo de efectivo en
los vales, dado que el funcionario que realiza compras y servicios de bienes
mediante la caja chica maneja una tarjeta debito exclusiva para este tipo de
tramites; sin embargo, se han presentado retiros en cgjeros automaticos con
dichas tarjetas, sin que exista una autorizacion para este proceder en la
normativa vigente.

e La directriz sobre el aumento del tope del monto del vale de caja chica se
encuentra desactualizada por parte del encargado de realizar este tréamite.

e Existen dos facturas electronicas con diferente numero del proveedor TECADI
INTERNACIONAL SA. con el mismo monto y fecha, sin embargo, una es de
contado vy la otra es a crédito (treinta dias), generando duda en cuanto al
tramite.

e Ausencia de una segregacion de funciones en el proceso de la gestion
operativa de la entrega y liquidacion de los vales en el sistema Decsis.

Recomendacion Hallazgo 1:

e Se insta a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria a disenar, actualizar e
Implementar normativa sobre el proceso el uso de la tarjeta debito como
medio pago para la realizacion de compras de bienes y servicios mediante
la caja chica, asi como sus principales excepciones en cuanto al manejo de
efectivo; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 21,
condicion Nro. I, punto 1, inciso 11.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta

Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion

de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
iii
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el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles.

¢ Se recomienda al alcalde Municipal analizar y actualizar la directriz remitio
del oficio AL-1483-2016 con fecha O7 de febrero del 2016, sobre el tope
maximo del vale de entrega a los funcionarios por parte del actual jerarca,
asi mismo informar a la Auditoria Interna sobre dicha actualizacion; tal como
se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 21, condicion Nro. |,
punto 1, inciso 1.2.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el propdsito de realizar el sequimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

e Serecomienda a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria analizar y evaluar la
situacion presentada sobre la liquidacion del vale Nrol5100 y establecer un
control con respecto alos documentos soporte emitidos por los proveedores
tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.1, condicion
Nro. 1, punto 1, inciso 1.3., una vez efectuado el andilisis informar a la Auditoria
Interna sobre el actuar de esta situacion.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el propdsito de realizar el seguimiento correspondiente.

v
2208-7546
auditoriad@escazu.go.cr
F-Al-38 - V.4, WWW.escazu.go.cr

— e,



. P Auditoria Int g
roceso Auditoria interna

m ',;",.}’E‘S‘SL"Z%'DAD INF-AI-022-2025

N 17 de diciembre de 2025

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

e Seinstaala Jefatura del Subproceso de Tesoreria, considerar la viabilidad de
revisar el perfil del usuario ‘(R ¢ nivel del sistema DECSIS y ajustar en
caso de ser necesario, esto con el fin establecer una debida segregacion de
funciones. Por otro lado, en caso de no poder redlizar el gjuste, disenar un
control manual; tal como se indicd en la oportunidad de mejora del
hallazgo 2.1, condicion Nro. 1, punto 1, inciso 1.4.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con

el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

2. Debilidades en el consecutivo de vales de caja chica:

Conclusion del Hallazgo 2

De la revision efectuada del archivo vales de cgja chica, diseriado por la
Audiitoria Interna de los consecutivos de los vales entre N° 15000 y N° 15318 se
concluye que:

e Se determind que Veintiuno (21) vales fueron liquidados por parte de los
funcionarios despues del plazo de los tres dias establecido en el Reglamento
para el Funcionamiento de la Caja Chica.

e Se detecto que los vales que fueron liquidados de forma tardia no fueron
informados en un informe al alcalde segun lo indicado en el Reglamento.
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e Se evidencia que alrededor de 76 (setenta y seis) vales que al menos cada
vale presentaba dos (2) solicitudes o dos (2) responsables antes liquidar el
primer adelanto, por lo cual esto contrapone con lo establecido en el
Reglamento para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica.

e £l control para el seguimiento de los vales por parte del drea es muy debil
dado que el control que se aplica es manud.

e Se evidencian vales “sin estado” del cual no tiene un control de los que no son
registrados por el funcionamiento en sistema Decsis.

o Oportunidad de mejora en cuanto a la entrega de los vales debido a que el
tiempo de aprobacion es muy aito y oscila entre los dos (2) dias y noventa y
siete (97) dias hdbiles.

e Dos usuarios con privilegios de administradores en el BN Control, siendo esta
plataforma de un tercero presentado las mismas funciones para ambas

funcionarias.

Recomendacion Hallazgo 2:

e Se recomienda a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria, cumplir con la
normativa internq, en lo que respecta a la liquidacion de los vales de forma
oportuna; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.2,
condicion Nro. |, punto 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el sequimiento correspondiente.
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El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

e Se recomienda a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria a cumplir la directriz
remitida en el reglamento de caja chica sobre informar de forma pertinente
alcalde los vales que no fueron liquidados en el plazo establecido. Dado que
esa situacion no se estaba realizando y generando un incumplimiento
normativo; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.2,
condicion Nro. 1, punto 2.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazoc no mayor
a treinta dias hdbiles.

s Conrespecto alincumplimiento detectado de entregar varios vales sin haber
liquidado el anterior y ante la entrada en vigencia del nuevo reglamento de
cqja chicaq, ser recomienda a la alcaldia municipal delimitar que se entiende
por ‘requerimientos emergentes’, asi como también procurar que exista una
declaratoria de emergencia cantonal debidamente documentada, con su
delimitacion en un espacio temporal (fecha de inicio y fecha final), con el
proposito de aplicar y documentar las excepciones descritas en el articulo n.®
18 del nuevo reglamento de caja chica. Asi mismo informar a esta Auditoria
sobre las acciones implementadas para el cumplimiento del control; tal como
se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.2, condicion Nro. ],
punto 3.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.
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o Seinstaala Jefatura de la Oficina de Tesoreria, a realizar una conciliacion de
forma periodica de los vales generados en el sistema Decsis versus los vales
registrados en las carpetas compartidas, esto con el objetivo de monitorear
el consecutivo como vy evitar rezagos en las liquidaciones de los vales; tal
como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.2, condicion
Nro. 1, punto 4.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de redlizar el sequimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

e Serecomienda a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria a la mayor brevedad
analizar la situacion en el Decsis la situacion presentada y ajustar en la
herramienta Decsis, en cuanto a la deshabilitacion de la opcion de eliminar
vales por parte de las dreas que realizan recursos mediante el vale de caja
chica o implementar un control automdatico; tal como se indicé en la
oportunidad de mejora del hallazgo 2.2, condicion Nro. I, punto 5.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente,

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

¢ SeinstaalaJefatura de la Oficina de Tesoreria y ala Jefatura del Subproceso

Viii
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de Presupuesto a evaluar el plazo que tarda el proceso de entrega del vale
al funcionario e implementar un plan de accion en cuanto a la entrega
oportuna, partiendo del hecho de que las compras son indispensables, de
verdadera urgencia e impostergables; tal como se indico en la oportunidad
de mejora del hallazgo 2.2, condicion Nro. 1, punto 6.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles.

e Se recomienda a la Gerencia de Gestion Hacendaria examinar los dos
perfiles que tienen acceso a la plataforma del BN Control como usuarios
administradores sobre su viabilidad, ademas consultar al Banco Nacional de
Costa Rica sobre la bitacora de registro de movimientos de los usuarios
administradores y los posibles controles establecidos por la entidad; tal como
se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.2, condicion Nro. |,
punto /.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.
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3. Normativa de uso de tarjetas débito:

Conclusion del Hallazgo 3

e Se concluye que no se cuenta con un lineamiento que regule la gestion
operativa del uso de las tarjetas del BN Control utilizadas por los funcionarios
para las compras de bienes y servicios, asi como Ios riesgos a los cuales se
encuentra expuesto en caso de un fraude.

Recomendacion Hallazgo 3:

e Se recomienda a la Jefatura del Subproceso de Tesoreria, analizar Ia
viabilidad de actuadlizar o Iincorporar en el Reglamento para el
Funcionamiento del Fondo de Caja Chica un apartado sobre el uso de las
tarjetas de deébito de funcionarios de a cargo de la Oficina de Tesoreria, esto
con el objetivo de salvaguardar los valores custodiados por los funcionarios
y fortalecer el control interno; tal como se indicé en la oportunidad de
mejora del hallazgo 2.3, condicion Nro. 1, punto 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.
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4. Tarjetas de débito activas de exfuncionarios:

Conclusion del Hallazgo 4

De la revision realizada sobre las tarjetas débito activas de funcionarios, del
Banco Nacional de Costa Rica en la Plataforma del BN Control se concluye que:

e En el listado de tarjetas débito de funcionarios municipales del BN Control
emitidas por parte de la administracion, se denota que existen tarjetas
activas de funcionarios que ya no laboran en la Municipalidad desde el ano
2024.

Recomendacion Hallazgo 4:

e Girar instrucciones a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria para que a la
mayor brevedad se corrijan las situaciones expuestas, en cuanto alas tarjetas
debito de la plataforma del BN Control activas de los funcionarios que no
laboran en entidad actualmente. Asi mismo establecer un control para la
revision periodica de los funcionarios que tienen esta tarjeta y que dejan den
de laborar, inclusive para los que se incapacitan o solicitan un permiso por un
tiempo prolongado; tal como se indico en la oportunidad de mejora del
hallazgo 2.4, condicion Nro. 1, punto 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el propdsito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.
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5. Contratacion de capacitaciones mediante caja chica:

Conclusion del Hallazgo 5

e Seconcluye que para usarla excepcion de adquisicion utilizando el fondo de
cagja chica se debe dejar constancia en cada adquisicion que se esta
cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo Nrol2 del
Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, el cual establece que
sean indispensables e impostergables, que no resulta mas onerosa que el
procedimiento ordinario de contratacion, que se acredite el costo beneficio
para la administracion y que no exista fragmentacion.

Recomendacion Hallazgo 5:

e Se recomienda a la Oficina de Tesoreria dejar constancia en cada
adquisicion por medo de la cgja chica que se esta cumpliendo con todos los
requisitos establecidos en el articulo 12 del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica el cual establece que sean indispensables e
impostergables, que no resulta mds onerosa que el procedimiento ordinario
de contratacion, que se acredite el costo beneficio para la administracion y
que no exista fragmentacion; tal como se indicd en la oportunidad de
mejora del hallazgo 2.5, condicion Nro. 1, punto 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.
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6. Compras de activos por Caja Chica:

Conclusion del Hallazgo 6

De la revision efectuada de la documentacion soporte de las compras de
bienes y servicios redlizados entre el periodo de enero 2023 y mayo 2025 se
concluye que:

e Sepresentauna oportunidad de mejora enlo que respecta ala identificacion
de compras de activos realizadas a traves de la caja chica por parte de las

dependencias de la Municipalidad de Escazu.

Recomendacion Hallazgo 6:

e Serecomienda ala Jefatura de la Oficina de Tesoreria analizar el proceso de
compra de activos a traves de la caja chica por parte de las dependencias,
esto con el objetivo que se cumpla con lo establecido en el Reglamento de
Funcionamiento de la caja chica especificamente sobre la realizacion de
compra de activos menores,; tal como se indico en la oportunidad de mejora
del hallazgo 2.6, condicion Nro. 1, punto 1, inciso 11.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

o Girarinstrucciones ala Jefatura de la Oficina de Tesoreria activa para que se
incorporen controles previos al reconocimiento y reqistro contable de activos
adquiridos por medio de la caja chica v registrados en las cuentas de gastos,
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por parte de las partes involucradas, y evitar que se realicen futuras compras
de bienes por medio de la caja chica y se registren la cuenta de gastos, tal
como se Indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.6, condicion
Nro. I, punto 1, inciso 1.2.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles.

7. Otras observaciones de control interno de Caja Chica:

Conclusion del Hallazgo 7

De la revision efectuado de la muestra de ochenta cinco vales ubicados entre
el N°14066 y el N°15678, se concluye que:

e Se evidencia trece vales (13) emitidos en el Decsis y aprobados no
presentaban el correo por parte de bodega enlo concerniente ala consulta
sobre la existencia del bien o servicio en la bodega, generando
incumplimiento en articulo N°9 del Reglamento de Caja Chica.

e Se muestra diferencia en los registros contables, en cuanto a facturas del
proveedor mal confeccionadas, registro facturas en dolares, de los cuales no
existe un procedimiento para tratamiento de estos gastos por medio de la
cgja chica.

¢ Elcodigo presupuestario del vale #14905 corresponde a registrado en el vale
no el mismo utilizado en el asiento contable, utilizandose en el vale el codigo
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Utiles y Materiales de Resguardo y Seguridad y codigo presupuestario
5.03.06.010299.06, sin embargo, una vez readlizado, se visuadliza que se
registré contablemente en la cuenta 5139904000 de Textiles y Vestuario.

e Se nota que el vale # 14873 con fecha O4 de abril del 2024 por un monto
de ¢6,000 colones y solicitado a su vez por el drea de Seguridad
Ciudadana, del proveedor Dekra se presento la factura escaneada para la
liquidacion del vale.

e Se presenta una oportunidad de mejora en cuanto a la ausencia o
incorporacion de un apartado sobre el fondo minimo para la solicitud de un

reintegro de fondos.

Recomendacion Hallazgo 7:

e Se recomienda a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria para que a la mayor
brevedad se retome la implementacion del control establecido en el articulo
N°I2 en el inciso a) del Reglamento de Caja Chica, en cuanto a la verificacion
del drea de Tesoreria del bien o servicio solicitado por el area que solicita el
vale; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.7,
condicion Nro. 1, punto 11.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el propdsito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

¢ Se Insta a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria analizar las situaciones
presentadas relacionadas con las diferencias, esto con el fin de que a futuro
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se revise de forma minuciosa los documentos soporte emitidos por los
proveedores de las compras de bienes y servicios realizadas por medio de la
caja chica; tal como se indicd en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.7,
condicion Nro. 1, punto 1.2.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

e Seinsta ala Jefatura de la Oficina de Tesoreria actualizar en el Reglamento
de Cgja Chica e incorporar un apartado asociado a la solicitud, liquidacion y
registro contable de las compras de bienes y servicios adquiridos con otra
moneda diferente al colon, cuando se tramiten por un vale de caja chicg; tal
como seindico en laoportunidad de mejora del hallazgo 2.7, condicién Nro.
1, punto 12,

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Audiitoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles.

e Se recomienda a la Gerencia de Gestion Hacendaria analizar las
repercusiones sobre la conciliacion de una cuenta del presupuesto versus la
cuenta contable con diferente fin, ademas corregir la situacion identificada,
asi mismo se insta informar a la auditoria sobre las acciones correctivas a
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implementar a futuro esto con el objetivo evitar que se presenten estas
situaciones,; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo
2.7, condicion Nro. 1, punto 1.3.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacidn
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seqguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

o Girar instrucciones a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria para que a futuro
este tipo de prdcticas de escaneo de documentos no sean considerados
como documento oficial para el registro contable, dado que para cualquier
tramite de garantia o presentacion ante una entidad este no sea tomado
como oficial; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo
2.7, condicion Nro. 1, punto 1.4.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el sequimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles.

e Se Insta a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria analizar la viabilidad de
incorporar en el Reglamento de caja chica un apartado sobre el proceso el
monto minimo para realizar reintegros de caja chica; tal como se indico en la
oportunidad de mejora del hallazgo 2.7, condicion Nro. 1, punto 1.5.
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Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el propdsito de realizar el sequimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias habiles.

