ESTUDIO SOBRE ALGUNOS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
ADMINISTRACION FINANCIERA DE LA MUNICIPALIDAD EN
LOS PROCESOS DE CAJAY BANCOS Y CAJA CHICA.

INTRODUCCION

1.1 ORIGEN DEL ESTUDIO

El presente estudio fue realizado por la Licda. Heylin Ruiz Arrieta, Asistente de

Auditoria, como parte de la evaluacién de riesgos y el plan de trabajo de esta Unidad

de Auditoria Interna en su funcion fiscalizadora para el afio 2013. Esto con el fin de

corroborar que los procedimientos diarios que afectan a la caja chica y a la cuenta de

caja y bancos se realicen en forma integra, oportuna y exacta.

1.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Comprobar que la existencia del efectivo en moneda local, extranjera y valores,

coincida con la cifra registrada en el balance general y los libros auxiliares.

Verificar que se incluyan todas las operaciones efectuadas durante un periodo

determinado tanto en cajas como en bancos.

1.3 OBJETIVOS GENERALES

Cerciorarse de la confiabilidad del sistema de control interno que se tiene
establecido.

Determinar si los fondos de efectivo y depdsitos a la vista que se presentan en
los estados financieros son auténticos.

Determinar si se presentan en dichos estados, todos los fondos y depdsitos que
existen en la institucion.

Determinar si los fondos y depésitos que se presentan dentro del rubro de Caja
y Bancos estan disponibles y sin restriccidon alguna.

Determinar si los fondos y depdsitos que no son dinero o sustitutos perfectos
de dinero como divisas extranjeras y metales preciosos, estan adecuadamente
valuados.

Determinar si los ingresos diarios han sido depositados y registrados integre y
oportunamente.

Determinar si los cheques fueron debidamente autorizados, emitidos y
registrados.



1.4 ALCANCE DEL ESTUDIO

Este programa abarca el estudio de todos aquellos elementos que tienen

relacién con la entrada y salida de dinero, y valores; asi como el control sobre este, en

relacién con la cuenta de caja y bancos, del periodo 2012.

2.

15 MARCO LEGAL

La Normativa utilizada para la ejecucion del trabajo fue la siguiente:

Manual de Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico
Reglamento de Caja Chica de la Municipalidad de Heredia

Ley General de Control Interno

Las Normas Técnicas de Auditoria y de Control Interno para la Contraloria
General de la Republica y las Entidades y Organos Sujetos a su Fiscalizacion.

1.6 LIMITACIONES

Entre las limitaciones que se presentaron estan:

El Reglamento de Caja Chica y de las Cajas Recaudadoras esta desactualizado.
No existe un Manual de Procedimientos de Tesoreria.

No se suministré6 el Departamento de Contabilidad las Conciliaciones y
Auxiliares de los Libros Bancarios al mes de diciembre 2012, ya que segun
indica el sefior contador por orden del sefior Alcalde no se han vuelto a
imprimir los mismos con la finalidad de economizar papel.

RESULTADOS OBTENIDOS

2.1. Acumulacién de notas de crédito sin registrar en Libros.

Existen notas de crédito sin registrar, en las que no se ha podido identificar quien es el
depositante y cudl es el motivo u origen de la transaccién, situacion que se genera en
gran medida debido a la falta de coordinacién y politicas formales para realizar
conciliaciones periddicas entre los Departamentos de Rentas, Contabilidad y Tesoreria
de se ha complicado la identificaciobn de ciertos ingresos a las arcas Municipales,
puesto que, algunos contribuyentes realizan depdsitos sin identificar su nombre
completo, nimero de cédula y la finalidad o concepto que cancela con el depdsito en
mencion.



Se ha presentado el problema de que se acumulan las notas de crédito por largos
periodos de tiempo, reflejandose en la contabilidad y estados financieros de la
institucion.

La acumulacién de Notas de Crédito sin registrar en Libros expone la necesidad de
implementar una medida de revisar cada cierre de mes los Departamentos de Rentas,
Contabilidad y Tesoreria de notas de crédito sin registrar, la medida seleccionada es
revisar cada cierre de mes los Departamentos de Rentas, Contabilidad y Tesoreria de
notas de Crédito y Tesoreria de notas de crédito sin registrar.

Otra medida era que se cotejara con Rentas y Cobranzas para ver si es posible la
identificacion. Ademd&s de cotejar con Contabilidad para ver si es posible la
individualizacion de los depdésitos bancarios.

En el proceso de Valoracion de Riesgos del Departamento de Tesoreria se indica que
se presenta la situacién de ingresos no identificados en las arcas municipales,
generando un Riesgo Econdmico para la instituciébn, como una de las consecuencias
de falta de informacion a los contribuyentes para realizar debidamente el depdsito,
como posibles consecuencias podemos citar el crecimiento del monto en la cuenta de
registros no realizados.

La no utilizacion del recurso de cobro en linea (Conectividad), situacion que genera un
Riesgo Tecnologico, por falta de conocimiento y confianza de los contribuyentes en los
sistemas tecnoldgicos para efectuar los tramites por este medio. Estos pagos no se
aplican inmediatamente en el sistema integrado municipal. Es importante considerar
que no todos los usuarios tienen acceso a internet para efectuar el pago en linea. Por
lo que, es necesario buscar aplicacién inmediata de los recibos para agilizar tramites
provocando filas y congestionamiento en las cajas municipales.

