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RESUMEN EJECUTIVO

Si bien los recursos del fondo de caja chica permiten agilizar el tramite de
algunas necesidades como por ejemplo la compra de tintas y similares, es
importante mencionar que algunos gastos que se estan cubriendo a través de
este fondo requieren la implementacion de un control alterno, esto con el fin de
tener una seguridad razonable de que la erogacion realizada fue sujeta a
supervision o comprobacion y no simplemente darla por un hecho, para lo cual
en el presente informe mas adelante se expondran algunos rubros que se
considera deben ser mejor controlados antes de su cubrimiento.

El resultado obtenido del arqueo realizado tanto al fondo de caja chica como a
la caja recaudadora fue satisfactorio, sin embargo hay que hacer mencidén que
de no realizarse arqueos sorpresivos no hay forma de detectar diferencias.

La administracion contrato maquinaria en varias oportunidades, la cual pago a
través de los recursos del fondo de Caja Chica, para realizar trabajos como
limpieza de derrumbes, colocacion de alcantarillas y otros sin el establecimiento
de controles minimos que le permitieran tener una mayor seguridad de las horas
laboradas y el trabajo encomendado, asi como un informe de aceptacion del
trabajo que respalde el pago.

La administracion ante la necesidad del envio o traer diversa documentacion
principalmente del GAM utiliza los servicios de un proveedor externo, sin
embargo no ha sido sujeto a valoraciéon o evaluacion hasta el momento, asi
como que se ha determinado que hay poca coordinacion interdepartamental en
la utilizacion de dicho servicio.

En el presente estudio se determin6 que se efectuaron algunas erogaciones a
través del fondo de caja chica, relacionados con el mantenimiento del sistema
informatico asi como una modificacion de unos registros o reportes, sin
embargo en cuanto a las modificaciones se considera que estas deben ser
presentadas al jerarca para su conocimiento y aprobacion.

A través de una encuesta realizada a funcionarios municipales se determino que
algunos de estos no conocen el Reglamento de Caja Chica a pesar de que la
mayoria lo utiliza, asi como que dicho reglamento debe ser revisado ya que
algunos articulos en la actualidad no son aplicables.
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1. INTRODUCCION

1.1 Origen del Estudio

El presente estudio se realizé como parte de los estudios programados ya que se
encontraba pendiente de su ejecucion.

1.2 Objetivo del Estudio

Verificar que dichos recursos se hayan utilizado de conformidad con la
reglamentacién establecida.

1.3 Objetivos Especificos
Comprobar que los gastos efectuados a través del fondo de caja chica se
encuentren debidamente respaldados, asi como analizar de forma general la
utilizacién de dichos recursos.

1.4 Alcance del Estudio

El estudio abarcara el periodo comprendido de Julio a Diciembre del 2015.

1.5 Generalidades

La Municipalidad de Tarrazu establecié6 un fondo de caja chica el cual esta a
cargo del tesorero municipal cuyo fin es atender exclusivamente la adquisicion
de servicios y articulos de situaciones de verdadera urgencia.

El Concejo Municipal en sesidon ordinaria 187-2013 celebrada el 27 de
noviembre del 2013 aprob6 una modificacion al monto fijo, estableciéndose en
¢ 1.250.000.00 autorizando pagos que no exceden el 20% del mismo, es decir, la
suma mayor permitida para cubrir algun gasto por medio de dicho fondo es de
¢ 250.000.00. Dicha modificacién fue publicada en el diario oficial la Gaceta N°
37 del 21 de febrero del 2014.

1.6 Comunicacion de Resultados
Los principales resultados del presente estudio fueron comunicados el dia 29 de
Marzo del 2016 a los siguientes funcionarios: Enrique Blanco Castro, Tesorero
Municipal, Ing. Bernardo Barboza Picado, Alcalde Municipal.
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2. RESULTADOS

2.1 Erogaciones a través del fondo de Caja Chica
Los gastos totales pagados a través del fondo de caja chica en el segundo
semestre del 2015 fueron por una suma de ¢34.315.114.00.

El siguiente grafico, muestra el gasto realizado por departamentos
resumiéndose en 3 grupos a saber: General (31-8), Acueducto Municipal y
Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal.