8. Registros Contables:
Conclusion del Hallazgo 8

Una vez realizada la aplicacion de procedimientos sobre los movimientos
reqgistrados en las tarjetas del Banco de Costa Rica y Banco Nacional de Costa
Rica, asicomo los registros contables se concluye que:

e Se puede evidenciar una liquidacion inoportuna de los montos asignados y
depositados en la cuenta del Banco de Costa Rica en la tarjeta débito al drea
de Relaciones Publicas, esto relacionado con la entrega de las facturas al
area contable, dado que los fondos fueron asignados en el 2022-2023 y en
primer semestre del 2024 y registrados el 31/07/2024 por el drea contable
segun el asiento contable.

e Asimismo en el mes de setiembre y octubre del 2022 y en el mes de octubre
del ano 2023 se deposito efectivo mediante las transferencias 824-827 y 849
en la cuenta de la Tarjeta debito del BN Control del area de Tecnologias de
informacion, donde se evidencia que su registro contable se realizo el
31/07/2024.

e Por otro lado, se denota la ausencia de un control por parte del drea
contable, en cuanto al seguimiento de los montos asignados y no liquidados
por las areas responsables, esto debido a situacion presentada en los casos
de las dreas de Relaciones Publicas y Tecnologias de Informacion.
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Recomendacion Hallazgo 8:

¢ Se recomienda a la Jefatura del Subproceso de Contabilidad analizar las
situaciones presentadas en cuanto al registro inoportuno de los montos
depositados mediante transferencias en las tarjetas debito del Banco de
Costa Rica y Banco Nacional de Costa Rica y establecer un control futuro y
evitar este tipo de situaciones; tal como se indicd en la oportunidad de
mejora del hallazgo 2.8, condicion Nro. 1, punto 1, inciso 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

e Se recomienda a la Jefatura del Subproceso de Contabilidad disenar e
implementar una normativa relacionada con el depdsito de transferencias
de dinero en las cuentas de las tarjetas debito, esto con objetivo de realizar
los reqistros contables de forma oportuna. Asi mismo prudente establecer en
la normativa las dreas involucradas y sus respectivas responsabilidades; tal
como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.8, condicion
Nro. 1, punto I, inciso 1.2.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el propdsito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a
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treinta dias hdbiles.

e Se recomienda a la Jefatura del Subproceso de Contabilidad ademas
establecer un control en cuanto al registro contable mediante el método del
Devengo, asi mismo tomar en consideracién la importancia de aplicar las
NICSP, tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 2.8,
condicion Nro. 1, punto 1, inciso 1.3.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con

el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

9. Extravio de contrato cuenta corriente Banco de Costa Rica:

Conclusion del Hallazgo @

Del proceso realizado sobre verificacion de la apertura de la cuenta del Banco
de Costa Rica del funcionario de Relaciones Publicas se concluye lo siguiente:

¢ Que el contrato de apertura de la cuenta con su respectiva tarjeta de débito
del funcionario de Relaciones Publicas se extravio por parte del encargado y
que este a su vez no se logrd ubicar a nivel de la entidad Bancaria, por cual
no fue posible validar las clausulas o responsabilidades del Titular de la
cuentq, inclusive los riesgos a los que se encuentra expuestos.

Recomendacion Hallazgo 9:

e Se recomienda a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria, que para futura
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confeccién documentos y eventualmente firmados con entidades se
establezca un control sobre el resguardo de esta informacion esto con la
finalidad de evitar alguna materializacion de riesgos, el no contar con el
documento oficial emitido por la entidad. Asi mismo se insta a cumplir con el
Instructivo para la Gestion Documental sobre el tema de resguardo de
documentos; tal como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo
2.9 condicion Nro. I, punto 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

10.Registro contable de comprobantes no emitidos a nombre de la
Municipalidad:

Conclusion del Hallazgo 10:

e Efectuadala revision de los comprobantes emitidos por el proveedor durante
los anfos de 2022-2023 y el primer semestre del 2024, se concluye que los
documentos no se encuentran a nombre de la Municipalidad como cliente
desencadenando una debilidad de control en cuanto al registro contable.

Recomendacion Hallazgo 10:

e Se recomienda a la Jefatura de la oficina de Relaciones publicas solicitar al
proveedor de Redes Sociales (Facebook) remita las facturas relacionadas a
los periodos de 2022-2023 y 2024 con sus respectivos requisitos que
establece el Reglamento de Comprobantes Electronicos que establece el
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Ministerio de Hacienda en el articulo N° 12 que indica lo siguiente:

Articulo N° 12- Formatos y especificaciones técnicas de los comprobantes
electronicos. Los comprobantes electronicos autorizados por la
Administracion Tributaria deben cumplir con los formatos y especificaciones
tecnicas exigidas por esta.

Asi mismo analizar la situacion evidenciada y realizar los gjustes pertinentes
en caso de que la situacion se esté presentando actualmente.

Ademdas, informar a la auditoria interna sobre los gjustes realizados, tal como
se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 210, condicion Nro. |,

punto 1.

El cumplimiento de esta recomendacion se establece un plazo no mayor a
treinta dias hdbiles.

1. Registro de documentos de Caja Chica en SICOP:

Conclusion del Hallazgo 11:

De la revision efectuado de la muestra de ochenta cinco vales ubicados entre
enero 2023 y mayo 2025 registrados en la herramienta SICOP se concluye que:

Se determino que treinta y siete vales emitidos no fueron registrados en la
herramienta del SICOP segun el detalle evidenciado en el cuadro.

Recomendacion Hallazgo 11:

e Serecomienda alade la Oficina de Tesoreria, ala mayor brevedad a realizar
los ajustes pertinentes en cuanto al registro de forma oportuna de los vales y
los documentos de la caja chica, esto con el objetivo de cumplir con los
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lineamientos. Asi mismo informar a la auditoria sobre los gjustes realizados; tal
como se indico en la oportunidad de mejora del hallazgo 211, condicién
Nro. 1, punto 1.

Para dar por atendida esta recomendacion, se debe informar a esta
Auditoria Interna, mediante documento soporte y que incluya la asignacion
de los responsables y periodo de cumplimiento de esta recomendacion; con
el proposito de realizar el seguimiento correspondiente.

El cumplimiento de estas recomendaciones se establece un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles.

JQué Sigue?

Con fundamento en lo descrito y con el proposito de fortalecer la gestion de la
Gerencia Gestion Hacendaria y de la Oficina de Relaciones Publicas se insta al
alcalde Municipal a establecer las acciones necesarias para solventar oportuna y
con eficacia las situaciones descritas anteriormente.
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Auditoria Especial sobre el uso de tarjetas debito asignadas a
funcionarios en compras de caja chica.

1. Origen del Estudio.

Este estudio es de caracter especial y obedece al cumplimiento de parte del Plan
Anual de Trabgjo de la Auditoria Interna, para el ano 2024, el cudl fue
presentado al Concejo Municipal y comunicado a la Contraloria General de la
Republica.

11Naturaleza del estudio.

El estudio sobre el uso de tarjetas debito asignadas a funcionarios en compras
de caja chicg, se efectuard en razon de la verificacion de los controles que se
deben mantener en la custodia y manejo de los de los vales a partir de Ia
entrega vy liquidacion, de conformidad con lo establecido en la normativa
regulatoria.

1.2 Oportunidad

Es pertinente efectuar la revision de la autorizacion de los vales otorgados
mediante la cgja chica, asi como el proceso el registro contable de las partidas,
con el proposito de verificar la integridad de los dineros.

2. Objetivo(s) del Estudio.

2] Objetivo General.

El objetivo general del estudio consistio en revisar y verificar el uso de las tarjetas
efectuar la compra mediante coja chica, a partir de la normativa que lo rige.
1
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2.2 Objetivo Especifico.

Asimismo, se consideraron los siguientes objetivos relacionados:

211 Verificar el cumplimiento de la normativa y procedimientos existentes que
regulan el uso y manejo del fondo de caja en la institucion, por medio de
las compras y servicios efectuados, asi como existencia e integridad en el
presupuesto.

221 Validacion de los vales aprobados por la administracion mediante la caja
chica alos diferentes procesos.

2.2.2 Comprobar la existencia del debido registro contable en las cuentas de
forma oportuna, segun las compras realizadas.

3. Alcance, Limitaciones y Logros del Estudio.
31 Alcance del Estudio.
El alcance del estudio comprendio la trazabilidad de las compras de caja hasta

SuU pago compra esto mediante una muestra para el periodo comprendido entre
Olde junio del 2023 y 30 de noviembre del 2024.

3.2 Limitaciones al alcance.

No se presentaron limitaciones durante el desarrollo del presente estudio.
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4. Responsabilidad de la Administracion y la Auditoria.

La veracidad y exactitud de la informacion en la que se basé esta Auditoria para
llegar alos resultados obtenidos en el presente informe, es responsabilidad de la
Administracion Activa.

La responsabilidad de esta Auditoria consiste en emitir una opinion sobre la
efectividad con la quela Tesoreria Municipal desarrolla las actividades la gestion
de los vales de cgja chica entregados y liquidados, y que estén alineados con lo
establecido en la normativa legal, técnica y administrativa aplicable.

5. Marco de Referencia del Estudio.

51 Normativa Consultada.

Para la realizacion del presente trabajo fue necesario consultar la siguiente

normativa:

o Constitucion Politica de la Republica, Ley Nro. 80023.

e Codigo Municipal, Ley Nro. 7794.

e Ley General de Control Interno, Ley Nro. 8292.

o Ley General de la Administracion Publica, Ley Nro. 6227.

* Reglamento aLey General de Contratacion Publica, Ley Nro. 9986.

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, Ley Nro. 8131.

e Normas de Control Interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE.

e Las NICSP.1presentacion de Estados Financieros

e Las NICSP. 33 adopcion por Primera vez de las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico de Base de Acumulacion (o Devengo).

e Reglamento para el Funcionamiento del fono de cagja chica de la
Municipalidad de Escazu.

¢ Politica de la Seguridad de la Informacion.

e Manual Funcional de Cuentas Direccion de Contabilidad Naciondl,

version 5.
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5.2 Regulaciones de la Ley General de Control Interno y la Contraloria General
de la Republica.

El presente estudio de Auditoria se ejecutd de conformidad con las “Normas
para el Ejercicio de Auditoria Interna en el Sector Publico” (Resolucion R-DC-
119-2009)" v las ‘Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico
(NGASP)" (R-DC-064-2014) dictadas por la Contraloria General de la
Republica.

Aplican ademds las regulaciones de la Ley General de Control Interno Nro.
8292 (Articulos Nro. 118, 119, 123).

5.3. Metodologia Empleada.

¢ Andilisis de normativa y criterios atinentes.
e Andlisis de informacion relacionada a la gestion de la caja chica.

6. Comunicacion de Resultados.

El pasado 17 de noviembre del 2025, la Auditoria Interna, mediante una reunion
denominada “conferencia final” dio a conocer al Lic. Orlando Umana Umana,
alcalde, MBA. Olman Gonzdlez Rodriguez, Gerente Gestion Hacendario, Licda.
Elizabeth Quesada Romero, Contadora Municipal y Licda. Aurora Hernandez
Arias, Tesorera Municipal, todos funcionarios de la Administracion, los resultados
a los cuales se llegod en el desarrollo del estudio, asi como las conclusiones y las
recomendaciones que a criterio de esta Auditoria deberian girarse; Ios
funcionarios en mencion acreditaron lo expuesto y se comprometieron a
cumplir.

Por parte de la Auditoria Interna estuvieron presentes Lic. David Hurtado Morales,
Gestor de Auditoria vy el Lic. Erick Calderdn Carvajal, Auditor Interno.
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7. Resultados.

A continuacion, se presentan los resultados del estudio de auditoria.
71 Resultados Satisfactorios.
711 Arqueos de cqja chica

Se procede a solicitar y verificar el control interno relacionado con el arqueo
del fondo de caja chica efectuado por parte de la Contabilidad Municipal; asi
mismo se puede indicar que en el ano 2024, se aplicaron dos arqueos uno en
el mes agosto y el otro en el mes de octubre, de 10s cuales se emitieron las
recomendaciones en los oficios COR-CO-0258-2024 y el COR-CO-0305-
2024 respectivamente. Esto en cumplimiento del articulo Nro.32 del
Reglamento para el funcionamiento del fondo de cgja chica de Ia
Municipalidad, que indica:

T

Periodicamente y sin previo aviso, el Contador (a) Municipal, procederd a
realizar arqueos al encargado (a) del fondo de caja chica. De igual forma,
el Tesorero (a) redlizara periddicamente y sin previo aviso arqueos a
cualquiera de las cajas auxiliares, con el proposito de verificar, supervisar y
controlar la aplicacion de las normas y principios de auditoria vigentes y de
las sanas prdacticas de administracion. Dichos arqueos deben constar por
escrito, conla hora deinicio y finalizacion y debe ser firmado por la persona
que lo efectud y el encargado del fondo, quien estd en la obligacion de
suministrar toda la informacion requerida para estos casos. Deberan
redlizarse como minimo dos arqueos semestrales y se efectuardn en
presencia del encargado del fondo, quien tendrd derecho a pedir una
segunda verificacion si tiene dudas sobre el resultado obtenido. (..)"

w
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7.2 Hallazgos.

7.2.1 Vales de cqgja chica

7211 Condicion.

La Auditoria Interna realizd una revision de los vales caja chica del
consecutivo 15000 al 15318, con el objetivo de validar el control interno de
los vales emitidos en este periodo (entre junio 2024 y octubre 2024), de la
revision efectuada sobre los vales de caja chica se identificaron las
siguientes situaciones a reportar:

1- En lo que respecta a la revision de los vales especificamente para el
reintegro N°865 y correspondiente al asiento contable N°® 9779493, |a
Auditoria Interna, denota que se presentan debilidades de control en
cuanto ala operativa de los vales emitidos en el reintegro N° 865:

1.1 Sibien es cierto se emitio el oficio COR-TES-029-2022 con fecha 24
de febrero del 2022 por parte del drea de Tesoreria con las nuevas
directrices acerca de la transformacion de la Caja Chica, se
evidencia la ausencia de normativa en cuanto a las excepciones de
depositar en la tarjeta deébito y que el funcionario retire en el cajero
automatico, dado que en el oficio en el apartado de SEGURIDAD se
indica lo siguiente:

" Se disminuye el riesqo actual de gue los funcionarios tengan que

portar el efectivo, ademas al eliminar los billetes y monedas, se

elimina el contacto con efectivo que por temas de salud no es lo
mas adecuado actualmente, y de igual forma se disminuye el
contacto entre funcionarios, al no tener que ser atendidos en
ventanilla para entregas de dineros y para liquidaciones, todo el
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tramite de cgja chica seria digital. Otra seguridad es que las
tarjetas estardn en cero, bloqueadas, solo seran activadas al
momento de autorizarse el monto que solicitaron con el vale y
luego de la compra se bloqueardn nuevamente”. (Lo subrayado
no corresponde al original).

Sin embargo, una vez realizado la revision en el Cuadro Nro 1 se
evidencian los vales que registraron retiro de efectivo en cajero
automatico.

Cuadro Nro.l
Vales retiro de efectivo en cajero

Sistema informdatico DECSIS
Fecha del Namero de N° Débito o

consumo tarjeta Referencia | credito Dael oV o
14-ago-24 CRC 300 000,00 | IS 812765 D 15029
14-ago-24 CRC 270 000,00 | IS 812902 D 15029
5-ago-24 CRC 350 000,00 | I 989561 D 15090-15102
5-ago-24 CRC 50 000,00 | 989931 D 15090-15102
5-ago-24 CRC 45000,00 | I 990021 D 15090-15102
5-ago-24 CRC 100 000,00 | I 989358 D 15090-15102
5-ago-24 CRC K-lojelolofeloml @@= | 989658 D 15090-15102
31-jul-24 CRC 27000,00 | I 62737 D 15104
19-ago-24 CRC 175 000,00 | NG 184229 D 15138
19-ago-24 CRC 120 000,00 | IS 184373 D 15138
26-ago-24 CRC 280 000,00 | NN 803532 D 15149
21-ago-24 CRC 95 000,00 | I 373974 D 15150
27-ago-24 CRC 60 000,00 | I 883161 D 15172
Total 2222 000,00

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna.

1.2 Dado el andlisis realizado en su momento por la Administracion en
el ano 2016, el alcalde de turno en su momento remitio el oficio AL-
1483-2016 con fecha O7 de febrero del 2016, con una instruccion al
drea Financiera que reza lo siguiente:

s |
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*Estimada Senora:
Por este medio se le instruye para gue realice Ias gestiones

necesarias a fin de que aumente el fondo maximo de los vales
por caja chica_hasta los ¢800,000.00 (ochocientos _mil
colones exactos), pero aquellos vales gue excedan los

¢350.000.00 (trescientos cincuenta mil colones exactos)

deben contar con un Visto _bueno de mi persona (Directriz
firmada por sefor alcalde de turno Arnoldo Barahona Cortes) o

de la sefiora vicealcaldesa.” (Lo subrayado no corresponde al

origindl).