La acumulacién de Notas de Crédito sin registrar en Libros, Riesgo Econdémico, por no
aplicarse automaticamente los pagos bancarios, quedan sin registrar en la
Municipalidad. Aumento de intereses de cuentas de impuestos vencidos, segun
sistema, aunque el dinero haya sido depositado y sea una Nota de Crédito no
identificada en libros. Datos equivocados en los depdsitos o transferencias bancarios
provocando que los mismos no puedan ser aplicados. Por el no registro a tiempo de
Notas de administrativo y judicial, provocando pérdida de tiempo y dinero para la
Municipalidad al tener que reservar el proceso en el momento en que es identificada
una nota de crédito que éste en este proceso de cobro.

Falta de coordinacién con los Departamentos de Contabilidad y Rentas y Cobranzas
para liguidar mensualmente las Notas de Crédito. Los cheques sin fondos que
provocan notas de créditos sin aplicar.

Algunos de los movimientos son los siguientes:

Fecha No. Detalle Monto
Crédito
13/02/2008 24217478 | Res. Navarro y Asoc. RT 1,408,204.00
30/01/2009 24278740 | Corp.Superm.Unidos/BAC  SJ 1,475,346.50
255592
11/08/2009 12301435 | BNCR/Muni-Hdia. 1,729,307.55

Cocacolafensa
14/08/2009 28752767 | Cia.de Galletas Poz./Ajuste Pat. 1,868,329.25
26/08/2009 12301092 | BNCR/Muni-Hdia. 1,729,307.55
Cocacolafensa




28/12/2012 21339824 | B. Credito Agric. Pago Imp. 27,801,322.60
08/02/2012 43 | Dep. Ck. Dev. S/Fondos 3,531,319.35
17/10/2012 6699797 | Ajuste. Dif. Patente Com. Il | 13,728,164.77
Trim.
13/11/2012 6871330 | Pago PAT.COM.B.IMB.IV TRIM 5,391,669.00
07/08/2003 6111059 1,388,831.60
05/12/2003 3150959 2,000,000.00
27/03/2007 | 96905290 | BNCR/CK sin fondos 3,839,521.80
22/01/2009 2088 | Cks.BNCR/CK sin fondos 3,839,521.80
22/01/2009 2088 | Cks. Malos en Dep. 1,258,128.40

En las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica, N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N° 26
del 6 de febrero, 2009.

4.4.5 Verificaciones y conciliaciones periddicas

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

2.2. Garantias de Cumplimiento y de Participacion:

Se solicitd un listado del sistema de las Garantias de Cumplimiento y de Participacion
para lo que nos facilité un listado fechado el 18 de abril del 2013 el cual se cotejé
contra los documentos fisicos donde se localizaron varias diferencias, debido a que
algunas garantias que ya no estan vigentes o habian sido canceladas salian como
activas, por lo que, se consultd al sefior Victor Espinoza, Tesorero Municipal y nos
aclaré que en razéon de su ausencia del puesto por incapacidad, el sistema no se
continuo actualizando, lo que estaba generando las diferencias encontradas con el
inventario de garantias, ademds aclaré que esta en proceso de actualizacién de las
nuevas garantias de estos meses, para que pronto este todo actualizado en el sistema
nuevo y el anterior, de manera que se puedan efectuar las conciliacién del caso entre
estos dos sistemas contra los documentos fisicos.

Posteriormente nos imprimieron otro listado con fecha 24 de abril del 2013, en el
cual se observa como ya muchas de las garantias ya no salen, debido a las diferencias
presentadas se consultd al Tesorero y se confirmé que efectivamente las garantias
nuevas no han sido incluidas ademas que el listado impreso no fue dentro de los



parametros adecuados por lo que no eran listados que incluian todos los parametros
por lo cual el error se produjo en los rangos dados por el usuario.

Se convocé a una reunidn con el programador de la empresa ISE consultores
procediendo a levantar un Acta de la reunidon donde se aclararon las dudas del porque
salian todas las garantias histdricas sin determinar cuales estdn o no activas y con qué
documento se ha efectuado la devolucidén respectiva, asi como un detalle con esta
informacién.

El sefior Gerardo Umania, programador de la empresa ISE Consultores, indicé que se
debe pedir al Jefe de COmputo don Marco Chacdn que solicite los cambios por escrito
para configurar las opciones en el sistema que resuelvan estas requisiciones
solicitadas, es decir, sea por montos, por fechas o por proveedor, de lo que se requiera
para su tabulacidon. Ademads se le preguntd si existia la posibilidad de que la empresa
ISE Consultores elaborara un nuevo listado para revisiones de pistas de Auditoria y
bitdcoras, a lo que nos indica el sefior Umafia que se coordinar con don Marco Chacén
y ellos lo elaboraban en aproximadamente con dos a tres dias, donde la Auditoria
tenga una opcidn de consultas para andlisis de las bitdcoras y se puedan efectuar las
revisiones de auditoria, lo cual tendria una duracién mas extensa dependiendo de los
requerimientos que se pidan.

Falta de politicas formales en las cuales se defina claramente donde se ausenta el jefe
quien queda encargado de alimentar el sistema informdtico para evitar que se des
actualice.