Grafico

Erogacion total en el ultimo semestre del 2015

30.000.000,00 25.934.849,00
25.000.000,00
20.000.
0.000.000,00 o Cta 318
15.000.000,00 4.379.294,00
10.000.000.00 W Acueducto
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5.000.000,00 UTGVM

Erogaciones

A través del fondo de caja chica la Municipalidad de Tarraza en el segundo
semestre del 2015 efectud una erogacion promedio mensual de ¢5.719.185.00,
estas erogaciones estan relacionadas con la compa de papeleria y articulos
menores, adquisicion de activos, pago de servicios profesionales, cursos de
capacitacion, compra de materiales de construccidon, contratacion de
maquinaria entre otros.

Si bien los recursos del fondo de caja chica permiten agilizar el tramite de
algunas necesidades como por ejemplo la compra de tintas y similares, es
importante mencionar que algunos gastos que se estan cubriendo a través de
este fondo requieren la implementacion de un control alterno, esto con el fin de
tener una seguridad razonable de que la erogacion realizada fue sujeta a
supervision o comprobacion y no simplemente darla por un hecho, para lo cual
en el presente informe mas adelante se expondran algunos rubros que se
considera deben ser mejor controlados antes de su cubrimiento.
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2.2 Resultado obtenido del arqueo realizado

El resultado de un arqueo efectuado tanto al fondo de Caja Chica como a la
Caja Recaudadora el dia 06 de enero del 2016 fue el siguiente:

Caja Chica Monto Caja Recaudadora | Monto
Dinero en monedas | ¢1.870.00 Dinero en monedas ¢50.930.00
Dinero en billetes ¢896.000.00 Dinero en billetes ¢1.467.000.00
Facturas ¢356.351.00 Bouchers-dep y ck ¢3.562.810.00
Diversas facturasen | 00.00
tramite para Total Arqueo ¢5.080.740.00
reintegro de fondo
Total Arqueo Ingreso segun reporte
¢1.254.221.00 en la caja recaudadora | ¢5.060.928.00
Fondo de Caja ¢1.250.000.00 Fondo de Caja
Chica recaudadora ¢20.000.00
Diferencia ¢4.221.00 Diferencia ¢(188.00)

El resultado obtenido del arqueo realizado tanto al fondo de caja chica como a
la caja recaudadora fue satisfactorio, sin embargo hay que hacer mencion que
de no realizarse arqueos sorpresivos no hay forma de detectar diferencias.

Con respecto a la diferencia determinada en el fondo de caja chica, tal y como
lo muestra el cuadro anterior, se giro una recomendacion de proceder a realizar
su deposito a una cuenta bancaria, misma que fue aceptada comprobandose
mediante recibo de ingresos n° 2608614 con fecha 07 de enero del 2016.

2.3 Contratacion de Maquinaria y Compra de Materiales

2.3.1 Trabajos realizados por Maquinaria Contratada

En el ultimo semestre del 2015, la administracion efectio una erogacién
cercana a los cinco millones de colones por la contratacion de maquinaria en al
menos veinticuatro oportunidades (ver anexo 1) para realizar diversos trabajos
tales como: La limpieza de algunos caminos por derrumbes, colocacién de
alcantarillas, limpieza y conformacion de laterales, colocacién de lastre asi
como la limpieza de la superficie de ruedo, erogaciones que fueron cubiertas a
través del fondo de caja chica.

La practica utilizada en estos casos para cubrir el gasto incurrido, fue la emisién
de una nota emitida por el Alcalde Municipal dirigida al tesorero, aportando
una justificacion a manera de ejemplo como la siguiente: “Realizar el pago de
la factura n° (x) por un monto de (x) a nombre de (proveedor) por concepto
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de: ocho horas de trabajo en la limpieza de derrumbes ocasionados por las
lluvias en el camino de Naranjillo.

En la contratacién de maquinaria ya sea por medio de un proceso de
contratacion o en estos casos que fueron cubiertos a través del fondo de Caja
Chica se deben establecer ciertos controles minimos que permitan tener una
seguridad razonable de que los proveedores o contratados sean supervisados
tanto en las horas laboradas como en el trabajo encomendado, otro elemento es
que se designe o haya un responsable que brinde un informe el cual puede ser
prueba para realizar el gasto respectivo.

La ausencia de estos controles minimos va en detrimento de una adecuada
rendicion de cuentas, de alli la importancia de buscar y tomar acciones para
mejorar este elemento.

2.3.2 Materiales de Construccion y Alcantarillas

Una situacion similar a la acontecida con la contrataciéon de maquinaria se da
con la compra de Materiales de Construccion' puesto que en el analisis
realizado se determin6 que en el periodo en estudio se compraron diferentes
materiales de construccion cuya suma supero los dos millones de colones para
diversas necesidades como las siguientes: construccion de cunetas, construccion
de cajas de registro, compra de alcantarillas para arreglo de un paso y encause
de las aguas.