Una vez validado los documentos soporte de los vales del reintegro
Nro. 865, se determinaron varios vales que superaron el monto
establecido, no obstante, se evidencian (6) seis vales en el Cuadro
Nro 2 que tienen el visto bueno del alcalde actual, es importante
indicar que no fue posible visuadlizar la actualizacion de esta
instruccion por el actual Jerarca.

Cuadro Nro.2
Autorizacion vales alcalde
Sistema informativo DECSIS

Numero | Fecha del Numero de Débito o
Moneda Monto Detalle del movimiento N° Ref. 3
Vale consumo tareta credito
15054 | 5-ago-24 CRC 779165,20 | [ESA GUACHIPELIN | ©14886 D
15084 8-ago-24 CRC 679 509,00 | EL LAGAR SANTA ANAPOZ I | 263762 D
1515 | 19-ago-24 CRC 428 399,64 | MANGUERAS ACOPLES Y CO | GG |2 O 6908 D
15139 14-ago-24 CRC 47131626 | LA CASA DEL TANQUE | 758137 D
15143 | 29-0go-24 CRC 353 850,00 | TALLER DE MOTOS INDIAN N | O54289 D
15170 | 29-ago-24 CRC 698 000,00 | EQUPO EMTEC ELECOMUNICA | I Q61142 D
Total 3410 240,10
Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna
8
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1.3 De larevision efectuada alos vales versus las facturas emitidas por

cada proveedor que respaldan la compra de bienes y servicios, se
observa que, el vale Nro. 15100 aprobado por el drea de
Presupuesto, con fecha del 23 de julio del 2024 por un monto
¢127,000.00 (ciento veinte y siete mil colones exactos), presenta (2)
dos facturas a nombre del proveedor TECADI INTERNACIONAL SA:

- Una factura electronica con numero
O0100001010000025903 confecha O7 de agosto del 2024,
la cual indica dentro del documento que su plazo es de contado
por un monto de ¢126,304.93 (ciento veinte y seis mil trescientos
cuatro colones con 93/00),

—En la misma carpeta del vale, se observa que, hay otra factura
con el numero de factura electronica
O0I00001I0I0000025902 con el mismo monto y fecha, en
esta Ultima factura se indica que tiene un plazo de 30 dias a
crédito.

Por consiguiente, esta situacion genera confusion, dado a que:

1. Dentro de la carpeta no hay un documento en primera
instancia que indique lo contrario, inclusive no es posible
identificar, cudl de las (2) dos facturas es la correcta.

2. Laotra situacion por considerar es que, las facturas de crédito
no se tramitan en la caja chica.

Asi mismo no fue posible evidenciar una nota de credito por alguna
de las facturas generadas por el proveedor.

De lo anterior, es pertinente informar que en el Reglamento para el
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Funcionamiento del Fondo de Caja Chica en el articulo Nro. 47
también nos hace alusién a este tipo control que, cita textualmente
lo siguiente:

"Articulo N° 47.-
Ademds de la obligacién contenida en el articulo anterior, el(la)

Tesorero (a) Municipal tiene la obligacion de:

a. Vigilar que los recursos economicos dela caja chicay las cajas

quxiliares, asi_como los comprobantes y justificantes _que

respalden el gasto, se _manejen conforme lags mdads _sanas

prdcticas financieras, contables y de control. de manerga gue se

obtenga el mayor provecho de ellos.

b. Verificar que el concepto indicado en [os comprobantes v
justificantes quarden relacion directa con el detalle indicado en

el vale.
c. Mantener un adecuado archivo de los documentos

relacionados con la administracion del fondo.

d. Establecer un expediente en donde se archive el presente
Reglamento, las resoluciones administrativas de actualizacion
de los montos y toda la documentacion que se refiera al mismo.
e. Mantener un _sistema adecuado de control_interno.” (Lo

subrayado no corresponde al original).

14 La Auditoria Interna efectud la revision del reintegro N° 865 de los
vales de caja chica a través del sistema informdtico DECSIS, desde
la trazabilidad del proceso de la gestion de la aprobacion y hasta
elreintegro delacaja;en elcual se evidencia que, es llevado acabo
por un Mismo usuario ‘T mostrando la ausencia de la
segregacion de funciones, que establece Normas de control
interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), en su
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capitulo ll: Normas sobre ambiente de control, siguientes
apartados:

2.5.1 Delegacion de funciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben asegurarse de que la delegacion 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.

253 Separacion de funciones incompatibles y del
procesamiento de transacciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben asegurarse de que las funciones incompatibles, se
separen y distribuyan entre los diferentes puestos; asi también,
que las fases de autorizacion, aprobacion, ejecucion 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 distribucion de funciones no sea
posible debe fundamentarse la causa del impedimento. En todo
caso, debenimplantarse los controles alternativos que aseguren
razonablemente el adecuado desempeno de los responsables.

Si bien es cierto la aprobacion de los recursos financieros son
aprobados por el drea de Presupuesto, es prudente indicar que,
para el resto del proceso de gestion operativa, es realizado por un
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mismo usuario en el sistema informdtico DECISIS, como se puede
observar en el glemplo siguiente:

Imagen Nrol
Cuadro del vale N°15054
Correspondiente al reintegro N° 865

[ vatas ce Caga restinco |
Ve ho 15054 Fecha| 0AO72024 Depart OESAS PLBUICAS? + Z003  Dieccdn tecnca v
Fondo FONDO UNCO -
~nsr @ D vonts | 780 000 00
Detase ELEMENTOS ELECTRICOS PARA SALON DOLORES MATA
Motwo ELEMENTOS ELECTRICOS PARA SALOM DOLORES MATA
Proveedor T 2068 MOTCIPALIDAD DE ESCAZU = ——. -
Ot
Tpo Vae COM - COMPRAS i Yo Dok umento 15054
mwmpa_- Bl 1L o Cheque 865
Emtdg Por -'_ 07202 5 Jnoastong Grree
=> enegaco v (T e 000
Renlegro Por -__ ~ e 3 000
vawsaco o (D) ES0E7E 15 ) Rerta Asema 000
Briot0101 000t Von Letras BETECENTOS OCH
— Larcado
Compafia BMLRRCE
Uodo EGodn 1de Tregstes NoModScase ) Fecha oo kqustsotn

Fuente: Sistema informatico DECISIS/meny  principal/vales  cgja
chica/historicos/vales de caja chica.

7.212Criterio.

Ley N°6227 General de Administracion Publica.

Libro 1 Del régimen juridico
Titulo 1 Principios generales
Capitulo |

Articulo N° 11
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. La Administracion Publica actuard sometida al ordenamiento juridico y

solo podra realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que
autorice dicho ordenamiento, segun la escala jerdrquica de sus fuentes.” (Lo
subrayado no corresponde al original).

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

Articulo N° 12

1. Se considerard autorizado un servicio publico cuando se haya indicado el
sujeto y el fin del mismo. En este caso el ente encargado podra prestarlo de
acuerdo con sus propios reglamentos sobre los demas aspectos de la
actividad, bgjo el imperio del Derecho.

2. No podrdn crearse por reglamento potestades de imperio que afecten
derecho del particular extrafios a la relacion de servicio.

Ley N° 8292 General de Control Interno

Capitulo Il
El sistema de Control Interno

Articulo N°1O.-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
sera responsabilidad de la administracion activa realizar las_acciones
necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento.” (Lo subrayado no
corresponde al originail).

Capitulo Il
La Administracion Activa
Seccion | Deberes del jerarca y los titulares subordinados
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Articulo N° 12-Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el
sistema de control interno. En materia de control interno, al jerarca y los
titulares subordinados les corresponderd cumplir, entre otros, los siguientes
deberes:

a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a
su cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

c) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones
y disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General
de la Republica, la auditoria externa y las demds instituciones de control y
fiscalizacion que correspondan.

d) Asequrarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con

las caracteristicas definidas en el articulo 7 de esta Ley. " (Lo subrayado no
corresponde al original).

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, las
politicas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el
cumplimiento del sistema de control interno institucional v la prevencion de
todo aspecto gue conlleve desviar los objetivos v las metas trazados por Ia

institucion en el desempeno de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las
politicas como los procedimientos que definan claramente, entre _otros

asuntos, los siguientes:

2208-7546
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I.__La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de
autorizar y aprobar las operaciones de la institucion.

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

l._El diserio y uso de documentos vy registros que coadyuven en la
anotacion adecuada de las transacciones v los hechos significativos que
se redlicen en la institucion. Los documentos vy reqistros deberan ser
administrados y mantenidos apropiadamente.

Iv. La conciliacion periodica de registros, para verificar su exactitud y
determinar y _enmendar errores u_omisiones gue puedan haberse
cometido.

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacion especificos para el
procesamiento de datos con software de aplicacion.” (Lo subrayado no
corresponde al originail).

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

Capitulo |
Normas generales

1.4 Responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados sobre el SCI.
La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento, funcionamiento,
perfeccionamiento y evaluacion del SCI es inherente al jerarca v a los
titulares subordinados, en el dmbito de sus competencias.” (Lo subrayado no
corresponde al original).

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

(.) c. La emisidn de instrucciones a fin de que las politicas, normas y
procedimientos _para el _cumplimiento del SCI, esten debidamente
documentados, oficializados y actualizados, y sean divulgados y puestos

a disposicidn para su consulta. (..) (Lo subrayado no corresponde al
originail).

Capitulo II:
Normas sobre ambiente de control, siguientes apartados

2.5.1 Delegacion de funciones

El jerarca v los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
asequrarse de gue la delegacion 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 vy
emprender las acciones pertinentes.” (Lo subrayado no corresponde al
original).

2.5.2 Autorizacién y aprobacion
La ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones institucionales

de contar conla _autorizacion v la aprobacion respectivas de parte de [os
funcionarios con potestad para concederlas, que sean necesarias d la luz
de los riesqos inherentes, los requerimientos normativos vy las disposiciones

institucionales.

2.5.3 Separacion de funciones incompatibles y del procesamiento de
transacciones

E'I.‘.J
2208-7546
auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4. WWW.escazu.go.cr

—\



COS

MUNICIPAI,IDAD Proceso Auditoria Interna

INF-AI-022-2025
DEESCAZU 17 de diciembre de 2025

El jerarca vy los titulares subordinados, sequn sus competencias, deben

asequrarse de que las funciones incompatibles, se separen y distribuyan
entre los diferentes puestos; asi también, que las fases de autorizacion,
aprobacion, ejecucion y registro de una transaccion, vy la custodia de
activos, estén distribuidas entre las unidades de Ia institucion, de modo tal
que una sola persona o unidad no tenga el control por Ia totalidad de ese
conjunto de labores,

Cuando por situaciones excepcionales, por disponibilidad de recursos, Ia
separacion y distribucion de funciones no sea posible debe fundamentarse
la causa del impedimento. En todo caso, deben implantarse los controles
alternativos gue aseguren razonablemente el adecuado desemperio de [os
responsables.

Capitulo IV:
Normas sobre actividades de control, siguientes apartados

4.1 Actividades de control.

El jerarca y los titulares subordinados, sequn sus competencias, deben
disenar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI,_las
actividades de control pertinentes, las que comprenden Ias politicas, los

procedimientos vy los mecanismos gue contribuyen a asegurar
razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de los
obyjetivos institucionales. (...).” (Lo subrayado no corresponde al original).

4.2 Requisitos de las actividades de control.

Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:

™,

e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse
mediante su incorporacion en los manuales de procedimientos, en las
descripciones de puestos y procesos, © en documentos de naturaleza

auditoriad@escazu.go.ct
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similar. Esa documentacion debe estar disponible, en forma ordenada
conforme a criterios previamente establecidos, para su_uso, consulta vy
evaluacion..' (Lo subrayado no corresponde al original).

f. Divulgacion. Las actividades de control deben ser de conocimiento
general, y comunicarse a los funcionarios gue deben aplicarlas_en el

desemperio de sus cargos. Dicha comunicacion debe darse

preferiblemente por escrito, en términos claros y especificos. (Lo subrayado
no corresponde al original).

Reglamento para el Funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Municipalidad de Escazu.

Capitulo Octavo
De las prohibiciones

Articulo N°47 -
Ademds de la obligacion contenida en el articulo anterior, el (la) Tesorero (a)
Municipal tiene la obligacion de:

a. Vigilar que los recursos econémicos de la caja chica vy las cajas auxiliares,

asi como los comprobantes vy justificantes que respalden el gasto, se

manejen conforme las mds sanas practicas financieras, contables y de

control. de manera que se obtenga el mayor provecho de ellos.

b. Verificar que el concepto indicado en los comprobantes v justificantes
quarden relacion directa con el detalle indicado en el vale.

¢ Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con la
administracion del fondo.

d. Establecer un expediente en donde se archive el presente Reglamento, las
resoluciones administrativas de actualizacion de los montos y toda la
documentacion que se refiera al mismo.
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e. Mantener un sistema adecuado de control interno.

f. Elaborar informes del manejo del fondo de caja chica cuando el superior
jerarquico o administrativo, se lo requiera.

g. Asesorar en el uso de las exoneraciones del impuesto sobre ventas a
todos los usuarios de la Caja Chica y vigilar porque las facturas no incluyan
el citado impuesto.

h. Informar a la Auditoria Municipal sobre cualquier irregularidad que se
detecte en el manejo de los fondos.

I. Informar por escrito al (a) alcalde (sa) Municipal cuando una persona
autorizada no presente la liquidacion de un adelanto de dinero, dentro del
plazo establecido en el presente reglamento.

. Mantener una lista actualizada de los adelantos de viaticos pendientes por
liquidar y no tramitar ningun adelanto a aquellas personas autorizadas que
tenga liquidaciones pendientes.

k. Hacer arqueos periddicos al fondo de caja chica y las cajas auxiliares.

. Las otras que establezca el presente Reglamento, solicitar informes a los
responsables de cajas auxiliares si asi lo requiere y remitirlo de forma
inmediata de ser necesario a quien corresponda.

Politica de Sequridad de la Informacion v3.

/7. Control de acceso

La institucion debe velar porque los activos de informacion estén protegidos
de accesos no autorizados. Para lo cual ha dispuesto lo siguiente:

7.2 Solicitud de accesos; Los accesos a los activos de informacion para
funcionarios, pasantes o subcontratados deben ser gestionados por el
Encargado de drea o la persona gue este haya delegado de manera

formal. Los accesos deben ser solicitados bajo el principio de “‘necesidad de

19
2208-7546
auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4. www.escazu.go.cr

-_—




COS

9

- Proceso Auditoria Interna
A B‘Eg‘s'gf%’mo INF-Al-022-2025
Qgﬁléﬁ 17 de diciembre de 2025

saber o menor privilegio’, acceso minimo requerido para ejecutar sus

funciones. Los accesos remotos se deben gestionar de esta misma forma.

7.3 Asignacion de accesos: Los accesos a los activos de informacion,

activos fisicos v alas instalaciones de las Municipalidad de Escazu debe ser
habilitados/asignados una vez que el funcionario, pasante o subcontratado
haya firmado el acuerdo de confidencialidad.

7.4 Responsabilidad de los accesos autorizados: Los Encargados de drea

son responsables de definir quiénes tienen acceso a la informacion v con
que limitaciones o _restricciones; asi como, velar porque funciones
conflictivas no sean asignadas.

7.5 Creacion de cuentas de usuarios: Las cuentas de usuario deben ser
asignadas a un unico funcionario, mediante la cual pueda ser identificado
y autenticado. (Lo subrayado no corresponde al original).

721.3Causa.