Se pierde el principio de continuidad de las operaciones por falta de politicas formales,
como una planificacién de vacaciones y suplencias bien planificado del personal
especialmente en el caso de ausencias quien suple las funciones especificamente las
del jefe.

En las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica, N2 R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N2 26
del 6 de febrero, 2009.

Verificaciones y conciliaciones periodicas

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

2.2. Cheques en Cartera:



En la prueba que se realizd el dia 17 de abril del presente afio se comprueba que
existen cheques en cartera que incumplen el articulo 111 del Cédigo Municipal, establece
el plazo maximo en que se deben custodiar los cheques, el cual es de tres meses, por lo tanto
al mes de abril se ha sobrepasado este plazo.

Situacion que evidencia la falta de una adecuada supervisidon y de una politica administrativa
definida en cuanto a revisar todos los meses los cheques en cartera, de manera que no se
pase el tiempo establecido por la norma y se cumpla con la estructura de control interno.

Cddigo Municipal

Articulo 111.-

Los cheques municipales emitidos, seran puestos a disposicion de
los administrados para que los retiren en un plazo de tres meses.
Vencido dicho término, la tesoreria los anulara y el interesado debera
gestionar nuevamente la emisién. Este tramite podra ser negado por
la municipalidad en caso de prescripcidon segun el plazo que rija para
la obligacién de que se trate.

Los cheques en cartera que presentan vencimiento en el plazo de custodia de la
Tesoreria Municipal, segun la noma indica son los siguientes:

1. Cheque numero 5325-5 del 7/12/2012 a favor del BAC San Jose S.A.
por un monto de ¢ 35,000,000.00

2. Cheque numero 5470-5 del 28/1/2013 a favor de Arguedas Solis Lucila
por un monto de ¢21,141.00.

3. Cheque numero 5471-1 del 28/1/2013 a favor de Cordero Rojas Maria
Auxiliadora por un monto de ¢ 40,169.00.

4. Cheque numero 5464-5 del 24/1/2013 a favor de Delgado Carvajal
Rebeca por un monto de ¢6,000.00.

5. Cheque numero 5465-1 del 24/1/2013 a favor de Arguedas Solis Lucila
por un monto de ¢6,273.00.

6. Cheque numero 5323-2 del 6/12/2012 a favor de Pullido Duran Estelita
de Jesus por un monto de ¢3,637.00.

7. Cheque nimero 336-9 del 17/12/2012 a favor de Salazar por un monto
de ¢173,515.00.

8. Cheque numero 5334-4 del 12/12/2012 a favor de Saénz Lopez
Maureen por un monto de ¢7,434.70.

9. Cheque numero 5319-5 del 4/12/2012 a favor de Ugalde Trejos Sonia
por un monto de ¢15,790.40.

10. Cheque numero 5377-5 del 21/12/2012 a favor de Zetty Maria Bou
Valverde por un monto de ¢74,725.00.

11. Cheque numero 5370-0 del 21/12/2012 a favor de Zetty Maria Bou
Valverde por un monto de ¢311,292.00.



2.3. Firmas de Cheques:

La institucion no cuenta con una lista actualizada de aquellos funcionarios autorizados
para firmar los cheques donde se observe las firmas, nimero de cedula y cargo que
desempefian.

Se consultoé al sefior Victor Hernandez, Tesorero Municipal, si la institucion contaba
con una lista con las rubricas de los funcionarios autorizados para firmar los cheques,
a lo indica que no hay una lista formal, pero que se conoce quiénes firman, por
costumbre y debido a que no se han presentado cambios en la Administracion puesto
gue no se ha dado cambio del Alcalde recientemente.

Ahora bien, debido a una situacién presentada con un cheque devuelto el dia 21 de
junio del presente afio, por motivo de un viaje del sefior Alcalde MBA José Manuel
Ullate Avendafio, que se encontraba fuera del pais, lo suplia temporalmente la sefiora
Heidy Hernandez Benavides, Vicealcaldesa, por lo que, firmé los cheques de la
semana presentandose la inconsistencia al ser devuelto por el cheque por el Banco,
ya que, la firma de la sefiora Hernandez no estaba registrada y en su lugar adn
continuaba registrada la firma de dofia Hannia Vega la anterior vicealcaldesa,
asimismo se observé que estaba registrada la firma de dos exfuncionarios, la sefiora
Laura Monge y Ronny Monge, es decir, no esta actualizada la lista de firmas
autorizadas en el Banco. Ver el oficio del Departamento de Tesoreria numero TM-
084-2013 del 24 de junio del 2013.

Como indica el Cédigo Municipal:

Articulo 13.- Son atribuciones del Concejo:

e) Celebrar convenios, comprometer los fondos o bienes y autorizar los egresos de la
municipalidad, excepto los gastos fijos y la adquisicion de bienes y servicios que estén bajo
la competencia del alcalde municipal, segin el reglamento que se emita, el cual debera
cumplir con los principios de la Ley de Contratacidon Administrativa, No. 7494 del 2 de
mayo de 1995 y su reglamento.

Articulo 17.- Corresponden al alcalde municipal las siguientes atribuciones y
obligaciones:
h) Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al inciso e) del articulo 13 de este

caodigo.