Las diferentes compras de materiales van desde los treinta y tres mil colones
hasta otras que superaron los doscientos mil colones, sin embargo se cuenta de
igual forma con la limitante de no tener un informe de ejecucion de la obra y
que esta cumplid con su cometido, un elemento importante a indicar aca es que
en muchos de estos proyectos se dio la participacion de los vecinos para que la
obra se ejecutara.

La administracion esta solventando algunas necesidades presentadas por
diferentes vecinos mediante la compra de materiales de construccion en donde
por lo general se comprometen al aporte de la mano de obra, sin embargo no se
lleva un registro de estos proyectos, no se realizan inspecciones previas, informe
del resultado de la misma, decision tomada e informe final del trabajo

! Materiales de Construccion: entiéndase (Block-arena-cemento-cunetas)
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realizado, los cuales podrian ser insumo en la misma rendicién de cuentas de la
propia administracion.

La ausencia de un procedimiento claramente establecido y el no considerarlo
importante para una rendicion de cuentas podrian ser algunas de las causas que
estarian generando que esta situacion se desarrolle hasta ahora de esa forma.

Inadecuada planificacion y hasta cierto grado ausencia de criterio técnico de
que esto es lo mas conveniente para solventar cierta necesidad podrian ser otras
causas de este asunto.

Solucion de necesidades de cierto modo temporales que requerian una mejor
propuesta planificada que a corto o mediano plazo rindiera mejores resultados
podrian ser algunos efectos negativos en este actuar.

2.4 Servicio de correo o encomienda

En el analisis de algunas erogaciones realizadas a través del fondo de caja chica
se determino que el servicio de correo o encomienda, es decir, el servicio de envio
o de traer diversa documentacién principalmente de la GAM tiene un costo
promedio de siete mil colones por gestidén, es decir si los funcionarios envian
documentacién a 3 instituciones diferentes la persona que brinda el servicio
factura el costo promedio por tres que fueron las instituciones visitadas o en
donde se entrego o recogié documentacion.

Se hace énfasis en lo anterior ya que el problema no es tanto el costo sino que se
ha observado que en un lapso de 1 o 2 dias se realiza un nuevo tramite, ya sea de
envio o recoger documentaciéon a un ente en donde se habia visitado con
anterioridad.

En una encuesta realizada a los funcionarios municipales, a la cual se hara
referencia mas adelante en el presente informe, una interrogante planteada fue la
siguiente:

(Cuando requiere del servicio de correo o encomienda efectiia su persona una
coordinacion previa con otras dependencias internas?

El resultado de esta pregunta arrojo que el 66.7% de los funcionarios indicaron
que si efectian una coordinacion mientras que el 33,3% no lo hace.
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La practica para obtener este tipo de servicio en esta institucion no ha sido sujeta
a valoracion o evaluacion hasta ahora, ya que segin las manifestaciones verbales
realizadas por algunos funcionarios lo que hacen para obtener el mismo, es
contactar por lo general con una llamada a la persona que brinda el servicio para
indicarle que requieren algun tramite (envio o traer documentacion).

Si bien este servicio inicialmente la administracion podria haberlo visto
conveniente principalmente por su agilidad, se ha determinado en el andlisis
efectuado que hay poca coordinacion interdepartamental o en términos generales
de toda la institucion, ademas de que no se ha efectuado un andlisis de su costo
en algunas ocasiones.

Otro elemento a indicar es que en algunas ocasiones no han considerado emplear
el servicio de encomienda brindado por un servicio publico como lo es en este
caso Autotransporte los Santos cuyo costo es mucho menor, citando un ejemplo
puntual: la compra de bolsas plasticas en el negocio denominado Reciclaje Luna
en Cartago ya que en los ultimos seis meses se ha coordinado el retiro de dicho
producto con la persona que ofrece este servicio cobrando a la institucion los siete
mil colones, sin embargo la compra de este producto se puede efectuar y solicitar
su envio a la zona por un costo menor, ya que este es de dos mil colones y se
recoge en las oficinas que estan a la par de la institucion.

Es criterio de esta auditoria que la administracidén y cada uno de los funcionarios
involucrados o que utilizan este servicio hagan una valoracion del asunto con el
fin de emprender acciones y asi utilizar los recursos econdémicos mas
adecuadamente asi como que se definan acciones para coordinar o emprender
algunas otras alternativas para que no se vea afectada la continuidad de las
diferentes acciones.