El dia 24 de setiembre del 2025, se envid el memo Al-122-2025 dirigido a
Gerencia de la Gestion Hacendaria, sobre el comunicado del hallazgo
mencionado, y en respuesta nos indica en el COR-TES-142-2025, indicando,
que las siguientes causas del hallazgo 21 los cuadles se detallon a
continuacion:

Hallazgo 2.1 Vales de cgja chica

Inciso 11 sobre el uso de efectivo en vales: la causa es que se encontraba
en proceso de aprobacion la regulacion respectiva. En el Articulo N°9
Sistema de Caja Chica del nuevo Reglamento de Caja Chica publicado en
la Gaceta 184 del O2 de octubre del 2025, se reqgula lo referente a la
excepcion de que se realicen compras por medio de retiro de efectivo en
cgjeros del Banco emisor de las tarjetas.
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Inciso 1.2 Tope maximo de vales de caja chica: la causa es que estaba en
proceso de aprobacion el nuevo reglamento en el que se define lo referente
al tope maximo por vale. En el Articulo 8 Monto del vale de caja chica, del
nuevo Reglamento de Cgja Chica publicado en la Gaceta 184 del O2 de
octubre del 2025, se regula lo referente a el procedimiento para autorizar
cambios en el monto mdximo por vale, por tanto, en proximos dias se estard
realizando estudio de aumento de tope por vale, segun el nuevo
reglamento.

Inciso 1.3. Situacion con vale 15100, dos facturas en la carpeta del vale: la
causa es la trazabilidad de los acontecimientos que se lleva en la Tesoreria,
al recibirse una factura que indicaba factura a crédito, la persona
encargada de caja chica solicita se corrija la situacion, posterior entonces
el proveedor emite factura correcta que indique al contado, por tal motivo
aparecen dos facturas en la carpeta del vale porque se deja evidencia de
todo lo acontecido con el vale.

Inciso 14 Perfil de usuarios en Decsis para cajas chicas: la causa es que
estaba pendiente de cambiar un permiso, lo cual ya se realizo, el permiso
de aprobado el vale ahora lo aplica el area de Presupuesto al asignarle el
contenido presupuestario al vale, y Io que es entrega y liquidacion del vale
lo aplica la persona encargada de caja chica en la Tesoreria. Por tanto, ya
se estd cumpliendo la segregacion de funciones en el sistema Decsis.

7214 Efecto.

La ausencia de normativa en procesos operativos diarios de la caja chica
podria generar que se presenten debilidades de control en el cuanto a que
no se realicen de forma adecuada la aplicacion de procedimientos.
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La desactualizacion o modificacion de una directriz del monto tope en el
vale de la cgja chica desencadenaria un incumplimiento debido a que es
un oficio especifico. Asi como la falta de control interno en la operativa de
los documentos soporte de las facturas de las compras y servicios de bienes
podria generar la duplicacion en los pagos, debido a las dos facturas
evidenciadas. Por lo que, no mantener una debida segregacion de
funciones podrica desencadenar que se redlicen transacciones o
movimientos no autorizadas.

7.2.2 Debilidades en el consecutivo de vales de caja chica:
7.2.2.1 Condicion.

De la revision efectuada por parte de la Auditoria Interna, sobre el
consecutivo de los vales emitidos en el sistema DECSIS entre el consecutivo
N° 15000 y N° 15318, se determinaron las siguientes situaciones:

1. Liquidacion de vales después del plazo de tres dias:

Se procedid con la revision de los adelantos vales de caja chica entre el
consecutivo N° 15000 y N° 15318 que, fueron liquidados después del
plazo establecido, en donde se detectd que (21) veintiun vales fueron
liquidados de forma tardia.

Una vez efectuado el andilisis se determind que, los dias de liquidacion de
estos vales despues del plazo de los (3) tres dias, oscila entre uno (1) y
quinto (5) dia hdbll, dichos vales fueron entregados a los funcionarios
entre los meses de julio 2024 y noviembre 2024, como se visualiza en el
siguiente Cuadro Nro. 1, con su respectivo detalle de estos vales.

)
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Liquidacion tardia de vales
Sistema informativo DECSIS
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Numero ‘ Fecha Reintegro/ I Nonto Cheque|| TiASento Reintegro
Vale Entrega Liquidacion Tesoreria
15046 04/07/2024 1/07/2024 40000,00| 863 9761802 18/7/2024
15061 09/Q7/2024 15/07/2024 5000000 | 863 9761802 18/7/2024
15121 05/08/2024 12/08/2024 15000000 | 865 9779493 29/8/2024
15012 06/08/2024 19/08/2024 3000000 865 9779493 29/8/2024
15138 13/08/2024 23/08/2024 29500000 865 Q779493 29/8/2024
15029 14/08/2024 23/08/2024 57382500 | 865 9779493 29/8/2024
15095 19/08/2024 23/08/2024 450 000,00| 865 Q779493 29/8/2024
15192 06/09/2024 12/09/2024 5000000 | 866 9792912 24/9/2024
15189 1/09/2024 17/09/2024 80000000 | 866 9792912 241912024
15208 11/09/2024 20/09/2024 180 000,00 | 866 9792912 24/9/2024
15203 16/09/2024 20/09/2024 8000000 | 866 9792912 24/9/2024
15219 17/09/2024 25/09/2024 1960784 | 867 9794409 27/912024
15221 17/09/2024 25/09/2024 1372550 | 867 9794409 27/9/2024
15262 0910/2024 15/10/2024 120000,00| 869 9811449 30/10/2024
15280 1/10/2024 1710/2024 57000,00| 869 9811449 30/10/2024
15272 15/10/2024 25/10/2024 14117077 | 869 9811449 30/10/2024
15268 16/10/2024 22/10/2024 889500 | 869 9811449 30N10/2024
15289 24/10/2024 30/10/2024 16724551 869 9811449 30/10/2024
15298 OI/MN/2024 N/N/2024 67600,00| 870 9821731 14/11/2024
15312 O/1/2024 13/1/2024 246 819,00 | 870 9821731 14/11/2024
15176 2/9/2024 12/9/2024 650 000,00 | 866 9792912 24/9/2024
Total

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna

4190 888,62

En lo que respecta a la liquidacion de los vales, a nivel del Reglamento
para el Funcionamiento del Fondo de Cgja Chica de la Municipalidad de

Escazy, indica en los articulos N° 18 y N° 45 gue los vales de cagja chica
deben ser liquidados en (3) dias hdbiles; por lo que, no deben tenerse por
mds de tres dias hdbiles los fondos de caja chica. No obstante, se

evidencia que, se presentd un incumplimiento en el tiempo de liquidacion
por parte de los funcionarios.
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2. Omision del reporte a la alcaldia:

Dada la situacion presentada de liquidacion tardia de los vales del punto
anterior, en donde se denota que superan los tres dias habiles permitidos,
es prudente manifestar que, en el Reglamento para el Funcionamiento de
Fondo de Caja Chica, se establece una directriz que, en caso de
incumplimiento de liquidacién del adelanto del vale de los funcionarios, y
superado el plazo de los dias se debe informar por escrito al senor
alcalde.

Para efectos de esta situacién, se detecta por parte de esta Auditoria
Interna, un incumplimiento debido a que, no fue posible obtener un
informe donde se notifique los adelantos de los vales que no fueron
liquidados en el plazo establecido por parte del drea encargada; asi
mismo, en el Reglamento en los articulos N° 18 y N° 47 se hace hincapie
sobre esta condicion y que a su vez se debe generar un informe sobre
los incumplimientos al alcalde.

3. Entrega de vale caja chica sin haber liquidado el anterior por
solicitante o responsable:

Del reporte de los vales elaborado y/o disefiado por esta Auditoria
Interna, entre el consecutivo de N° 15000 y N° 15318 extraidos de la
herramienta informatica de DECSIS, se determind que, alrededor de (76)
setenta y seis vales, presentaban (2) dos solicitudes o (2) dos responsables
antes liquidar el primer adelanto, segun Anexo Nrol, por lo cual, esto
contrapone con lo establecido en el Reglamento para el Funcionamiento
del Fondo de Caja Chica en el articulo N° 14 sobre la situacion de no

entregar otro vale sin haber liquidado el anterior.

Es importante indicar que, a nivel del articulo N° 14 del Reglamento no
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manifiesta si esta situacion aplica para el funcionario que solicita o la
persona que se coloca como responsable, que al final este ultimo es el
encargado de realizar la compra de bienes o servicios y la liquidacion de
este.

Ante la consulta de la Auditoria Interna ante esta situacion la oficina de
Tesoreria indica mediante el COR-TES-142-2025 que ‘la causa es que
estaba pendiente el cambio en el reglamento para poder definir
excepciones importantes. En el Articulo 18 Cantidad de vales en tramite,
del nuevo Reglamento de Caja Chica publicado en la Gaceta 184 del O2
de octubre del 2025 se amplio este punto ya que se exceptuan casos
puntuales que si pueden tramitar varios vales a la vez por la naturaleza
de las adquisiciones o necesidades como tal”. Sin embargo, el articulo 18
del nuevo reglamento no es tan puntual con las situaciones con las que
se les aplicard la excepcion, habla de requerimientos emergentes en
Servicios Municipales, Seguridad Cantonal y Mantenimiento de Obra sin
una definicion que son ‘requerimientos emergentes” dejando asi un
portillo demasiado amplio para que la medida de control sea eficiente.

Seriala, ademds el articulo 18 del nuevo reglamento como excepcion
cuando se necesite atender emergencias por desastres en el canton
para lo cual y con el proposito de que la medida de control resulte util y
se documente en cada vale donde se aplique dicha excepcion, deberd
existir una declaratoria de emergencia cantonal debidamente
documentada, con su delimitacion en un espacio temporal (fecha de
inicio y fecha final).

4. Oportunidad en el seguimiento a los vales generados en el sistema
Decsis:

Se procede a examinar el reporte de vales que fue disehado por parte
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de esta Auditoria Interna que, contiene el consecutivo de los vales entre
el N° 15000 y el N° 15318, con la intencion de: validar la existencia del vale
traves del sistema DECSIS vy el estado y/o condicion (emitido, autorizado,
entregado, liquidado) y una vez aplicado este procedimiento, se
determind la existencia de (32) treinta y dos vales anulados, segun el
consecutivo revisado. De los cuales el drea de Tesoreria no tenia
identificado (26) veintiséis vales (Ver cuadro Nro.2) con este estado de
nulo;, generando esto una debilidad de control, debido a la falta de
seguimiento o conciliacion de los vales emitidos en el sistema informatico
DECSIS.

Es prudente mencionar que, en su momento la Auditoria Interna solicitd
mediante el Memo-AI-0O37-2025 con fecha 26 de febrero del 2025, el
detalle de los vales nulos para el consecutivo ubicado entre el N° 15000
y €IN° 15318 al drea de Tesoreria, donde posteriormente se nos suministrd
el detalle de los siguientes vales 15011-15117-15132-1518 3-15184 y 15249 con
estado de nulo. Si bien cierto el drea de la Tesoreria, maneja un control
manual de seguimiento en carpetas de los vales emitidos, no obstante,
omite redlizar este tipo de seguimiento en el sistema informdatico DECSIS,
segun lo evidenciado en el cuadro Nro.2.

Cuadro Nro.2
Vales en estado Anulado
Sistema informdatico DECSIS

Estado | Numero Vale ‘ Observaciones Auditoria Interna
NULO 15004 No identificado por la Tesoreria

NULO 15011 Identificado por Tesoreria

NULO 15015 No identificado por la Tesoreria

NULO 15019 No identificado por la Tesoreria

NULO 15020 No identificado por la Tesoreria

NULO 15030 No identificado por la Tesoreria

NULO 15033 No identificado por la Tesoreria

NULO 15056 No identificado por la Tesoreria

2208-7546

auditoriad@escazu.gocr

F-Al-38 V.4. www.escazu.go.cr

—

\



CQO3

Proceso Auditoria Interna
MUNICIPALIDAD INF-AI-022-2025

DEESCAZU 17 de diciembre de 2025
NULO 15081 No identificado por la Tesoreria
NULO 15105 No identificado por la Tesoreria
NULO 15106 No identificado por la Tesoreria
NULO 15113 No identificado por la Tesoreria
NULO 15017 Identificado por Tesoreria
NULO 15123 No identificado por la Tesareria
NULO 15126 No identificado por la Tesoreria
NULO 15128 No identificado por la Tesoreria
NULO 15132 Identificado por Tesoreria
NULO 15141 No identificado por la Tesoreria
NULO 15156 No identificado por la Tesoreria
NULO 15157 No identificado por la Tesoreria
NULO 15183 Identificado por Tesoreria
NULO 15184 Identificado por Tesoreria
NULO 15223 No identificado por la Tesoreria
NULO 15226 No identificado por la Tesoreria
NULO 15228 No identificado por la Tesoreria
NULO 15248 No identificado por la Tesoreria
NULO 15249 Identificado por Tesoreria
NULO 15264 No identificado por la Tesoreria
NULO 15275 No identificado por la Tesoreria
NULO 15276 No identificado por la Tesoreria
NULO 15294 No identificado por la Tesoreria
NULO 15301 No identificado por la Tesoreria

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna.
5. Vales de cgja chica no registrados en el Decsis.

En larevision del consecutivo de los vales entre el N° 15000 y N° 15318, se
denota que los vales mostrados en el Cuadro Nro. 3 no registran
movimientos en el sistema informdtico DECSIS, generando a la postre
iInconsistencia en cuanto al registro, dado que no fue posible verificar su
movimiento en el sistema, siendo esto una debilidad de control.

)
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Cuadro Nro.3
Vales en un estado de no registrados en el Sistema
informatico DECSIS
Numero Vale | Estado ‘ Observaciones
15005 NULO No hay registros en Decsis
15006 NULO No hay registros en Decsis
15050 NULO No hay registros en Decsis
15097 NULO No hay reqgistros en Decsis
15098 NULO No hay reqgistros en Decsis
15099 NULO No hay registros en Decsis
1510 NULO No hay registros en Decsis
15M NULO No hay registros en Decsis
15119 NULO No hay registros en Decsis
15120 NULO No hay registros en Decsis
15136 NULO No hay registros en Decsis
15177 NULO No hay registros en Decsis
15178 NULO No hay registros en Decsis
15179 NULO No hay registros en Decsis
15180 NULO No hay registros en Decsis
15194 NULO No hay registros en Decsis
15195 NULO No hay reqistros en Decsis
15196 NULO No hay registros en Decsis
15197 NULO No hay registros en Decsis
15198 NULO No hay registros en Decsis
15233 NULO No hay registros en Decsis
15239 NULO No hay registros en Decsis
15245 NULO No hay reqistros en Decsis
15256 NULO No hay registros en Decsis
15265 NULO No hay registros en Decsis
15315 NULO No hay registros en Decsis
153146 NULO No hay reqgistros en Decsis
15317 NULO No hay registros en Decsis

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna

Es importante informar que la Auditoria Interna, el dia 26 de febrero del
2025, mediante el MEMO-AI-O37-2025, solicitd el estado actual de los
vales a nivel del sistema informativo DECSIS y el dia 10 de marzo del

F-Al-38 V.4.
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2025 el drea de Tesoreria mediante en el Oficio COR-TES-042-2025,
nos indica lo siguiente:

‘Los vales consultados en su oficio en el cuadro del 15005 al 15317, no
existen, se le adjunta un listado de los vales que fueron creados y
tramitados en ese periodo. Se estd subiendo caso de consulta a Decsis
para que aclaren la razon por la cual el consecutivo se salta vales, o gue
nos aclaren si las areas técnicas tienen el permiso de crear y eliminar
vales si deciden no tramitarlos cuando los estan creando, antes de ser

enviados a Presupuesto para tramite. “(Lo subrayado no corresponde al
original).

Dentro de la condicion evidenciada, se podria decir que, el drea de
Tesoreria no cuenta con un control sobre los vales que no registran
movimientos en el sistema informdtico DECSIS; para efectos de
validacién de forma oportuna.

6. Compras de bienes y servicios mediante la cagja chica bgjo la
modalidad de urgente:

El reglamento de caja chica tiene como objetivo que, las compras de
bienes y servicios que se realicen por "Compras Menor” tienen que ser
de fuerza mayor y que estas compras sean de una necesidad urgente
y que requieran de una atencion inmediata; no obstante, una vez
efectuada la revision, sobre el tiempo que tarda entre la solicitud vy la
aprobacion, se encuentra entre os (2) dos dias y los (97) noventa y siete
dias hdbiles, por lo que, es evidente que con los plazos de dias descritos
estas compras no son urgentes, esto segun lo indicado por el mismo
reglamento, en su articulo N° 1, agpartado de definiciones, inciso d.
Compra menor: Es la adquisicion de bienes y servicios de menor
cuantia, que no superen los limites preestablecidos para los vales de
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cgia chica y cuya necesidad sea urgente y requieran atencion
iInmediata.