ARTICULO 18.- Responsabilidades de control

El control interno sera responsabilidad de la maxima autoridad de cada dependencia. En
los procesos donde participen dependencias diferentes, cada una serd responsable de los
subprocesos o actividades que le correspondan.

El control externo correspondera a la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con
su Ley Organica y las disposiciones constitucionales.

Ademas la Ley General de Control Interno:



Articulo 82—Concepto de sistema de control interno. Para efectos de esta Ley, se
entendera por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas por la
administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucién de los
siguientes objetivos:

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

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Articulo 13.—Ambiente de control. En cuanto al ambiente de control, seran deberes del
jerarcay de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

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

b) Desarrollar 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 medicidon del
desempefio, 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 de la institucion 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 vy
responsabilidad de los funcionarios y proporcionar los canales adecuados de
comunicacidn, 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,
promocidn y acciones disciplinarias; todo de conformidad con el ordenamiento juridico y
técnico aplicable.

La institucién no cuenta con una politica formal en aspectos de personas autorizadas para la
firma de cheques, esta situacion no se ha ejercido una supervision eficiente que garantice con el
cambio de administracién y con cualquier variacién en la planilla municipal.

Se presentaron problemas de denegacion de cambio de cheques generando gastos por
comisiones bancarias, gasto de recursos como tiempo y materiales.

2. 4. Definicion de responsabilidades del Sefior Adridn Gonzélez

En el departamento de Tesoreria se presenta una situacién a resolver la cual ha
generado el malestar del sefior Adridn Gonzéalez, debido a que su persona es quien ha
cubierto las funciones de jefatura en las ausencias temporales y parciales a don Victor
Hernandez, Tesorero Municipal, por lo cual manifiesta sus dudas sobre que sucede en la
actualidad con respecto a las responsabilidades que asume al cubrir las funciones de don Victor



ya que, no estan definidas claramente en el nuevo perfil como Auxiliar de Tesoreria, puesto que,
en la realidad realiza ciertas funciones que ejecuta un Asistente.

Con nota del dia 27 de mayo del 2013, dirigida al MBA José Manuel Ullate Avendafio,
Alcalde Municipal, el sefior Adrian Gonzalez Rodriguez, quien fungia como asistente
de la tesoreria municipal debido a la reestructuracion realizada en colaboracion con el
Servicio Civil y en base al Pércetil 45 se le reclasifica su puesto, nombrandolo como
Auxiliar Financiero Contable, segun su criterio esto no es correcto y se le debid
nombrar como Asistente Financiero Contable, debido a que, su persona es la
encargada de sustituir al sefior Victor Hernandez Espinoza, titular del puesto cuando
este se ausenta por unos dias o sustituirlo temporalmente con motivo de vacaciones,
incapacidad o por periodos cortos dentro de la jornada laboral.

En el nuevo Manual de Puestos, el correspondiente a Auxiliar Financiero — Contable
detalla dentro de las funciones coadyuvar tanto a la custodia de valores como en la
utilizacién de los recursos financieros y colaboracion con el jefe inmediato en la
elaboracion de informes, reportes de ingresos y egresos, atencion al publico. Como
se observa no se indica que dentro de sus responsabilidades este el sustituir al Jefe
en caso de ausencia temporal o para ciertas ocasiones especiales.

En la préactica el sefior Adrian Gonzalez continla realizando, cuando es requerido, las
funciones de Asistente del sefior Victor Hernandez, por lo que, el Jefe ha solicitado se
le reconozcan al sefior Gonzalez tales funciones tanto a nivel de responsabilidad como
remunerativamente.

Se consulté con el Licenciado Jerson Sanchez Barquero, Jefe de Talento Humano
Municipal, quien nos indica que no existe en el nuevo Manual de Puestos donde se
incluya un Analista con la finalidad de que se tomen en cuenta las funciones que
desempenfa un Asistente de Tesoreria.

Es necesario que se elabore un andlisis de parte de la oficina de recursos humanos de
manera que se verifique la necesidad del puesto de Analista Financiero creacion de
esta plaza si asi se requiere debido a la naturaleza del puesto, asi como de las
funciones que desempefia la Jefatura y el Auxiliar Financiero-Contable. Es importante
que se valore la necesidad para la institucion de la creacién del perfil de esta plaza ya
que el mismo no se encuentra incorporado en el nuevo Manual de Puestos.

No existen manuales en los cuales se definan y delimiten las responsabilidades de
cada funcionario y con el nuevo perfil quedan algunos vacios sobre ciertas
responsabilidades como la de suplir al Tesorero en sus funciones.

Se presenta confusion sobe las responsabilidades que se indican en el nuevo perfil y
las que realiza el sefior Gonzalez Rodriguez en la practica cuando el titular no se
encuentra presente o se ausenta.

En la Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica, N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N° 26
del 6 de febrero, 2009.



2.5.3 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, aprobacidn, ejecucion y registro de una transaccion, y la
custodia de activos, estén distribuidas entre las unidades de la institucién, 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, deben implantarse los controles alternativos que aseguren razonablemente el
adecuado desempefio de los responsables.

2.5 Estructura organizativa

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias y de conformidad con el
ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas por los drganos competentes, deben
procurar una estructura que defina la organizacion formal, sus relaciones jerarquicas, lineas
de dependencia y coordinacion, asi como la relacion con otros elementos que conforman la
institucion, y que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura debe ajustarse segun lo
requieran la dinamica institucional y del entorno y los riesgos relevantes.

