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RESUMEN EJECUTIVO
¢, Cuél fue el objetivo del estudio?

Revisar y arquear los cargos y aplicaciones a las cajas chicas de la Direccién
General de Aviacion Civil durante los meses de enero a mayo del 2021, a partir de
la normativa que le rige.

¢Por qué se justifico el estudio?

El presente estudio se establece en atencion al Decreto Ejecutivo Ne 32874,
Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas, el cual senala en el articulo Ne 34:

“Auditoria del fondo. El jerarca de la Institucién
deberd solicitar a la Auditoria 1Interna de su
dependencia, incluir en el programa de trabajo de esa
Direccidén, como minimo la realizacidén de una auditoria
anual al Fondo Fijo-Caja Chica autorizado, con el fin
de evaluar la suficiencia y la efectividad de estos
controles (..)".

¢, Cudles fueron los principales hallazgos?

De acuerdo con los arqueos de cajas chicas realizados y la verificacion del
cumplimiento a la normativa en esta materia, tanto por parte de la Unidad de
Recursos Financieros como de los encargados de manejar y custodiar los fondos
de caja chica, se detectaron las siguientes deficiencias:

» Incumplimiento en presentacion de reintegro en tiempo de liquidaciones de
viaticos y facturas.

» Ausencia de cauciones o garantias de dos de los suplentes de los
encargados de cajas chicas.

150 9001:2015

REG: 250801
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¢, Qué esperamos de la Administracion?

Que la administracién considere las recomendaciones propuestas en este
informe y comunique a la Auditoria Interna del avance de éstas. Ademas,
esperamos que el presente informe sirva como insumo para implementar una
mejora continua del sistema de control interno, en lo referente al manejo adecuado
de los fondos de cajas chicas y del cumplimiento a la normativa vigente en este
tema, tanto de la Unidad de Recursos Financieros como de los encargados de
administrar y custodiar las diferentes cajas chicas de la DGAC.

1S0 9001:2015

REG: 250801
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I.INTRODUCCION

1.1.- NATURALEZA DEL ESTUDIO

El estudio del Arqueo y Revision de los Fondos de Caja Chica se efectia con
el propésito de verificar los controles que se deben aplica y mantener en la custodia
y manejo de los fondos, de conformidad con lo establecido en el Reglamento
General del Fondo de Cajas Chicas.

1.2.-JUSTIFICACION

El presente estudio se establece en atencion al Decreto Ejecutivo Ne 32874,
Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas, publicado en “La Gaceta” del 31
de enero del 2006, el cual sefala en el articulo Ne 34:

“Auditoria del fondo. El jerarca de la Institucién
deberd solicitar a la Auditoria Interna de su
dependencia, incluir en el programa de trabajo de esa
Direccidén, como minimo la realizacidén de una auditoria
anual al Fondo Fijo-Caja Chica autorizado, con el fin
de evaluar la suficiencia y la efectividad de estos
controles (..)”.

1.3.-OBJETIVOS

1.3.1.- Objetivo general

Revisar y arquear los cargos y aplicaciones a las cajas chicas de la Direccién
General de Aviacion Civil durante los meses de enero de mayo de 2021, a partir de
la normativa que le rige.

1.3.2.- Objetivos especificos

1. Realizar los arqueos de las cajas chicas de la DGAC y comprobar que
la sumatoria de sus valores correspondan al dato reportado por la
Unidad Financiera en dicho fondo.

2. Verificar el cumplimiento de la normativa y procedimientos existentes
que regulan el uso y manejo de las cajas chicas de la Institucion.

Sotiombre, 2027 Ptgina 7 do 32

A
AL
150 5001:2015
REG: 250901

Lsoa



Consejo Teécnico de Aviacién Civil 200 Afi0S

cetac 1 1 "COSTA RICA |
Auditoria Interna
Awacmn CJ'W’ DlRECCI()N ,(il{Nl:'RA[_ DE
AVIACION CIVIL
COSTA RICA

INFORME Al-10-2021

3. Verificar el control de los arqueos sorpresivos que debe realizar la
Unidad de Recursos Financieros a las cajas chicas de la DGAC vy el
cumplimiento al plan de arqueos.

4. Constatar la existencia de las cauciones o garantias que deben rendir
los encargados de las cajas chicas en cumplimiento al Instructivo 1611,
“Cauciones o garantias que deben rendir los encargados de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores publicos”, del Sistema de
Gestion DGAC.

1.4.- ALCANCE

El estudio comprendio la realizacion del arqueo de seis de los ocho con que
cuenta la Institucion, ese ejercicio se llevo a cabo en los siguientes fondos:

Unidad de Recursos Financieros

Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos

Unidad de Infraestructura Aeronautica

Proceso de Mantenimiento Aeroportuario

Proceso de Servicios Generales

Unidad Aeropuerto Internacional Tobias Bolafios Palma. !

oOuhsWNE

1.5.- METODOLOGIA

En la ejecucion de la auditoria se aplicé la metodologia establecida por esta
Unidad para el desarrollo de auditorias, las técnicas y practicas de la profesion y lo
establecido en el Manual de Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico.