Dada la situacion presentada podemos decir que, de los (318)
trescientos dieciocho vales registrados en el reporte disenado por parte
de la Auditoria Internag, (258) doscientos cincuenta y ocho ANEXO Nro.2
superan los (2) dos dias para la respectiva aprobacion del vale, por lo
que, podria decir que su entrega no es oportunag, en cuanto a la
redlizacion de estas compras.

7. Privilegio de dos usuarios administradores en la plataforma de BN
Control.

La Municipalidad cuenta con la plataforma BN Control (plataforma del
Banco Nacional de Costa Rica), la cual esta disenada para acreditar en
las cuentas corrientes de los funcionarios que, realizan compras
mediante la cgja chicq, importante mencionar que cada monto es
aprobado por el drea de Presupuesto, y el monto aprobado a su vez es
depositado por el Subproceso de Tesoreria. No obstante, en esta
plataforma se visualiza que, existen dos usuarios Administradores, los
cuales pueden realizar gjustes y/o movimientos, a saber:

a) Inclusion de usuarios nuevos

b) Modificacion de datos (depdsito de efectivo en ddlares y colones) en
la cuenta del BN Control de los funcionarios que tienen tarjeta de BN
Control,

c) Eliminacion de usuarios,

d) Agregan y/o amplia el parametro de la fecha de los tres dias de
vigencia del vale.

De esta lista de accesos de los usuarios Administradores en la
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plataforma del BN Control, observamos que, posiblemente pueda existir
un riesgo operativo, relacionado al no estd definidos los roles de uso
diario o uso por contingencia de los dos usuarios Administradores, en la
siguiente imagen observamos los usuarios Administradores del
Municipio creados en la plataforma de BN Control:

Imagen Nro. 1
Plataforma BN Control
Consulta de Usuarios

BB revacwaninan escazy

CONSULTA DE USUARIOS
Itert e agudn Fi Srmnsts cie L hetifisacion wn MONNNNINM Dmrpio 11)9417 4
Nonbwe

(L

Guardar Cambioy Cancelar Cambios

Fuente: Plataforma BN Control Banco Nacional CostaRica

Una vez visibilizado laImagen Nro. 1, es prudente considerar lo indicado
Por esta Auditoria Interna, en el Reglamento de Caja Chica.

Asi como, ademds en la Politica de Seqguridad de la Informacion, en el
apartado de definiciones y en el numeral 7,estable lo siguiente sobre los
accesos a sistemas que indica lo siguiente:

Definiciones

()

Registros de bitdcoras: Registro de modificaciones realizadas por
un_usuario, por medio de una aplicacion o por un proceso
establecido. Conjunto de atributos que permiten dar un
seguimiento a problemas o eventos suscitados en un sistema de
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informacion o repositorio donde el servicio se encuentre habilitado.
7. Control de acceso
La institucion debe velar porque los activos de informacion estén

protegidos de accesos no autorizados. Para lo cual ha dispuesto lo
siguiente:

7.2 Solicitud de accesos; Los accesos a los activos de informacion
para funcionarios, pasantes o subcontratados deben ser
gestionados por el Encargado de drea o la persona que este haya
delegade de manera formal. Los accesos deben ser solicitados

bajo el principio de “‘necesidad de saber o menor privilegio”, acceso

minimo requerido para ejecutar sus funciones. Los accesos remotos
se deben gestionar de esta misma forma.

7.3 Asignacion de accesos: Los accesos a Ios activos de
informacion, _activos fisicos y a las instalaciones de las
Municipalidad de Escazu debe ser habilitados/asignados una vez
que el funcionario, pasante o subcontratado haya firmado el
acuerdo de confidencialidad.

7.4 Responsabilidad de los accesos autorizados: Los Encargados

de drea son responsables de definir quiénes tienen acceso a la
informacion y con qué limitaciones o restricciones; asi como, velar
porque funciones conflictivas no sean asignadas.” (Lo subrayado no
corresponde al original).

7.2.2.2 Criterio.

Ley General de Administracion Publica N° 6227

Libro 1 Del régimen juridico
Titulo 1 Principios generales
Capitulo |
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Articulo N° 11

| La Administracion Publica actuard sometida al ordenamiento juridico vy
solo podra realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que
autorice dicho ordenamiento, segun la escala jerarquica de sus fuentes.” (Lo
subrayado no corresponde al original).

2. Se considerard 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

Capitulo I
El sistema de Control Interno

Articulo N°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 administraciéon activa realizar las acciones
necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento” (Lo subrayado no
corresponde al originail).

Capitulo Il

La Administracion Activa

Seccion |

Deberes del jerarca y los titulares subordinados

Articulo N° 12-Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el
sistema de control interno. En materia de control interno, al jerarca y los
titulares subordinados les correspondera cumplir, entre otros, los siguientes

deberes:
33
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a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a
su cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

c) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones
y disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General
de la Republica, la auditoria externa y las demas instituciones de control y
fiscalizacion que correspondan.

d) Asequrarse de que I0s sistemas de control interno cumplan almenos con
las caracteristicas definidas en el articulo 7 de esta Ley.." (Lo subrayado no
corresponde al original).

Articulo N° 15 Actividades de control.
Respecto de las actividades de control, serdn deberes del jerarca y de los
titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actuglizados v divulgar internamente, las
politicas, las normas y 10s procedimientos de control que garanticen el
cumplimiento del sistema de control interno institucional vy la prevencion de
todo aspecto gue conlleve desviar los objetivos v las metas trazados por la
institucion en el desempeno de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados v divulgar internamente tanto Ias
politicas como los procedimientos gue definan claramente, entre otros
asuntos, los siguientes:

. La autoridad vy responsabilidad de los funcionarios encargados de

autorizar y aprobar ias operaciones de la institucion.

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

li._El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en Ia
anotacion adecuada de las transacciones vy los hechos significativos que
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se redlicen en la institucion. Los documentos v registros deberdn ser
administrados y mantenidos apropiadamente,

iv. La conciliacion periodica 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 vy los controles de aplicacion especificos para el
procesamiento de datos con software de aplicacion. (Lo subrayado no
corresponde al original).

Articulo N° 16.-Sistemas de informacion. Deberd contarse con sistemas de
informacion que permitan a la administracion activa tener una gestion
documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de
actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente,
recuperar de modo adecuado la informacion producida o recibida en la
organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir
cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental
deberd estar estrechamente relacionada con la gestion de la informacion,
en la que deberdn contemplarse las bases de datos corporativas y Ilas
demds aplicaciones informaticas, las cuales se constituyen en importantes
fuentes de la informacion registrada.

En cuanto a la informacion y comunicacion, seran deberes del jerarca y de
los titulares subordinados, como responsables del buen funcionamiento del
sistema de informacion, entre otros, [os siguientes:

a) Contar con procesos que permitan identificar vy registrar informacion

confiable, relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que la informacion

sea comunicada a la administracion activa que la necesite, en la forma y

dentro del plazo requeridos para el cumplimiento _adecuado de sus
responsabilidades, incluidas las de control interno.

[
&)
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b) Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y
verificar gue sean adecuados para el cuido y manejos eficientes de 1os
recursos publicos.
c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un
archivo institucional, de conformidad con lo senalado en el ordenamiento
juridico y tecnico.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFQE)
R-CO- 9-2008%.

Capitulo Il

Normas sobre ambiente de control, siguientes apartados

2.51 Delegacion de funciones

El jerarca vy los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
aseqgurarse de que la delegacion de funciones se realice de conformidad
con el blogue 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
de contarconla _autorizacion y la aprobacion respectivas de parte de los
funcionarios con potestad para concederlas, que sean necesarias a la luz

de los riesqos inherentes, los requerimientos normativos v las disposiciones

institucionales.

Capitulo IV:
Normas sobre actividades de control

41 Actividades de control.
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El jerarca v los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
disenar, _adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las
actividades de control pertinentes, las que comprenden las politicas, los
procedimientos v 1os _mecanismos que contribuyen a asegurar

razonablemente la operacion vy el fortalecimiento del SCI y el logro de los

objetivos institucionales. (...). (Lo subrayado no corresponde al original).

Reglamento para el Funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Municipalidad de Escazu.

Capitulo Primero. — Disposiciones generales

Articulo N°I-
Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

b Bienes y Servicios de uso comun: Son los bienes y Servicios de uso
periédico y repetitivo, utilizados en las operaciones regulares y normales de
la Municipalidad. Las dependencias deben asegurarse de tener siempre en
existencia este tipo de articulos o prever con suficiente anticipacion sus
necesidades.

c. Caso fortuito;_Llamese asi_al suceso que sin poder preverse o que,

previsto, no pudo evitarse, puede ser producido por la naturaleza o por
hechos del hombre.

d. Compra menor: Es la adquisicion de bienes vy servicios de menor cuantia,
que no superen los limites preestablecidos para los vales de caja chica y
cuya necesidad sea urgente y requieran atencion inmediata.

g. Fuerza Mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza, hecho de un
tercero), gue no ha podido ser previsto ni impedido y que libera al deudor
de cumplir su obligacion frente al acreedor, o exonera al autor de un dano,
frente al tercero victima de este, por imposibilidad de evitarlo.
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h. Fondo de Caja Chica: Fondo que contiene recursos para la adgquisicion

de bienes v servicios gue no son de uso comun © gue no hay en existencia
en la Bodega Municipal. Las adquisiciones son de uso exclusivo de las
dependencias administrativas y operativas que las gestionan, utilizando
tambien criterios de compra emergente y compra menor. (Lo subrayado no
corresponde al original).

Capitulo Segundo. - Del Vale o Adelanto

Articulo N° 14.-
No se entregarda otro vale de Caja Chica a un funcionarlo gue tenga
pendiente la liquidacion de un vale anterior. (Lo subrayado no corresponde

al originail).

Capitulo Cuarto. - De la Liquidacion

Articulo N°18.-

Los vales de caja chica deberdn ser liquidados dentro de los tres dias habiles
siguientes ala fecha de entrega del dinero en efectivo, salvo aguellos casos
en los que, por razones de caso fortuito o fuerza mayor, no puedan

liquidarse en ese plazo, en cuyo caso podrd hacerse con posterioridad,
debiendo el (la) funcionarlo (a) municipal respectivo, justificar el retraso
mediante nota que deberd contar con el visto bueno de su jefatura
Inmediata.

El (la) Tesorero (a) Municipal estd en Ila obligacion de comunicar de
inmediato al (a) alcalde (sa) Municipal, el nombre de los servidores y [os
montos de los anticipos que se encuentren pendientes de liquidar, dentro
del plazo establecido en este Reglamento, para que se cumplan las
medidas pertinentes para obtener la pronta liquidacion del anticipo y
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gjecutar las disposiciones disciplinarias de este cuerpo reglamentario..” (Lo
subrayado no corresponde al original).

Capitulo Octavo. - De las prohibiciones

Articulo N°45.-

Ningun funcionario de la Municipalidad, con excepcion del (la) Tesorero (a)
Municipal, quien tendrd en custodia los fondos de Caja Chica, podrd
mantener en su poder Fondos de Caja Chica por mas de tres dias habiles.
(Lo subrayado no corresponde al originail).

Articulo N°47 -

Ademas de la obligacion contenida en el articulo anterior, el (Ia) Tesorero (a)
Municipal tiene la obligacion de:

a. Vigilar gue los recursos econémicos de la caja chica v las cajas auxiliares,
asi_como los comprobantes vy justificantes que respalden el gasto, se
manejen conforme las mas sanas practicas financieras, contables vy de
control, de manera que se obtenga el mayor provecho de ellos.

b. Verificar que el concepto indicado en los comprobantes vy justificantes
gquarden relacion directa con el detalle indicado en el vale,

¢. Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con la
administracion del fondo.

d. Establecer un expediente en donde se archive el presente Reglamento, las
resoluciones administrativas de actualizacion de los montos y toda la
documentacion que se refiera al mismo.

e. Mantener un sistema adecuado de control interno.

f. Elaborar informes del manejo del fondo de caja chica cuando el superior
Jerarquico o administrativo, se lo requiera.

g. Asesorar en el uso de las exoneraciones del impuesto sobre ventas a
todos los usuarios de la Caja Chica y vigilar porque las facturas no incluyan
el citado impuesto.
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h. Informar a la Auditoria Municipal sobre cualquier irregularidad que se
detecte en el manejo de los fondos.

I Informar por escrito al (a) alcalde (sa) Municipal cuando una persona
autorizada no presente la liquidacion de un adelanto de dinero, dentro del
plazo establecido en el presente reglamento.

). Mantener una lista actualizada de los adelantos de viaticos pendientes por
liquidar y no tramitar ningun adelanto a aquellas personas autorizadas que
tenga liquidaciones pendientes.

k. Hacer arqueos periddicos al fondo de caja chica y las cajas auxiliares.

| Las otras que establezca el presente Reglamento, solicitar informes a los
responsables de cajas auxiliares si asi 10 requiere y remitirlo de forma
inmediata de ser necesario a quien corresponda.

Politica de Sequridad de la Informacion va.

Definiciones

Registros de bitdcoras: Reqgistro de modificaciones realizadas por un
usuario, por medio de una _aplicacion 0 por _un _proceso establecido.
Conjunto de atributos que permiten dar un seguimiento a problemas o
eventos suscitados en un sistema de informacion o repositorio donde el
servicio se encuentre habilitado. . (Lo subrayado no corresponde al original).
Seguridad de la Informacion: se_entiende como seguridad de Ila
informacion Ila preservacion vulnerabilidades que pueden amenazar Ia

confidencialidad, integridad vy disponibilidad de la informacion, sin dejar de
lado otras caracteristicas como autenticidad, responsabilidad, no repudio v

confiabilidad.

Software de aplicacion (aplicativos, ofimaticos o utilitarios): software
desarrollado para un objetivo de cooperacion con las actividades
cotidianas de los usuarios finales y generalmente se instalan en un equipo
de usuario final, eilemplo: (Microsoft Office).

7. Control de acceso
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Lainstitucion debe velar porque los activos de informacion estén protegidos
de accesos no autorizados. Para lo cual ha dispuesto lo siguiente:

/.2 Solicitud de accesos: Los accesos a los activos de informacion para
funcionarios, pasantes o subcontratados deben ser gestionados por el
Encargado de drea o la persona gue este haya delegado de manera
formal. Los accesos deben ser solicitados bajo el principio de ‘necesidad de
saber 0 menor privileqio”, acceso minimo requerido para ejecutar sus

funciones. Los accesos remotos se deben gestionar de esta misma forma.
7.3 Asignacion de accesos: Los accesos a los activos de informacion,
activos fisicos y alas instalaciones de las Municipalidad de Escazu debe ser

habilitados/asignados una vez que el funcionario, pasante o subcontratado
haya firmado el acuerdo de confidencialidad.

7.4 Responsabilidad de los accesos autorizados: Los Encargados de drea
son responsables de definir guiénes tienen acceso a la informacion y con
gue limitaciones o restricciones; asi como, velar porque funciones
conflictivas no sean asignadas.

/.5 Creacion de cuentas de usuarios: Las cuentas de usuario deben ser
asignadas a un unico funcionario, mediante la cual pueda ser identificado
y autenticado. (Lo subrayado no corresponde al original).

Estd prohibida la creacion de una cuenta de usuario asignada a un grupo
de funcionarios.

7.2.2.3 Causa.

El dia 24 de setiembre del 2025, se envio el memo Al-122-2025 dirigido a
Gerencia de la Gestion Hacendaria, sobre el comunicado del hallazgo
mencionado, y en respuesta nos indica en el COR-TES-142-2025, indicando,
que las siguientes causas del hallazgo 22 los cuales se detallan a
continuacion:

Hallazgo 2.2 Debilidades en el consecutivo de vales de caja chica

41
2208-7546
auditoriad@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4. WWW.escazu.go.cr




CO3

Proceso Auditoria Interna

) MUNICIPALIDAD INF-AI-O022-2025
ﬂ@jﬁ DEESCAZU 17 de diciembre de 2025

Inciso 1. Valorar plazo de liquidaciones o establecer excepciones: la causa
es que estaba pendiente el cambio en el reglamento. En el Articulo 23 Plazos
de liquidacion, del nuevo Reglamento de Caja Chica publicado en Ia
Gaceta 184 del O2 de octubre del 2025, se amplié el plazo de liquidacion a
4 dias habiles.