2. 5. Arqueos a las Cajas recaudadoras

Al consultar si la seguridad fisica y ubicacion del local de la Oficina del Cajero General,
indica don Victor que realmente es buena la seguridad interna que él tiene su lugar de
trabajo con independencia y seguridad, que seria importante que se pusiera una
camara de seguridad que enfoque tanto al cajero como al contribuyente para un mayor
respaldo.

Con respecto a la seguridad que garantiza la Caja Fuerte de Tesoreria, el sefior Victor
Hernandez indica que es muy buena, se le consulté cuales funcionarios tienen acceso
a la misma, a lo que indica que don Adrian y Evelyn, de vez en cuando Rigoberto para
retirar algin documento como una garantia, guardar cheque o retirar la caja de la
segunda caja recaudadora.

Ante la consulta al sefior Victor Hernandez de que si cada cajero efectia su propio
control arqueando sus fondos y valores diariamente al término de sus operaciones,
efectivamente con el cierre diario y cada uno tiene su propio fondo, son dos cajeros, el
titular es don Mario y Rigoberto lo cubre en horas de almuerzo y café. Al final de cada
dia cada cajero hace arqueo y el como Jefe los revisa.

Se le consulta si se ejerce solamente son don Mario y Rigoberto ejercen como cajeros
pese a que el titular es don Mario puesto que Rigoberto solamente lo cubre en horas
de almuerzo y el receso para tomar café.

Sefala el sefior Victor Hernandez, Tesorero Municipal, que efectivamente si se
realizaron durante el afio 2011 los mismos pero solamente en esa oportunidad. Por lo
gue no se ha efectuado una constante supervision de parte del sefior Director para
gue se continten realizando como una medida de control interno para realizar



revisiones permanentes efectuadas por funcionarios de diferentes dependencias de la
institucion de manera que se logren detectar cualquier desviacion que se pueda
presentar o afectaciébn del ambiente de control como el conjunto de factores del
ambiente organizacional que deben establecer y mantener el jerarca, los titulares
subordinados y demas funcionarios, para permitir el desarrollo de una actitud positiva y
de apoyo para el control interno y para una administracion escrupulosa.

En la directriz de la Direccion Financiera remitida con nota DF-136-20 del dia 11 del
dia 7 junio del 2011, donde don Francisco Sdnchez Gémez, Director de Servicios y
Gestion de Ingresos les solicita colaboracion para realizar arqueos en la fecha y fondo,
en cumplimiento y requerimientos de Contraloria General de la Republica, como parte
de la implementacién de las NICSP, lo que implica realizar el arqueo asignado cada
seis meses, para lo anterior le remito instructivo y formularios necesarios. Donde se
adjunté el siguiente cuadro:

Jefatura Mes a realizar el arqueo
Licda. Rosibel Rojas Rojas | Julio Caja Chica
Lic. Enio Vargas Arrieta Agosto Fondo de Timbres
Victor Zufiga Hernandez Setiembre Fondo Caja de Mario
Adridn Arguedas Vindas Octubre Fondo Caja de Raquel
Licda. Laura Monge Sibaja | Noviembre Fondo de Mercado
Francisco Sanchez Gémez | Diciembre Fondo Caja de Mario

No se estdn realizando los arqueos sorpresa realizados por personas ajenas a las que manejan
los fondos y si se archivan como se habia establecido en el oficio DF-136-20, no se ha dado
continuidad a esta directriz, careciendo de supervisidn y seguimiento a la medida.

La némina de funcionarios de funcionarios que en el periodo examen estaban facultados para
autorizar desembolsos de efectivo de la caja chica o de los fondos de trabajo, con indicaciones
de firmas y visto bueno de cada uno. No se cuenta con una lista actualizada de tales
funcionarios sino que la costumbre es que se hace por los Jefes de cada departamento y le
coloca un visto bueno cada Director de Area. Don Victor nos indica que no debido a que el que
tramita es su persona, quien autoriza los desembolsos es el sefior Alcalde y los Directores de
Area, por acuerdo del Concejo Municipal. Por el cambio del sistema nuevo no todos los
funcionarios tenian acceso al mismo. Indica don Victor que por ejemplo en el caso de la
funcionaria de operaciones Vertianne Fernandez, esta realiza en el sistema los reintegros de
Eladio, Vinicio, Ingenieria, Rogers y la Direccion de Operaciones. Lo cual vulnera el control
interno y se estd creando una costumbre que tiene repercusiones negativas en el aprendizaje
de los nuevos programas del nuevo Sistema Integrado que ha sido una alta inversién para la
Institucidn.

No se ha respetado la directriz DF-136-2011 del 7 de junio del 2011, dada para que las
diferentes dependencias de la Direccién Financiera estén realizando periddicamente
los aqueos.

No se estd cumpliendo con la directriz y medida de control interno para un efectivo
seguimiento en las directrices y se presenta carencia de formalidad en las politicas
administrativas ademas de una supervision constante y efectiva.



2.6. Seguridad Fisica de las instalaciones de la Caja recuadadora
Solamente existe un cajero pero no existe un sistema de seguridad estructurado.