Ausencia de coordinacion, falta de instruccion y cierto grado de desconocimiento
por parte de los propios funcionarios del costo de este servicio podrian ser
algunas de las causas que hayan incidido en este punto.

Uso ineficiente de recursos, mayor erogaciones en algunos casos con respecto a lo
que podria haber sido, son algunos efectos negativos que se estarian presentando
en la practica que en la actualidad se tiene sobre el servicio de correo o
encomienda.
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2.5 Cambios en el Sistema Informatico

La Municipalidad de Tarrazt cuenta con un sistema Informadtico en el cual se
mantiene la informaciéon de todos sus contribuyentes y es la base principal para
el cobro de tributos, tasaciones, exoneraciones, etc.

En el periodo en estudio se determind que se efectuaron algunas erogaciones a
través del fondo de caja chica, relacionados con el mantenimiento de dicho
sistema asi como modificacioén de unos registros o reportes.

Para el caso concreto de alguna modificacion que se requiere efectuar en el
sistema informatico, es criterio de esta auditoria interna que de requerirse dicha
gestion la misma debe ser presentada al superior jerdrquico para su
conocimiento, valoracidon y autorizacion, siempre y cuando la misma este
debidamente justificada y no como en la practica se realizé donde en un caso el
encargado de un departamento solicito y coordino directamente su
modificacion sobre un proceso (borrado de pre recibos a/o de ahora en adelante
Pre recibos pasados a Historicos).

El borrado de pre recibos en el sistema informatico, ha sido sujeto a estudio en
oportunidades anteriores y hay una diferencia de criterio entre la auditoria y el
funcionario encargado de la administracion tributaria puesto que este considera
que esos montos (pasados a histérico) no desaparecen o se borran, situaciéon que
en parte se entiende, sin embargo en las revisiones efectuadas por la auditoria se
ha determinado que ningun recibo pasado a este estado (borrado de pre recibos
o ahora pasados a historico) ha sido reversado o puesto al cobro nuevamente,
manteniendo el criterio hasta la fecha de que esos montos no vuelven a ser
suyjeto de revisidon y mucho menos de gestion de cobro, de alli que no tiene claro
esta auditoria interna la razon del cambio efectuado y que en ninguin estudio
anterior ha emitido alguna recomendacion en este sentido, sin dejar de lado que
el aparente costo de dicha modificaciéon no resulta razonable justificandose
como una labor de mantenimiento la cual no se considera apropiada.

2.6 Reglamento de Caja Chica.

El 09 de marzo del presente afio le fue enviada, a un total de veinte funcionarios
municipales, una encuesta relacionada con el uso de los recursos del fondo de
Caja Chica, la cual fue respondida por quince de estos.
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Dentro de los resultados a sefialar en las respuestas ofrecidas se considera
importante mencionar que ante una consulta realizada si conocian el
Reglamento de Caja Chica el 53,3% indico que si, el 33,3% indico que no lo
conoce y el 13,3% no respondi6 o no sabe.

Dato que llama la atenciéon ya que en la misma encuesta el 80% de los
funcionarios indicaron que utilizan al menos 1 vez al mes los recursos de dicho
fondo.

Los funcionarios municipales no se deben limitar a conocer inicamente cual es
el monto maximo permitido para realizar una erogacién por medio del fondo de
caja chica, es importante que sean instruidos o tengan conocimiento sobre el
reglamento general de caja chica, pues esto permitird o incidird en un mejor uso
o evitar situaciones que eventualmente podrian ser comprometedoras para los
mismos como por ejemplo el fraccionamiento® de una compra.

Otro aspecto a indicar es que el presente reglamento de caja chica requiere de
revision y actualizacion, puesto que hay articulos que en la actualidad no son
aplicables, siendo uno de ellos el articulo 13 el cual establece que el auditor
refrenda los cheques y la nomina de pago.

CONCLUSIONES

Del estudio realizado se obtuvieron las siguientes conclusiones:

= A través del fondo de Caja Chica en promedio mensual se ha realizado
una erogacion de ¢5.7 miles y si bien los resultados del arqueo practicado
fueron satisfactorios se determiné que de no realizarse arqueos
sorpresivos no hay forma de detectar la existencia de diferencias
(sobrantes o faltantes).

» La administracidon contrato maquinaria en varias oportunidades para
realizar trabajos como limpieza de derrumbes, colocaciéon de
alcantarillas y otros sin el establecimiento de controles minimos que le
permitieran tener una mayor seguridad de las horas laboradas y el
trabajo encomendado, asi como un informe de aceptacion del trabajo
que respalde el pago.