Inciso 2. Informar al alcalde los casos de vales que no liquidaron en
tiempo:la causa es que estaba pendiente el cambio en el reglamento. En el
Articulo 23 Plazos de liquidacion, del nuevo Reglamento de Caja Chica
publicado en la Gaceta 184 del O2 de octubre del 2025 se amplid este tema
de talmanera que si cumplidos los 4 dias habiles del plazo, al dia siguiente el
area técnica no envia el oficio justificando la tardanza vy la liquidacion, se
procedera a escalar los casos al alcalde para las medidas que
corresponda.

Inciso 3. Directriz de no entregar otro vale si no han liquidado el anterior:
la causa es que estaba pendiente el cambio en el reglamento para poder
definir excepciones importantes. En el Articulo 18 Cantidad de vales en
tramite, del nuevo Reglamento de Caja Chica publicado en la Gaceta 184
del O2 de octubre del 2025 se amplio este punto ya que se exceptian casos
puntuales que si pueden tramitar varios vales a la vez por la naturaleza de
las adquisiciones © necesidades como tal.

Inciso 4. Consecutivo de vales: la causa es que estaba pendiente normar
que los vales emitidos deben ser tramitados, y pendiente cambiar en el
sistemma que no se pudieran modificar por las areas una vez aprobados,
para no alterar el consecutivo. En el Articulo 15 El Vale se tramitard
unicamente cuando cumpla con todos y cada uno de los siguientes
requisitos, en el inciso g, del nuevo reglamento se aclara que no se recibirdn
vales que tengan mas de 20 dias hdbiles de emitidos. A su vez con el cambio
que se hizo en el sistema DECSIS al tener la autorizacion de Presupuesto en
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el sistema, se elimina la posibilidad de que las dreas puedan eliminar el vale
y alterar el consecutivo.

Inciso 5. Deshabilitar opcion de eliminar vales por dreas técnicas:la causa
es que estaba pendiente la modificacion en el sistema, lo cual ya se realizo,
al estar aprobado por presupuesto el vale no puede ser eliminado.

Inciso 6. Entrega de vales oportunamente: causa de este atraso es que
muchas veces las dreas no tramitaban los vales a tiempo y por eso la
entrega de los mismos muchos dias despues. En el Articulo 15 El Vale se
tramitard unicamente cuando cumpla con todos y cada uno de los
siguientes requisitos, en el inciso g, del nuevo reglamento se aclara que no
se recibiran vales que tengan mas de 20 dias habiles de emitidos, con el fin
de que los tramiten con prontitud ante presupuesto y no vuelva a suceder
que el area técnica emita vales y los entregue a tramite meses despues.
Inciso 7. Bitacora de movimientos de perfiles administradores: la causa es
que el sistema BN Control emite reportes de todos los movimientos en las
tarjetas, no emite reportes de cual usuario administrador fue el que activo el
dinero en la tarjeta para que realicen la compra. Se tendrd que elevar al
banco si se puede hacer esa mejora al sistema.

7224 Efecto.

Elincumplimiento de normativa en los procesos operativos diarios de la caja
chica de la entidad conlleva que se pueden presentar debilidades control
por parte de las areas.

La ausencia de conciliaciones de forma oportuna en cuanto a los vales
emitidos, entregados vy liquidados a traves del sistema Decsis de la caja
chica podria generar informacion desactualizada inclusive mostrar
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rezagos en la informacion presentada en el sistema versus la informacion
genera de forma manual.

La utilizacion de recursos de la caja chica que no sean de indole urgente y
de atencion inmediata para la compra de bienes y servicios desencadena
gue disminuya al fondo efectivo, para efectuar este tipo de compras que
no cumplan con esta condicion, siendo esto un riesgo si se presentara una
compra urgente que no tenga efectivo la cgja chica.

El no mantener una debida segregacion de funciones en los accesos a

sistemas externos de la entidad podria desencadenar que se redlicen

transacciones © movimientos no autorizadas.

72.3 Normativa uso de tarjetas débito
7.2.3.1 Condicion.

Una vez redlizado el andilisis sobre la existencia de normativa interna,
relacionado con el proceso de la gestion operativa del manejo de
compras de bienes y servicios de caja chicaq, se evidencia la ausencia de

una normativa que indique sobre el uso de las tarjetas de BN Control del
banco, utilizadas por los funcionarios de la Municipalidad.

7.2.3.2 Criterio.

Ley N° 8292 General de Control Interno

Capitulo |
Disposiciones generales
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Articulo N.° 3.- Facultad de promulgar normativa técnica sobre control
interno

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

La normativa sobre control interno que otras instituciones emitan en el
glercicio de competencias de control o fiscalizacion legalmente
atribuidas no deberd contraponerse a la dictada por la Contraloria
General de la Republica y, en caso de duda, prevalecerd la del organo
contralor (Lo subrayado no corresponde al originail).

Capitulo Il
El sistema de control interno

Articulo N°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 las acciones necesarias para garantizar  su _efectivo
funcionamiento.” (Lo subrayado no corresponde al original).

Capitulo il

La administracion activa

Seccion |

Deberes del jerarca vy los titulares subordinados

Articulo N° 13.-Ambiente de control. En cuanto al ambiente de control,
seran deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los

siguientes:
45
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a) Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el gjercicio de sus
deberes y obligaciones, asi como contribuir con su liderazgo y sus
acciones a promoverlos en el resto de la organizacion, para el
cumplimiento efectivo por parte de los demds funcionarios.

b) Desarroliar y mantener una filosofia y un estilo de gestion que permitan
administrar un nivel de riesgo determinado, orientados al logro de
resultados y a la medicion del desempeno, y que promuevan una actitud
abierta hacia mecanismos y procesos que mejoren el sistema de control
interno.

c) Evaluar el funcionamiento de la estructura organizativa delainstitucion
y tomar las medidas pertinentes para garantizar el cumplimiento de los
fines institucionales; todo de conformidad con el ordenamiento juridico y
técnico aplicable.

d) Establecer claramente las relaciones de jerarquia, asignar la autoridad
y responsabilidad de los funcionarios y proporcionar los canales
adecuados de comunicacion, para que los procesos se lleven a cabo;
todo de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico aplicable.
e) Establecer politicas y practicas de gestion de recursos humanos
apropiadas, principalmente _en cuanto _a_contratacion, vinculacion,

entrenamiento, evaluacion, promocion y acciones disciplinarias; todo de
conformidad con el ordenamiento juridico v técnico aplicable. " (Lo
subrayado no corresponde al original).

Articulo N° 15 Actividades de control.
Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarcay delos
titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener _actualizados y divulgar internamente, las

politicas, las normas y los procedimientos de control que qgaranticen el

cumplimiento del sistema de control interno institucional v la prevencion
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de todo aspecto que conlleve desviar los objetivos v las metas trazados
por la institucion en el desempeno 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 v responsabilidad de los funcionarios encargados de
autorizar y aprobar las operaciones de la institucion.

ii. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.
ii_El diseno y uso de documentos v reqistros que coadyuven en la

anotacion adecuada de las transacciones vy los hechos significativos

que se realicen en la institucion. Los documentos y registros deberdan

ser administrados y mantenidos apropiadamente.

Iv. La conciliacion periddica de registros, para verificar su exactitud y

determinar y enmendar errores u_omisiones _gue puedan haberse

cometido.
v.Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion

computarizados v los controles de aplicacion especificos para el

procesamiento de datos con software de aplicacion. .” (Lo subrayado
no corresponde al originall).

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFQOE) R-CO-2-2009.

Capitulo I: Normas generales

1.4 Responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados sobre el SCI.
La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento,

funcionamiento, perfeccionamiento v evaluacion del SCl es inherente al
jerarca y alos titulares subordinados, en el dmbito de sus competencias. .’
(Lo subrayado no corresponde al original).
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En el cumplimiento de esa responsabilidad las autoridades citadas
deben dar especial énfasis a dreas 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 la
desconcentracion de competencias y la contratacion de servicios de
apoyo. Como parte de ello, deben contemplar, entre otros asuntos, 10s
siguientes:

() c. La emision 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 vy
puestos a disposicion para su_consulta.  (.) (Lo subrayado no

corresponde al originail).

Capitulo IV:
Normas sobre actividades de control, siguientes apartados

4.2 Requisitos de las actividades de control.

Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:

(i)
e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse
mediante su incorporacion en los manuales de procedimientos, en las

descripciones de puestos v procesos, 0 en documentos de naturaleza
similar. Esa documentacion debe estar disponible, en forma ordenada
conforme a criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y
evaluacion.' (Lo subrayado no corresponde al original).

f. Divulgacion. Las actividades de control deben ser de conocimiento
general, y comunicarse a los funcionarios que deben aplicarias en el
desempeno de sus cargos. Dicha comunicacion debe darse
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preferiblemente por escrito, en términos claros y especificos.” (Lo
subrayado no corresponde al original).
7.2.3.3 Causa.

El dia 24 de setiembre del 2025, se envid el memo Al-122-2025 dirigido a
Gerencia de la Gestion Hacendaria, sobre el comunicado del hallazgo
mencionado, y en respuesta nos indica en el COR-TES-142-2025,
indicando, que las siguientes causas del hallaozgo 2.3 los cuales se detallan
a continuacion:

Hallazgo 2.3 Normativa uso tarjetas de débito

Inciso I. Actualizar en reglamento el uso de tarjetas para vales:la causa
es que estaba en revisiones, propuesta y aprobacion del reglamento
para gjustarlo tanto al uso de las tarjetas, como gjustarlo a la nueva Ley
de Contratacion Publica y su reglamento. El nuevo Reglamento de Cagja
Chica publicado en la Gaceta 184 del O2 de octubre 2025, es un
reglamento totalmente nuevo, adecuado al funcionamiento de caja
chica por medio de tarjetas, por lo que no es solo un apartado sino todo
el reglamento estd basado en el nuevo sistema de cgja chica.

71.2.3.4 Efecto.
La ausencia de normativa genera un incumplimiento del principio de
legalidad, al utilizar un mecanismo de pago no autorizado provocando
asi debilitamiento del control interno.

724 Tarjetas debito activas de exfuncionarios

7241 Condicion.
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La Municipalidad de Escazu maneja un convenio con el Banco Nacional
de Costa Rica a través de la plataforma de BN Control, esto con el
objetivo que los funcionarios que realizan compras de bienes y servicios
mediante la cgja chica, el drea de Tesoreria le deposite el monto del vale
en la tarjeta débito al funcionario autorizado por la jefaturg, la cual estd
asociada en la plataforma de BN Control.

Por otro lado, es importante indicar que cuando se les deposita el monto
del vale aprobado, en la plataforma se cuenta con un plazo (tres dias
para el uso del dinero) en caso contrario el dinero se devuelve
automaticamente a la cuenta madre de la Municipalidad del Banco
Nacional de Costa Rica.

1- Asi mismo la Auditoria, procedié con la revision del listado de tarjetas
debito activas en la plataforma de BN Control, y se puede evidenciar
que existen tarjetas activas al 25 de marzo del 2025, de funcionarios
que ya no laboran en la Municipalidad, los cuales se podria
materializar el riesgo de depositar un monto de forma erréonea a un
exfuncionario, en el siguiente cuadro se observa alos funcionarios que
no se han dado de bagja en la plataforma.

Cuadro Nro.l

Tarjetas de débito activas exfuncionarios de la Plataforma BN Control

Tanetade Tarjetahabiente Lie
Credito Credito

¢cO i) Tarjeta normal | Suministros y Activos Q1/11/2024

R | [P Y| | ¢O [ Tarjetanormal | Salud Ocupacional 20/2/2024
R ¢O [ Tarjeta normal | Planificacion Estrategica | 16/4/2024

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna.

Ident_Tarjeta

Estado ’ Grupo

7.2.42 Criterio.

Ley N° 8292 General de Control Interno
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Articulo N°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 _las _acciones necesarias _para _garantizar _su__efectivo

funcionamiento.” (Lo subrayado no corresponde al original).

Capitulo Il
La Administracion Activa
Seccion |

Deberes del jerarca y los titulares subordinados

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, |as
politicas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el
cumplimiento del sistema de control interno institucional y la prevencion
de todo aspecto que conlleve 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 ias operaciones de Ia institucion.

ii. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.
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li. El diseno v uso de documentos Vv reqistros gue coadyuven en la
anotacion adecuada de las transacciones v los hechos significativos que
se realicen en la institucion. Los documentos vy reqistros deberdn ser

administrados y mantenidos apropiadamente.

Iv. La conciliacion periodica de registros, para verificar su_exactitud v
determinar y enmendar _errores U _omisiones que puedan haberse
cometido.

v_Los controles generales comunes a todos 1os sistemas de informacion

computarizados y los controles de aplicacion especificos para el

procesamiento de datos con software de aplicacion. .” (Lo subrayado no
corresponde al original).

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

Capitulo IV:

Normas sobre actividades de control

4.7 Actividades de control en instituciones de menor tamano

El jerarca y los titulares subordinados de las instituciones de menor
tamano, segun sus competencias, deben establecer las politicas,
procedimientos y mecanismos correspondientes para obtener una
sequridad razonable de que el SCI contribuye al logro de los objetivos. A
los efectos, deben implantar las practicas necesarias para documentar,
actualizar y dar a conocer a todos los funcionarios, los procedimientos y
demds regulaciones atinentes al funcionamiento del SCI, asi como las

relativas a los siguientes asuntos:

a.Manejo v proteccion de activos.
b. Uso de documentos y registros para la debida anotacion de las
operaciones, incluyendo los libros legales que correspondan.
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c. Verificaciones y comprobaciones periodicas de la exactitud de los

reqistros, incluyendo arqueos, inventarios, conciligciones u otros similares.

d. Controles atinentes al uso de sistemas computadorizados, cuando
corresponda.” (Lo subrayado no corresponde al original).

Politica Sequridad de la Informacion v3

4.5 Salida de funcionarios: Las salidas permanentes de funcionario de la
institucion deben ser comunicadas al Departamento de Tecnologia de
Informacion de manera inmediata, o con un plazo maximo de 2 dias
hdbiles para que los accesos a la informacion sean revocados. (Lo
subrayado no corresponde al original).

/.13 Terminacion de accesos fisicos: Cada Encargado de darea debe
gestionar la revocacion de los accesos a las areas seqguras y/o
restringidas en un maximo de 2 dias, para el personal bajo su cargo que
deja la institucion. (Lo subrayado no corresponde al original).

7243 Causa.

El dia 24 de setiembre del 2025, se envioé el memo Al-122-2025 dirigido a
Gerencia de la Gestion Hacendaria, sobre el comunicado del hallazgo
mencionado, y en respuesta nos indica en el COR-TES-142-2025,
indicando, que Ias siguientes causas del hallazgo 2.4 1os cuales se detallan
a continuacion:

Hallazgo 2.4 Tarjetas débito activas de exfuncionarios

Inciso 1. Establecer control de revision periodica de funcionarios que ya
no laboran para la institucién: en este caso la causa es que las jefaturas
de dreas no estaban informando a la Tesoreria cuando un funcionario ya
no labora para la institucion y estaba pendiente normarlo. En el nuevo
Reglamento de Caja Chica publicado enla Gaceta 184 del O2 de octubre

wn
(4]
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2025, en su Articulo 40 se norma el procedimiento cuando una persona
termina sus labores como funcionario, se establece que debe entregar Ia
tarjeta con un oficio de devolucion, firmar la bitdcora de devolucion de la
Tesoreria, acto seguido la tarjeta serc destruida y se eliminard del sistema
web de tarjetas por el funcionario encargado de la caja chica.

7244 Efecto.

El no contar con un control relacionado con la revision y la desactivacion
de las tarjetas de débito de la aplicacion del BN Control, para los
funcionarios que ya no laboran en la entidad podria generar que se
deposite por error efectivo en la tarjeta y que este a su vez no se pueda
recuperar.