No se cuenta con servicios de cAmara de seguridad o un oficial de seguridad que este
instalado fisicamente al frente del cajero.

Debe implementarse un plan de seguridad para la institucion especialmente al area de caja
recaudadora.

En las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica, N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N° 26
del 6 de febrero, 2009

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

El &mbito de aplicacién de tales actividades de control debe estar referido a todos
los niveles y funciones de la institucién. En ese sentido, la gestion institucional y la
operacion del SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y
riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante,
posterior 0 una conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion,
la deteccion y la correccion ante debilidades del SCI y respecto de los objetivos, asi
como ante indicios de la eventual materializacion de un riesgo relevante.

2.6 Clave de Seguridad de la Caja Fuerte

La clave de la Caja Fuerte de la Tesoreria no se coloca en un sobre cerrado y es guardado en un
lugar seguro, para caso de una emergencia, como establece el control interno.

No existe una politica interna que imponga esta clase de control. Se corre un gran riesgo al no
tomarse las medidas requeridas, las cuales ya se han mencionado en otas revisiones de esta
auditoria interna.

Tomar la decision de espaldar la clave en un sobre sellado, es necesaria ya que, hasta la fecha la
costumbre es lo que se ha basado en que la maneja de memoria don Victor y don Adrién,
conocen esta combinacion y no se encuentra por escrito.

En las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la



Republica, N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N° 26
del 6 de febrero, 2009.

1.2 Objetivos del SCI ElI SCI de cada organizacion debe coadyuvar al
cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal. EI SCI debe brindar a la organizacién una
seguridad razonable de que su patrimonio se dedica al destino para el cual le fue
suministrado, y de que se establezcan, apliquen y fortalezcan acciones especificas
para prevenir su sustraccion, desvio, desperdicio 0 menoscabo.

2.7 Timbres Municipales

La Tesoreria cuenta con un inventario de Timbres por un monto de ¢14,983,000.00,
los cuales no son rentables por lo que se volverd a solicitar que se apruebe su
destruccion y registro contable.

Debido al pasar del tiempo estos timbres no se han utilizado o vendido por lo que ya
no son rentables, como se sefialo expresamente en el Informe Al-09-2005 del 25 de
noviembre del 2005 se recomendd su destruccion.

Es necesario que el Tesorero eleve al Consejo Municipal esta recomendacion de la
destruccién de los timbres, ya que, causan distorsion en los Estados Financieros.

En las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica, N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N° 26
del 6 de febrero, 2009

1.2 Objetivos del SCI El SCI de cada organizacion debe coadyuvar al
cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal. EI SCI debe brindar a la organizacion una
seguridad razonable de que su patrimonio se dedica al destino para el cual le fue
suministrado, y de que se establezcan, apliquen y fortalezcan acciones especificas
para prevenir su sustraccion, desvio, desperdicio 0 menoscabo.

2.8. Pélizas de Fidelidad

Al consultar sobre las pdlizas de fidelidad indica don Victor que solamente su persona
y don Mario tienen pdliza de fidelidad y si se encuentran actualizadas, pero que las
mismas son pagadas por cada uno personalmente y dichos montos no los cubre la
Municipalidad, los otros funcionarios que manejan dineros de las cajas no cuentan con



poliza como en el caso de Rigoberto y Evelyn quienes tienen a cargo la caja en
vacaciones del titular o en ausencias temporales como rato del café y el almuerzo.

Ademas senala el Tesorero que en el nuevo Manual de Puestos no se contempla este
pago como una responsabilidad pecuniaria de la Institucion.

La municipalidad no cuenta con una politica institucional donde se establezca la
obligatoriedad de que los funcionarios encargados deban contar con este seguro.

El riesgo se mantiene y se incrementa al contarse con personal no cubierto por una
péliza de riesgos por lo que debe tomarse una politica al respecto.

En las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE,
Aprobadas mediante Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica, N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, Publicadas en “La Gaceta” N° 26
del 6 de febrero, 2009.

4.6.1 Control sobre la rendicion de cauciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer,
actualizar y divulgar las regulaciones y demas actividades de control pertinentes
para promover Yy vigilar el cumplimiento, en todos sus extremos, de las
obligaciones relacionadas con la rendicion de garantias a favor de la Hacienda
Publica o de la institucion por los funcionarios encargados de recaudar, custodiar o
administrar fondos y valores institucionales.

2.9. Riesgos y Autoevaluacion de Control Interno de Tesoreria:

En cuanto al proceso de Valoracidn de Riesgo Institucional el Departamento de Tesoreria eligio
el proceso de Registro en libro de caja y Conciliacion de Saldos Bancarios (notas de crédito y
débito), con el objetivo de contar con una estructura adecuada de informacién que genere el
dato real de ingresos y egresos del Departamento de Tesoreria en relacidon a la informacion
suministrada en los Estados Bancarios.

Sefiala la Licda. Rosibel Rojas, Coordinadora de Control Interno, que los instrumentos se
analizan las medidas minimas de control aspectos a autoevaluar en cada unidad participante,
el estado de cumplimiento si es total o parcial y si existe una justificacién o comprobante que
demuestre que se estan aplicando las medidas correspondientes.

En donde se presentaron algunas preguntas en las que no se respondieron por lo que se
asume que no se ha implementado una medida o avance, ya que, no presenta una justificacion
gue lo demuestre.