2 Fraccionamiento: Adquisicién de un bien o servicio el cual es realizado deliberadamente por varios
procesos menores en lugar de uno mayor a fin de evadir la rigurosidad de este.
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= Situacidn similar se da con la compra de materiales de construccidén y
alcantarillas en donde no se lleva un registro de estos proyectos, ausencia
de inspecciones previas, decision tomada e informe final del trabajo
realizado.

* La administracion ante la necesidad del envio o traer diversa
documentacién principalmente del GAM utiliza los servicios de un
proveedor externo, sin embargo no ha sido sujeto a valoraciéon o
evaluacion hasta el momento, asi como que se ha determinado que hay
poca coordinacion interdepartamental lo que ha provocado en algunos
casos uso ineficiente de los recursos o lo que es lo mismo se ha pagado
un monto superior al que se hubiera efectuado de haberse utilizado por
ejemplo en algunos casos el transporte publico.

* En lo que se refiere a la modificacién o al cambio de un registro o
reporte en el sistema informdtico se concluye que no hay claridad para
su realizacion, que diferencia hace el cambio de nombre o si esto le
agregaria valor al departamento, ademds de que no se ha establecido un
procedimiento que regule la autorizacion u aprobacion de un superior.

» A pesar de que la mayoria de los funcionarios municipales utilizan al
menos 1 vez al mes los recursos del fondo de Caja Chica, segun la
encuesta suministrada solo el 53,3% de estos conocen el Reglamento.

4. RECOMENDACIONES

Alcalde Municipal

Analizar designar a un funcionario de un departamento diferente de la auditoria
interna realizar arqueos sorpresivos con mayor regularidad al fondo de Caja
Chica, en un plazo no mayor a 1 mes. Ver punto 2.2 del presente informe.

Establecer un procedimiento que permita conocer claramente el tramite y los
pasos a llevar a cabo cuando surgen diversas situaciones presentadas ya sea por
vecinos o por alguna situacion inesperada provocada por el clima o algan tipo
de emergencia que surja, en un plazo no mayor a 1 mes. Ver punto 2.3.1y 2.3.2
del presente informe.

Instruir al personal realizando a manera de ejemplo una charla o similar en
donde se exponga el tema del servicio de correo o encomienda en cuanto a la
coordinacion que debe haber en la utilizacion de este servicio y el uso eficiente
de los recursos, en un plazo no mayor a 1 mes. Ver punto 2.4 del presente
informe.
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Designar un responsable que sirva de enlace para la debida coordinaciéon del
servicio de correo o encomienda, en un plazo no mayor a 1 mes. Ver punto 2.4
del presente informe.

Analizar la conveniencia de establecer una estrategia de envio de
documentaciéon u otros similares a las diferentes entidades, en un plazo no
mayor a 1 mes. Ver punto 2.4 del presente informe.

Evaluar la conveniencia de designar a un funcionario de la Institucion que
pueda desarrollar este proceso, asi como la utilizacién de algin activo que le
facilite dicha labor, a manera de ejemplo se puede citar una motocicleta (SM
3210) que actualmente tiene poco uso, en un plazo no mayor a 1 mes, ver punto
2.4 del presente informe.

Girar instrucciones por escrito a todo el personal que en los casos de requerir
alguna modificacién o cambio a nivel de sistema informatico dicha solicitud
debe ser presentada al superior jerarquico o a quien este designe con el fin de
que la misma sea valorada y autorizada, en un plazo no mayor a 1 mes. Ver
punto 2.5 del presente informe.

Analizar en coordinacidon con la asesoria legal el actual reglamento de Caja
Chica con el fin de actualizarlo, asi como hacer los cambios que consideren
pertinente y eliminar articulos que son inaplicables, 1 un plazo no mayor a 2
meses, ver punto 2.6 del presente informe.

Presentar al Concejo Municipal el Reglamento una vez modificado para su
aprobacién y una vez aprobado el mismo proceder a su publicaciéon, en un
plazo no mayor a 2 meses. Ver punto 2.6 del presente informe.

Tesorero Municipal

Divulgar e instruir a través de un memorandum, circular o cualquier otro medio
que considere conveniente a todo el personal municipal el Reglamento de Caja
Chica con el fin de que estos conozcan todos los extremos del mismo, en un
plazo no mayor a 2 meses. Ver punto 2.6 del presente informe.

ANEXO
Detalle de Contrataciéon de Maquinaria.
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