725 Compras mediante caja chica

7.25.1 Condicion.

La Auditoria realizo una revision del consecutivo de los vales emitidos en
el sistema DECSIS entre el consecutivo N° 14066 y N° 15678 control interno
(monto, consecutivo de vale, fecha de entregq, fecha de liquidacion,
detalle solicitud, responsable, tipo de gasto, codigo presupuestario, entre
otros) sobre las compras realizadas mediante caja chica por parte de los
procesos, los cucles se evidencia la siguiente situacion:

Asimismo en el siguiente cuadro Nro 1, se evidencian compras mediante
vales relacionadas con Textiles y vestuario, EqQuipo de comunicacion,
Repuestos y accesorios, Utiles y materiales de resquardo y seguridad en
otros, que han realizado los diferentes procesos, o cual evidencia la
ausencia de planificacion de compras, inclusive en algunos vales se nota
el incumplimiento omision de los procesos contratacion publica, como se
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indico en el INF-AI-017-2025 con fecha de 21 de julio del 2025.
Cuadro Nrol
Vales compras de cagja chica
Sistema informatico DECSIS

FechaVale Vale Descripcion Nombre Cédigo Presupuestario
27/8/2024 15170 | Comprade 15 telefonos Fanvil Equipo de Comunicacion
28/M/2024 15432 [ Comprade telefonos IP Equipo de Comunicacion
9N12/2024 15488 | Planificadores Anuales Impresion Encuadernacion y Otros
30/M1/2025 15543 | Compras de Libretas Impresion Encuadernacion y Otros
31/3/2025 15678 | Servicios de Imagenes Satelitales Otros Servicios de Gestién de Apoyo
6/12/2024 15481 | Compra de Bolas Antiestres Otros Utiles Materiales y Suministros
7/2/2025 15567 | Comprade Bolas Antiestres Otros Utiles Materiales y Suministros
8/8/2024 15138 | Compra de Llantas Cuadriciclo Repuestos y Accesorios
22/8/2024 15160 | Llanta12,580-18 Repuestos y Accesorios
18/2/2025 15523 | Comprade 6 llantas 205/75R16 Repuestos y Accesorios
13/3/2025 15636 | Comprade 6 llantas 8,25 R16 WELL PLUS | Repuestos y Accesorios
12/3/2024 14834 | 4 eventos de planes de emergencia Servicios de Ingenieria
30/8/2024 15176 Certificacion Electrico Centro Civico Servicios de Ingenieria
8/3/2023 14187 Banderas Sublimadas Reforzadas Textiles y Vestuario
1/3/2023 14143 | Camisetas Personalizadas Textiles y Vestuario
6/6/2023 14370 | Jacket Textiles y Vestuario
8/8/2023 14467 | Banderas Sublimadas Reforzadas Textiles y Vestuario
311/2024 14767 | Banderas edificios Municipales Textiles y Vestuario
13/3/2024 14851 | Comprade Manteles Textiles y Vestuario
12/M/2024 15385 | Comprade Gorras Textiles y Vestuario
14/2/2025 15572 | Compra de Gorras Textiles y Vestuario
20/3/2025 | 15654 |Banderas Reforzadas Textiles y Vestuario
28/M/2024 15426 | Contratacion Servicios de Transporte Transporte dentro del Pais
41312025 15536 | Audifonos Con Microfono Utiles y Materiales de Oficina y Computo
27/M/2024 15416 | Zapatos Multifuncionales de Seguridad | Utiles y Materiales de Resguardo y Seguridad
NM/2024 15372 | Compras de Chalecos Reflectivos Utiles y Materiales de Resguardo v Seguridad
9/12/2024 15374 | Compras de Chalecos Reflectivos Utiles y Materiales de Resguardo vy Seguridad

Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna

Ademds de los anteriores vales es de conocimiento de la auditoria que se
ha vuelto recurrente el uso de la caja chica para el pago de gastos, 10s
cuales evidencia que no existid una debida planificacion de las compras.
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Por otro lado, se puede indicar que de los vales identificados en el cuadro
Nro 1, no cumplen con lo establecido el articulo N°1

Articulo N°1.-
Para los efectos de este Reglamento se entenderd por:

(.) ¢. Caso fortuito: Lidmese asi al suceso gue sin poder preverse o
que, previsto, no pudo evitarse, puede ser producido por la
naturaleza o por hechos del hombre.

d. Compra menor: Es la adquisicion de bienes y servicios de menor

cuantia, que no superen los limites preestablecidos para los vales de
caja chica y cuya necesidad sea urgente y requieran atencion
inmediata.

g. Fuerza Mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza, hecho de

un tercero), que no ha podido ser previsto ni impedido y que libera al

deudor de cumplir su obligacidn frente al acreedor, o exonera al
autor de un dano, frente al tercero victima de este, por imposibilidad
de evitarlo.(...).

n. Fraccionamiento licito. Cuando se redliza mas de una
contratacion para el mismo objeto, con los recursos de un mismo
presupuesto ordinario, con el fin de evadir un procedimiento de

contratacion mdas complejo. (Lo subrayado no corresponde al

original).

Lo anterior convierte la caja chica en un medio de pago desvirtuando su
proposito con respecto a la normativa vigente. Nuestra Constitucion
Politica en sunumeral 182, el cual reza lo siguiente:
“Articulo N° 182.- Los contratos para la ejecucion de obras publicas
que celebren los Poderes del Estado, las Municipalidades y Ias
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instituciones auténomas, las compras que se hagan con fondos de
esas entidades y las ventas © arrendamientos de bienes
pertenecientes a las mismas, se haran mediante licitacion, de
acuerdo con la ley en cuanto al monto respectivo.”

Ahora bien, aunque la Ley General de Contratacion Publica en su articulo
3 inciso e) y articulo 10 de su Reglamento establecen como una
excepcion alos procedimientos ordinarios las capacitaciones abiertas al
publico esto no significa que no se deba utilizar el Sistema Digital
Unificado (SICOP) y dejar de tramitar ese tipo de compras como un
procedimiento especial en dicho sistema.

Notese que los procedimientos ordinarios que se refiere el articulo 3 son
los descritos en el capitulo Il de la Ley General de Contratacion Publica,
de los cudles los mds comunes son: la licitacion mayor (LY), licitacion
menor (LE) y licitacion reducida (LD). Quedando las excepciones
detalladas el en articulo 3 como procedimientos de excepcion, Mismos
que tienen una nomenclatura propia en el Sistema Digital Unificado
(SICOP), la cual es: LX.

En el mismo sentido, la LGCP nos dice claramente que toda actividad de
contratacion publica debe de ser tramitada mediante SICOP, amenos de
qgue se presenten situaciones de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente acreditadas, asi cito lo gue nos interesa:

Articulo N°16- Uso de medios digitales

Toda la actividad de contratacion publica regulada en la presente
ley deberd realizarse por medio del sistema digital unificado.

La utilizacion de cualquier otro medio para la promocion de
procedimientos de contratacion acarreard su nulidad absoluta. Ante
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, no se producira la

2208-7546
auditoria3d@escazu.go.ct
F-Al-38 V.4, WWW.escazu.qo.cr




CO3

Proceso Auditoria Interna

i?ﬁfiﬁ,ﬁ DEESCAZU 17 de diciembre de 2025

nulidad sefalada, si la Administracion acredita esas circunstancias
ante la Direccion de Contratacion Publica, la que mediante acto
motivado podrd autorizar la exclusién total o parcial del uso del
sistema digital unificado.

La formalizacion de contratos que deban plasmarse en escritura
publica queda exceptuada del uso del sistema digital unificado y,en
tal caso, el contrato celebrado deberd constar en el sistema.

(.)

Ante lo expuesto anteriormente, para poder tramitar una contratacion
publica fuera de SICOP, se deben de cumplir con ciertos requisitos
establecidos en el Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica,
los cuales los encontramos en el numeral 27 que reza lo siguiente:

“Articulo N°27. Excepcion de uso del sistema digital unificado.

()

Excepcionalmente, la Administracion podra apartarse del uso del
sistema digital unificado Unicamente en los supuestos de Caso
fortuito o fuerza mayor.

En tales casos, la Administracion deberd dentro del plazo de diez dias
hdbiles siguientes a la presentacion del evento, solicitar ala Direccion
de Contratacion Publica la aprobaciéon para efectuar parcial o
totalmente la contratacion fuera del sistema, debiendo presentar
para tales efectos solicitud formal emitida por el jerarca o por quien
este delegue, en la que conste:

i. La situacion que se alega como caso fortuito o fuerza mayor.

i Prueba de que el evento acaecido no es imputable a la
Administracion.

ii. Fundamentacion de que la promocion del concurso es la unica
forma de satisfacer el interés publico.

iv. Prueba de que la Administracion invitd al proveedor a registrarse

U
o
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en el sistema digital unificado, asicomo la respuesta emitida por este,
cuando corresponda.

v. La definicion de si la solicitud de excepcion requerida por la
Administracion es total o parcial. En caso de ser parcial, debe
hacerse referencia al modulo especifico del sistema sobre el cual
solicita la exclusion.

Una vez recibida la informacion indicada anteriormente, la Direccion
de Contratacion Publica deberd emitir mediante acto motivado la
autorizacion respectiva dentro del plazo de un mes calendario. En
dicho acto la Direccion de Contratacion Publica hard indicacion del
plazo sicorrespondiere, asicomo, la indicacion del procedimiento de
la contratacion sobre el que habilita la exclusion. Transcurrido este
plazo de la habilitacién de exclusion, la Administracion deberd incluir
la informacion correspondiente al procedimiento en el maodulo
habilitado para el efecto en el sistema digital unificado.”

Notese la indicacion expresa de que solo casos fortuitos o de fuerza
mayor para la excepcion del uso del Sistema Digital Unificado (SICOP), lo
cual concuerda con la excepcion para compras realizadas con fondos
de cqja chica indicados en el articulo 3 inciso g) de la Ley General de
Contratacion Publica, Ley 9986 el cual indica que este tipo de compras
deben ser indispensables e impostergables.

Esta vision de que los gastos de caja chica deben ser por fuerza mayor
de forma que sean indispensables e impostergables es compartida por
el Reglamento para el Funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de
la Municipalidad de Escazu, donde en su articulo 9 inciso ¢) el cual indica
lo siguiente como condicion para la compra de bienes y servicios por
medio del fondo de cgja chica:

‘c. Si los bienes o servidos son tan indispensables y de verdadera

urgencia, que se justifique su pago fuera de los trdmites ordinarios

2208-7546
auditoria3®@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4. WWW.escazu.go.cr




COS

Proceso Auditoria Interna
<<\ MUNICIPALIDAD et
[ : -Al-022-2025
egwg.i DEESCAZU 17 de diciembre de 2025

que establece la Ley y el Reglamento de Contratacion
Administrativa, en cuyo caso, la Jefatura del Proceso solicitante
deberd dejar constancia mediante acto motivado de la necesidad
del pago con fondos de la caja chica junto con el visto bueno de la
Direccion del Macroproceso respectivo.” (lo subrayado es anadido).

A pesar de lo indicado en el inciso anterior, el Reglamento para el
Funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad de
Escazu no pormenoriza que tipo de situaciones se deben considerar
indispensables o urgentes que ameriten justifiquen su pago fuera de los
tramites ordinarios de contratacion publica.

Por lo anterior, existe una incertidumbre de como los vales supra citados
se puedan considerar como un caso excepcional, urgente y tan
indispensable que justifiquen su pago fuera de los tradmites ordinarios de
contratacion publica dado que los procesos de compra en la
administracion publica deben ser planeados con antelacion.

Con un proceso de planeacidon donde se organicen la provision de
bienes, obras y servicios garantiza el cumplimiento de los objetivos
institucionales y ademds reduce el riesgo que se incurra en la
fragmentacion o fraccionamiento llicito siendo esto la evasion de los
procedimientos normales contratacion.

Sobre este tema, la Direccion de Contratacion Publica del Ministerio de
Hacienda en su oficio MH-DCoP-OF-0894-2024 del 18 de diciembre del
2024 a expuesto su criterio de la siguiente forma:

‘La Cgja Chicq, tal y como lo senala el Reglamento a la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
permite a las Administraciones afrontar gastos menores,
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indispensables y urgentes, cuya ejecucion es de caracter
excepcional.

Esa misma caracteristica de excepcionalidad de la Caja Chica esta
incluida en el inciso g) del articulo 3, prevista para las contrataciones
que se readlicen con estos fondos considerando su incompatibilidad
con los procedimientos ordinarios de contratacion publica, debido a
que la atencién de la necesidad especifica ostenta la caracteristica
de ser indispensable e impostergable, limitdndose la adquisicion a
través de ésta, a la cuantia definida en dicha numeral. Al respecto
senala el referido inciso: ‘Las compras realizadas con fondos de caja
chica que sean indispensables e impostergables, siempre y cuando
no excedan el diez por ciento (10%) del monto fijado para la licitacion
reducida, conforme lo disponga el reglamento de esta ley.”

Por su parte, el Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica

establece, en el articulo 12 lo correspondiente a las adquisiciones

efectuadas con fondos de Caja Chica, indicando lo siguiente:

*Articulo N°12. Compra con Fondos de Caja Chica. Se exceptuan delos
procedimientos ordinarios las compras realizadas que sean para
gastos menores, indispensables e impostergables, siempre que no
excedan el diez por ciento (10%) del monto previsto para la licitacion
reducida correspondiente al régimen ordinario, para la adquisicion
de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley General de
Contratacion Publica.

Esta excepcion resulta aplicable Unicamente para la contratacion de
bienes, obras o servicios, siempre que:

a) La solucion sea indispensable e impostergable.

b) La adgquisicion no resulte mds onerosa que el procedimiento
ordinario de contratacion a realizar.

c) Se acredite el costo beneficio para la Administracion.
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d) No haya fragmentacion.

De no cumplir con los supuestos indicados en los INCisos anteriores, se
deberdn aplicar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley
General de Contratacion Publica.

() Las instituciones publicas que realicen compras por Caja Chica
deberdn establecer las disposiciones institucionales que atiendan la
proyeccion de flujo de cgja de los gastos menores d sufragar y
determinen los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica; asi
como establecer un procedimiento institucional de operacion y los
correspondientes mecanismos de control, atendiendo las disposiciones
de la Ley General de Contratacion Publica. Cuando corresponda,
dichas disposiciones deberdn emitirse de conformidad con las
directrices referidas a la modalidad de pago que emita la Tesoreria
Nacional en su condicién de Organo Rector del Subsistema de Tesoreria
y sus competencias constitucionales en materia de pago a nombre del
Estado.

Los Fondos de Caja Chica no deberan utilizarse para realizar
operaciones distintas a las que se destinan esos recursos.” (El resaltado
no es del original).

La norma reglamentaria es clara al enumerar los requisitos que debe
verificar la Administracion, a fin de tener certeza acerca de la
procedencia de aplicar esta excepcion, lo cual debe quedar
debidamente sustentado en el expediente de la contratacion.