Con respecto a la recomendacién No. 5 de revisar cada cierre de mes los Departamentos de
Rentas, Contabilidad y Tesoreria de notas de crédito sin registrar. De manera que se efectien
revisiones mensuales, se respalde dia a dia las notas pendientes de registro y cierres de
Tesoreria.



Los eventos son tres:
1. No identificacién de ingresos a arcas Municipales, que genera un riesgo econémico.

2. No utilizacion del Recurso de Cobro en linea (Conectividad), que genera un riesgo
tecnoldgico.

3. Acumulacién de Notas de Crédito sin registrar en Libros, que genera un riesgo econdémico.

Como posibles causas se han identificado: la falta de informacién a los Contribuyentes para
realizar debidamente el depdsito. Crecimiento del monto en la cuenta de registros no
realizados.

Entidades Bancarias no acatan sugerencias realizadas por la Municipalidad de Heredia, para el
cobro de impuestos. Dineros sin ejecutar por no saber la procedencia de los fondos.

Falta de conocimiento y confianza en los sistemas tecnoldgicos para pagos. Los pagos no se
aplican inmediatamente en el sistema municipal. No todos los usuarios tienen acceso a él
pago en linea. Buscar aplicacién inmediata de los recibos para agilizar trdmites provocando
filas y conocimiento en las cajas municipales.

Por no aplicarse automaticamente los pagos bancarios, quedan sin registrar en Ia
Municipalidad. Aumento de intereses de cuentas de impuestos vencidos, segun sistema,
aunque el dinero haya sido depositado y sea una Nota de crédito no identificada en libros.

Datos equivocarse en los depdsitos o transferencias provocando que los mismos no puedan
ser aplicados. Como posible consecuencia pueden ser por el no registro a tiempo de notas de
crédito, el envio de las cuentas a cobro administrativo y judicial, provocando pérdida de
tiempo y dinero para la Municipalidad al tener que reversar el proceso en el momento en que
éste en proceso de cobro.

Falta de coordinacién con los Departamentos de Contabilidad y Rentas y Cobranzas para
liguidar mensualmente las Notas de Crédito. Como posible consecuencia pueden ser los
cheques sin fondos que provocan notas de crédito sin aplicar.

Las Medidas propuestas son:

1. Solicitar a la Direccién Financiera que gire una directriz en donde se le informe a los
funcionarios que se les prohibe dar el nimero de las cuentas corrientes municipales
para depdsitos de impuestos. Directriz emitida por el Licenciado Francisco Javier
Sanchez Gomez, Director de Servicios y Gestidon de Ingresos, difundido mediante el
correo enviado el dia 28 de junio del 2013 a varios funcionarios por medio del Outlook,
con el asunto depdsitos en cuentas de la Municipalidad de Heredia. Indica que el 21 de
diciembre de 2011 se emitié el correo electrénico.

2. Coordinar con la Direccion Financiera una Capacitacion para todo el personal de cdmo
se hacen los pagos de impuestos en linea para que de esta forma puedan instruir a
correctamente a al contribuyente de cdmo se hacen los pagos. Ademas se explique a



los funcionarios como es que se aplican por medio de internet estos pagos para que
informe correctamente al usuario que para cuando se le refleja dicho pago en el
sistema. Se efectlo una capacitacién donde se tocaron estos temas.

3. Solicitar a Rentas y Cobranzas que se contrate un perifoneo para anunciar a la
ciudadania que los pagos ya se pueden hacer por internet banking.

4. Solicitar al Departamento de Comunicacién y Prensa que se elabore un Banner
Informativos donde se explique a los contribuyentes de cdmo se hacen los pagos en
linea.

5. Revisar cada cierre de mes los Departamentos de Rentas, Contabilidad y Tesoreria de
notas de crédito sin registrar. Revisiones mensuales. Se respalda dia a dia las notas
pendientes de registro. Cierres de Tesoreria.

Se solicitdé a Tesoreria una explicacion sobe este problema de las notas de crédito no
identificadas, por lo que don Adridn indica que se estd coordinando con el sefior José Pablo
Rodriguez, Jefe a.i. de Rentas y Cobranzas para determinar a quienes pertenecen de manera
mensual, asi como él las ha ido conciliando y quedan pocas en los reportes de Conciliaciones
pero al solicitar la informaciéon a Contabilidad se nos suministré un listado al 31 de mayo del
2013.

Conclusiones:

No existen adecuados controles internos ni politicas administrativas de coordinacién
entre los departamentos de Tesoreria, Contabilidad, Rentas y Cobranzas con respecto
a la identificacion de las notas de crédito no identificadas debido a que los
contribuyentes no indican en el detalle que cancelan y a veces ni su nombre, situaciéon
qgue impide .

No se ha brindado una capacitacién detallada a los funcionarios de las nuevas herramientas
sistema informatico, ni existe un manual detallado, ademéas debe coordinase con los
programadores sobre aspectos de cambios y modificaciones a los listados y presentacion de los
reportes.

No se esta acatando el Cédigo Municipal en cuanto a lleva un adecuado control
sobe el tiempo que llevan los cheques en cartera.

No se cuenta con politicas administrativas definidas con respecto al control
interno y contable, como quedo evidenciado en cuanto a los controles de las
rubricas de firmas de cheques.

Debe revisarse las funciones del puesto de manera que se determine si son las
gue en la préactica estan realizando y valorar que se debe hacer con las que no
se encuentran establecidas en el puesto de Auxiliar y de Asistente. No se le ha
dado continuidad al plan de Arqueos de valores establecidos desde el 2011



No se cuenta con las medidas de seguridad fisicas en las instalaciones que requiere para
el funcionamiento de la caja recaudadora, a la cual le ingresa sumas considerables de
efectivo diariamente.

No se cuenta con un sobre sellado que contenga la copia respaldo de la clave de la caja
fuerte municipal.

No se da un adecuado seguimiento de las recomendaciones como se puede observar esta
es del afio 2005.

No existe una politica administrativa sobre las Pdlizas de Fidelidad y en los nuevos
perfiles no se establece como uno de los requisitos.

4. Recomendaciones:

4.1 AL CONCEJO MUNICIPAL

4.1.2 Instruir gestiones para que la Administracion Municipal para que en un plazo

improrrogable de treinta dias habiles contados a partir de la fecha de aprobado este
informe se implanten las recomendaciones emitidas, de acuerdo al articulo 37 de la
Ley General de Control Interno.

4.2. AL ALCALDE MUNICIPAL

4.1.3 Se debe dictar una politica administrativa que exija la coordinacion entre los

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

departamentos de Tesoreria, Contabilidad y Rentas y Cobranzas en cuanto al
registro de las notas de crédito sin identificar asi como con los Bancos para que no
acepten depdsitos sin que se tengan claramente llenos los requisitos minimos del
banco, especialmente la identificion del depositante y el concepto del mismo, esta
recomendacion debe ser implementada con la aprobacion de este informe. (Ver el
punto 2.1.)

Se debe coordinar con el departamento de Cémputo para que le solicite a la
empresa ISE Consultores se definan las fechas de los cambios en los listados de
las Garantias asi como cualquier aclaracion del uso de los programas, esta
recomendacion debe ser implementada al menos con 15 dias después de la
aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.1.)

Establecer una politica administrativa donde se indique formalmente la
obligacion de establecer esta revision de los cheques fisicamente cada mes para
que no se presente el problema que se pase de tres meses en cartera, asignarle
esta funcion especificamente al funcionario encargado de entregar los cheques
quien debera realizar un informe, esta recomendacion debe ser implementada
con la aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.2.)

Debe encargarse la elaboracion de dicha politica administrativa dirigida a
mantener una revision periddica de las listas con las rubricas de las personas
autorizadas para firmar los cheques de la Institucion asi mismo designar un
encargado de estas gestiones de manera formal, esta recomendacion debe ser



implementada al menos con 15 dias después de la aprobacion de este informe.
(Ver el punto 2.3.)

4.2.4. Solicitar al departamento de Talento Humano que defina en con la Jefatura de
Tesoreria que decision se debe tomar con respecto a quien va realizar las
funciones de asistencia a la jefatura en su ausencia ya que en la practica deben
ser cubiertas, siendo lo adecuado que se designen formalmente para evitar las
confusiones, esta recomendacion debe ser implementada al menos con 30 dias
después de la aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.4.)

4.2.5. Es necesario que la Direccion Financiera elabore un nuevo plan de arqueos
mediante los cuales se realicen diferentes pruebas a los fondos de caja
recaudadora, caja chica y de Timbres de manera que se cumpla con las normas
de control interno al ser ejecutadas por funcionarios de otras dependencias y
supervise mediante la solicitud de informes los resultados de tales pruebas, esta
recomendacion debe ser implementada al menos con 15 dias después de la
aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.5.)

4.2.6. Debe efectuarse un respaldo de la clave de seguridad de la Caja Fuerte en un
sobre cerrado y guardarse en la caja fuerte de contabilidad o alguna otra que se
presente en la institucion, ademas de cotizar quien puede efectuar el cambio de
combinacion periddicamente, esta recomendacion debe ser implementada con la
aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.6.)

4.2.7. Debe solicitar al Concejo Municipal que tome un acuerdo en definitiva sobre
esta la posibilidad de ordenar la destruccion de timbres sin uso comercial, esta
recomendacion debe ser implementada al menos con 30 dias después de la
aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.7)

4.2.8. Solicitar al Departamento de Talento Humano en coordinacion con Tesoreria si se
toma la decision administrativa de exigir a los funcionarios relacionados con el
manejo de titulos valores y efectivo dentro de sus actividades tanto fijas como
temporales la custodia de la caja recaudadora suscribir las polizas de fidelidad.
Ademas si esta va ser cancelada por la Institucion o por cada funcionario esta
recomendacion debe ser implementada al menos con 30 dias después de la
aprobacion de este informe. (Ver el punto 2.8.)

4.2.9. Solicitar al Departamento de Talento Humano, Seguridad y Tesoreria que
efectien un analisis de costo beneficio para determinar la necesidad de
determinar que se examinen las politicas de seguridad fisica de las instalaciones
de la municipalidad para decidir si se coloca un oficial de seguridad
especificamente para la caja recaudadora o se implementa una camara de
seguridad, esta recomendacion debe ser implementada al menos con 30 dias
después de la aprobacion de este informe.. (Ver el punto 2.6.)