Por su parte la Contraloria General de la Republica, ha senalado con
relacion ala Caja Chicar:

“(.) se tienen una serie de supuestos de necesario acatamiento
administrativo a efectos de implementar vdlidamente una compra bajo
la figura de caja chica, los cuales se pueden resumir de la siguiente
manera: 1) Se trata de compras para gastos menores, en el entendido
que no deben superar el monto previamente establecido (..). 2) Se
refieren a compras excepcionales, en cuanto se originan de situaciones
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extraordinarias que no puedan ser previstas en el comun andlisis de la
planificacion institucional. 3) Este tipo de contratacion debe
caracterizarse por la rapidez de la gestion, en el entendido que debe
darse sin diacion a efectos de garantizar la correcta gestion
administrativa y con ello la satisfaccion del interes publico involucrado.
4) Las compras implementadas bagjo la figura de caja chica, se
encuentran, generalmente amparadas a partidas presupuestarias
claramente establecidas, motivo por el cual, se encuentran
necesariamente sujetas alas mismas.” (el resaltado no es del original)

Segun lo descrito anteriormente, se puede afirmar que las compras de
Caja Chica se originan en situaciones extraordinarias que no pueden
ser previstas en el comun andilisis de la planificacion institucional y se
caracterizan por ameritar su gestion con rapidez y sin dilacion. En
congruencia con lo anterior, nc constituye un procedimiento de
contratacion publica al cual pueda recurrir la Administracion a efectos
de atender necesidades ordinarias, previsibles o planificables, ya que,
de hacerlo, podria incurrir en fragmentaciones llicitas de sus
adquisiciones al recurrir al uso de excepciones cuando no corresponde.
Al respecto la fragmentacion es: “(...) una conducta o actuacion de un
funcionario publico, que tiene como finalidad intrinseca evadir el
procedimiento concursal que corresponde para atender una
necesidad prevista y dotada de contenido presupuestario, acudiendo
a procedimientos concursales menos gravosos y formales (que el que
corresponde normalmente) y ala contratacion directa, lo que redunda
en perjuicio de la sana y correcta observancia de los principios de la
contratacién administrativa. Lo anterior es aun mds grave cuando el
procedimiento normal que se evade es el procedimiento concursal de
licitacién publica, pues es en este dénde se encuentra la aplicacion
plena de los referidos principios. (...) (el resaltado no es del original)
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Asi las cosas, la aplicacion de la excepcion de adqguisicion utilizando el
Fondo de Caja Chica, es un instrumento juridico-presupuestario gue bien
utilizado, bajo una sana administracion de los fondos publicos, permite

atender oportunamente la adquisicion de bienes y servicios originados

en necesidades puntuales de la Administracion que requieren de una

solucion impostergable y gue son indispensables para la Administracion,

la cual por su naturaleza no es viable atender mediante los
procedimientos ordinarios de contratacion.” (el resaltado no es del
original).

7.25.2 Criterio.

Ley N° 9986 General de Contratacion Publica

Titulo | Disposiciones generales
Capitulo | Generalidades y principios
Seccion | Aspectos generales

Articulo N°3. Excepciones

Se exceptuan de los procedimientos ordinarios establecidos en esta ley
unicamente las siguientes actividades:

e) Contratacion de capacitacion abierta entendida como aquella donde
media invitacién al publico en general.

Reglamento a la Ley N° 9986 General de Contratacion Publica.

Seccion Il Excepciones de los procedimientos ordinarios

Articulo N°1O. Servicios de capacitacion abierta. Se exceptuan de os
procedimientos _ordinarios los _servicios de capacitacion __abierta,
entendida ésta como aquella en la que se hace invitacion al publico en
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general y no es programada en atencion a las necesidades puntuales de
una Administracion y en la cual se justifigue su necesidad en funcion del
cumplimiento de los fines institucionales. La decision que se lleque a

adoptar deberd contener los motivos qgue acrediten a la opcion elegida

como la mejor para satisfacer la necesidad de la Administracion. Las

otras necesidades de capacitacion especifica y programadas de cada
entidad que requieran de una contratacion para esos fines, deberan
observar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de
Contratacion Publica. (Lo subrayado no corresponde al original).

Articulo N° 12. Compra con Fondos de Caja Chica._Se exceptuan de los

procedimientos ordinarios las compras realizadas que sean para gastos
menores, indispensables e impostergables, siempre que no excedan el
diez por ciento (10%) del monto previsto para la licitacion reducida
correspondiente al réegimen ordinario, para la adquisicion de bienes y
servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley General de Contratacion
Publica. (Lo subrayado no corresponde al original).

Esta excepcion resulta aplicable unicamente para la contratacion de
bienes, obras o servicios, siempre que:

a) La solucion sea indispensable e impostergable. (Lo subrayado no
corresponde al original).

b) La adquisicion no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario
de contratacion a redlizar. (Lo subrayado no corresponde al original).
c)Se acredite el costo beneficio para la Administracion.

d) No haya fragmentacion.

De no cumplir con los supuestos indicados en los incisos anteriores, se
deberan aplicar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General
de Contratacion Publica.
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Las compras a través de Caja Chica deberan quedar debidamente
registradas en el sistema digital unificado, dejando constancia de la
totalidad de la documentacion generada en relacion con la compra
realizada, facilitando que dicha actuacion pueda ser conocida por
cualquier interesado; asimismo, éstas se realizaran respetando toda
regulacién institucional y general vigente al momento de efectuarse la
compra.

Las instituciones publicas que realicen compras por Caja Chica deberan
establecer Ias disposiciones institucionales que atiendan la proyeccion
de flujo de caja de los gastos menores a sufragar y determinen los

responsables del manejo del Fondo de Caja Chica; asi como establecer
un procedimiento institucional de operacion y los correspondientes

mecanismos de control, atendiendo Ias disposiciones de la Ley General
de Contratacion Publica. Cuando corresponda, dichas disposiciones

deberdn emitirse_de conformidad con las directrices referidas a la
modalidad de pago que emita la Tesoreria Nacional en su condicion de
Organo Rector del Subsistema de Tesoreria y sus competencias
constitucionales en materia de pago a nombre del Estado. (Lo subrayado

no corresponde al original).

Los Fondos de Caja Chica no deberdan utilizarse para realizar

operaciones distintas a las que se destinan esos recursos. (Lo subrayado
no corresponde al original).

Reglamento para el Funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de
la Municipalidad de Escazu.

Capitulo primero Disposiciones generales

Articulo N°1-
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Para los efectos de este Reglamento se entenderd por:

(.) c. Caso fortuito: Lidmese asi al suceso que sin poder preverse o que,
previsto, no pudo evitarse, puede ser producido por la naturaleza o por
hechos del hombre.

d. Compra menor: Es la adquisicion de bienes y servicios de menor
cuantia, que no superen los limites preestablecidos para los vales de cgja
chica y cuya necesidad sea urgente y requieran atencion inmediata.

g. Fuerza Mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza, hecho de un
tercero), gue no ha podido ser previsto niimpedido y que libera al deudor
de cumplir su obligacion frente al acreedor, o exonera al autor de un
dano, frente al tercero victima de este, por imposibilidad de evitarlo. (.)

N. Fraccionamiento llicito: Cuando se realiza mas de una contratacion
para el mismo objeto, con los recursos de un mismo presupuesto
ordinario, con el fin de evadir un procedimiento de contratacion mas
complejo.

Articulo N°9.- (*)

La compra de bienes y/o servicios se tramitara por el fondo de caja chica,
solamente cuando se den las siguientes condiciones:

a. Si el subproceso de Tesoreria verifica que en la bodega Municipal no
hay existencia del bien gue se solicita.

b. Si ninguna dependencia o funcionario de la Municipalidad, segun sus
funciones, estd en la posibilidad de prestar el servicio de que se trate.

c. Silos bienes o servidos son tan indispensables y de verdadera urgencia,
que se justifique su pago fuera de los tramites ordinarios que establece la
Ley vy el Reglamento de Contratacion Administrativa, en cuyo caso, Ia
Jefatura del Proceso solicitante debera dejar constancia mediante acto
motivado de la necesidad del pago con fondos de la caja chica junto con
el _visto bueno de la Direccidn del Macroproceso respectivo. (Lo
subrayado no corresponde al original).

67
2208-7546
auditoria3@escazu.go.cr
F-Al-38 V.4, WWW.escazu.go.cr

/\//——\




CO3

MUNICIPALIDAD Proceso Auditoria Interna
L L INF-AI-022-2025
w%igﬁ DEESCAZU 17 de diciembre de 2025

d. Si son gastos de la partida de servicios no personales, o de la partida
de materiales y suministros, siempre que exista contenido economico y
presupuestario con cargo a estas partidas.

e. Si la compra de activos de menor cuantia se encuentra acorde a la
politica establecida por Municipalidad de Escazu, conforme a la norma
internacional de contabilidad del sector publico No. 17-Propiedad, planta
Yy equipo.

(*) El inciso e) del presente articulo ha sido adicionado mediante Sesion
Ordinaria No. 58 del O5 de junio del 2017. LG# 117 del 21 de junio del 2017.

7.25.3 Causa.

El dia 24 de setiembre del 2025, se envid el memo Al-122-2025 dirigido @
Gerencia de la Gestion Hacendarig, sobre el comunicado del hallazgo
mencionado, y en respuesta nos indica en el COR-TES-142-2025,
indicando, que las siguientes causas del hallazgo 2.5 los cuales se
detallan a continuacion:

Hallazgo 2.5 Compras mediante caja chica

Inciso 1. Constancia de cumplir con Articulo 12 del Reglamento ala Ley
de Contratacion Publica: la causa es que estaba pendiente la
aprobacion del nuevo reglamento, sin embargo, desde que existe la Ley
y su reglamento, que es de conocimiento de todas las dreas, se ha
solicitado que se incluya en los oficios de justificacion de los vales, que se
estd cumpliendo con el Articulo 12 del Reglamento a la Ley de
Contratacion. En el nuevo Reglamento publicado en la Gaceta 184 del O2
de octubre 2025, en el Articulo 14 se establece que las areas deben
demostrar el cumplimiento de lo establecido en el articulo 12 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Publica, lo cual debe hacer en el
oficio que envia justificando la compra por medio de caja chica.
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71.25.4 Efecto.

La ausencia y claridad en la normativa interna en los procesos compras
por medio de la cgja podria generar que se realicen procedimientos sin
estar debidamente establecidos y claros en su aplicacion, generando a
la postre el incumplimiento de normativa.

726 Compras de activos por caja chica

7261 Condicion.

1- Delarevision efectuada sobre la documentacion soporte de las compras
de bienes y servicios redlizadas mediante la cgja chica, para el periodo
comprendido entre enero 2023 y mayo 2025, se les realizo un el andlisis
de la evaluacion de la documentacion de los vales para el periodo en
mencion, se evidencia en los respaldos de las facturas que se realizaron
compras de activos, tal como se demuestran en el Cuadro Nro. 1.

Cuadro Nro.l

Compras de activos por medio caja chicaq, Sistema informativo DECSIS
Monto N®

Area

Fecha Cuenta N® Asiento

Proveedor Descripcion

Municipal Factura Factura Factura Contable  Reintegro Contable
Seguridad Prestige Motors | Compra Cinco
14516 615 QO 10 | 13/9/ 3 139906000 848
Ciudadana 000 07 3191202 INTS. A CascoLS2 FF900 319 =
Disco 58D M2
14334 Informatica 341550,00 3174 24/5/2023 | Netway Kingston NV2 SSD | 5139901000 843
250 GB
Segundad Prestige Motors
14542 1 9 850
Cldadans 615000,00 | 78945 | 4/10/2023 INTS A Casco LS2 FF900 5139906000
5035 | VIS | cor4a100| 25693 | 231712024 | 1ECC 5130402010 | 864 §765607
Municipales Internacional Motor Hidraulico
Ferreteria EPA | Percurtor /Tgladro
1518 Otros 12252200 | 32280 | 9s8r2024 |FETEETOE ercurtor 710100101 g130401000 | 865
SA 1/220v
Servicios Euromateriales | Compra de dos
15160 428 060,00 | 16824 9/9/2024 5130402010 B&b S
Municipales y Equipo Llantas 12,5 80-18
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Area Monto N° Fecha P Cuenta N° Asiento
Proveedor Descripcion 2
Municipal Factura Factura Factura Contable Reintegro Contable

In
Hubert Descompresionador
r (olpl
15440 | Obra Publica |750 000,00 1 6/12/2024 | Sanchez Y 5130402010 873
magnético y Un
Chaves
Spuller Banco
Despacho La Casa de la [Compra e Dos
15352 P 514 000,00 135 1112/2024 P d 5139904000 875 9841728
del alcalde Cortinas SA Persianas
i ¥ e uUn D Duro
15493 | Informatica | 335000,00| 2662 | 13/12/2024 | Centroomérica 5co LU0 g130304000 | 875
SA 87092-001 o

Total 4 418 593,00
Fuente: Elaboracion propia de la Auditoria Interna.

11. Ahora bien, partiendo del acuerdo AC-217-17 donde se aprobd la
Politica Contable para el manejo de Activos Menores, el cual indica que
la compra de valores iguales o inferiores al 25% del salario base (monto
de los 115,500 colones) formaran parte de los activos menores. Por otra
parte, el Reglamento para el funcionamiento del fondo de Caja Chica,
en su articulo Nro. 40 nos, indica que:

"No se utilizardn fondos de Caja Chica para ejecutar inversiones de
la partida maquinaria y equipo.”

Como se observd en el cuadro Nro |, existen (9) nueve vales de caja
chica que superan el monto establecido que clasifica los activos
menores, es decir los ¢115500 colones; por lo que estas compras
superan el monto establecido.

12. Por otro lado, en lo que respecta a estas nueve transacciones
relacionadas con compras de activos, realizadas por parte de las
diferentes dependencias de la Municipalidad; se observo por esta
Auditoria Interna que, estas transacciones derivadas de los vales de
caja chica se registraron al gasto de cada periodo; segun |os registros
de asiento contable relacionado a estas transacciones, para mayor
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detalle se puede visualizar el nimero de asiento contable y el reintegro
en el Cuadro Nrol.

Es pertinente manifestar que, en el Reglamento para el Funcionamiento
del Fondo de Caja Chica en el articulo N° 9, nos hace alusion sobre los
activos menores que, cita textualmente lo siguiente:

"Articulo N° 9.-

La compra de bienes y/o servicios se tramitard por el fondo de caja
chica, solamente cuando se den las siguientes condiciones:

e. Sila compra de activos de menor cuantia se encuentra acorde a
la politica establecida por Municipalidad de Escazu, conforme ala
norma internacional de contabilidad del sector publico No. 17-
Propiedad, planta y equipo.

Por lo que, el reconocimiento del activo comprado mediante la coja
chica se presenta en drea de Tesoreria.

1.2.6.2 Criterio.

Ley N° 8292 General de Control Interno

Capitulo I
El sistema de Control Interno

Articulo N°1O.-Responsabilidad por el sistema de control interno.
Serdn responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer,
mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
institucional. Asimismo, serc responsabilidad de la administracion activa
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redlizar las acciones necesarias _pard _garantizar  su _efectivo
funcionamiento.” (Lo subrayado no corresponde al original).

Capitulo il

La Administracion Activa

Seccionl|

Deberes del jerarca y los titulares subordinados

Articulo N° 13. Ambiente de control.
En cuanto al ambiente de control, serdn deberes del jerarca y de los

titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el gjercicio de
sus deberes y obligaciones, asi como contribuir con su liderazgo y sus
acciones a promoverlos en el resto de la organizacion, para el
cumplimiento efectivo por parte de los demas funcionarios.

b) Desarrollar y_mantener una filosofia y un estilo de gestion gque

permitan_administrar un nivel de riesgo determinado, orientados al

logro de resultados y a la medicion del desempeno, y gue promuevan
una actitud abierta hacia mecanismos y procesos que mejoren el
sistema de control interno.

c) Evaluar el funcionamiento de la estructura organizativa de la
institucion v tomar las _medidas pertinentes para garantizar el
cumplimiento de los fines institucionales: todo de conformidad con el
ordenamiento juridico y técnico aplicable.

d) Establecer claramente las relaciones de jerarquia, asignar la

autoridad vy responsabilidad de los funcionarios y proporcionar los

canales adecuados de comunicacion, para que 1os procesos se lleven

a cabo: todo de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico

aplicable. (Lo subrayado no corresponde al original).
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e) Establecer politicas y prdcticas de gestion de recursos humanos
apropiadas, principalmente en cuanto a contratacion, vinculacion,
entrenamiento, evaluacion, promocion y acciones disciplinarias; todo
de conformidad con el ordenamiento juridico y tecnico aplicable.

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, las
politicas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el
cumplimiento del sistema de control interno institucional y la prevencion
de todo aspecto que conlleve desviar los objetivos vy las metas trazados
por la institucion en el desempeno 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.

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

iil. El diserio y uso de documentos y registros que coadyuven en la
anotacion adecuada de las transacciones vy los hechos significativos
gue se redlicen en la institucion. Los documentos y registros deberdn
ser administrados y mantenidos apropiadamente.

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

v.Los controles generales comunes a todos [os sistemas de informacion
computarizados vy los controles de aplicacion especificos para el
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