1.6.- TIPO DE AUDITORIA

Financiera.
! Las cajas Chicas correspondientes al Aeropuerto de Limén y Liberia se consideraron dentro del =Q
Estudio para revision documental y cumplimiento de cronograma de arqueos, sin embargo, no se
realizaron arqueos presenciales en estas unidades debido a las restricciones sanitarias por LSQA

pandemia-Covid -19.
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1.7.- NORMATIVA ADMINISTRATIVA, LEGAL Y TECNICA

a. Ley General de Control Interno, Ne 8292.

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

c. Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, (R-
DC-119-2009)?

d. Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico (R-DC-064-2014)3

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

f. Decreto Ejecutivo Ne 32874, Reglamento General del Fondo de Cajas
Chicas.

g. Procedimiento 6P02, Gestidn Financiera.

h. Instructivo 1611, “Cauciones o garantias que deben rendir los encargados
de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores publicos”.

i. Circular DGAC-URFI-TES-CIR-0191-2015, Determinacion de gastos por
medio de cajas chicas como indispensables y urgentes.

Asimismo, en la tramitacion del presente estudio se debera observar lo
estipulado en la Ley General de Control Interno, Ne 8292, especificamente en los
siguientes articulos:

“Articulo 36.-Informes dirigidos a 1los titulares
subordinados. Cuando los informes de auditoria
contengan recomendaciones dirigidas a los titulares
subordinados, se procederd de la siguiente manera:

a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable
de diez dias habiles contados a partir de la fecha de
recibido el informe, ordenard la implantacién de las
recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el transcurso
de dicho plazo elevard el informe de auditoria al
jerarca, con copia a la auditoria interna, expondréa
por escrito las razones por las cuales objeta las
recomendaciones del informe vy propondra soluciones
alternas para los hallazgos detectados.

b) Con wvista de 1lo anterior, el Jjerarca debera

resolver, en el plazo de veinte dias hébiles contados

a partir de la fecha de recibo de la documentacidn =
A

AL

? La Gaceta N.2 28, del 10 de febrero de 2010 LSOA
% La Gaceta N.2 184 del 25 de setiembre del 2014, vigente a partir del 01 de enero del 2015 e

Sotiombre, 2027 Ptgina 9 de 32
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remitida por el titular subordinado; ademas, debera
ordenar la implantacién de recomendaciones de 1la
auditoria interna, las soluciones alternas propuestas
por el titular subordinado o las de su propia
iniciativa, debidamente fundamentadas. Dentro de 1los
primeros diez dias de ese lapso, el auditor interno
podré& apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para
pronunciarse sobre las objeciones o) soluciones
alternas propuestas. Las soluciones que el Jjerarca
ordene implantar y que sean distintas de las propuestas
por la auditoria interna, estardn sujetas, en 1lo
conducente, a lo dispuesto en los articulos siguientes.

c) El acto en firme serd dado a conocer a la auditoria
interna y al titular subordinado correspondiente, para
el tramite que proceda.

Articulo 38.-Planteamiento de conflictos ante 1la
Contraloria General de 1la Republica. Firme la
resolucién del jerarca que ordene soluciones distintas
de las recomendadas por la auditoria interna, esta
tendrd un plazo de gquince dias hédbiles, contados a
partir de su comunicacidén, para exponerle por escrito
los motivos de su inconformidad con lo resuelto y para
indicarle gue el asunto en conflicto debe remitirse a
la Contraloria General de la Republica, dentro de los
ocho dias hébiles siguientes, salvo que el Jjerarca se
allane a las razones de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimira el
conflicto en Gltima instancia, a solicitud del jerarca,
de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de
treinta dias hébiles, una vez completado el expediente
que se formara al efecto. El1 hecho de no ejecutar
injustificadamente lo resuelto en firme por el dérgano
contralor, daréd lugar a la aplicacién de las sanciones
previstas en el capitulo V de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, N° 7428, de 7 de
setiembre de 1994.

Sotiombre, 2027 Potgina 10 do 32
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Articulo 39.-Causales de responsabilidad
administrativa. El jerarca y los titulares
subordinados incurriréan en responsabilidad

administrativa y civil, cuando corresponda, si
incumplen injustificadamente los deberes asignados en
esta Ley, sin perjuicio de otras causales previstas en
el régimen aplicable a la respectiva relacidn de
servicios.

El jerarca, los titulares subordinados y los demés
funcionarios publicos incurriran en responsabilidad
administrativa, cuando debiliten con sus acciones el
sistema de control interno u omitan las actuaciones
necesarias para establecerlo, mantenerlo,
perfeccionarlo y evaluarlo, segln la normativa técnica
aplicable.

Asimismo, cabrd responsabilidad administrativa
contra el jerarca que injustificadamente no asigne los
recursos a la auditoria interna en los términos del
articulo 27 de esta Ley.

Igualmente, cabrd responsabilidad administrativa
contra los funcionarios publicos que
injustificadamente incumplan los deberes y las
funciones que en materia de control interno les asigne
el Jjerarca o el titular subordinado, incluso las
acciones para instaurar las recomendaciones emitidas
por la auditoria interna, sin perjuicio de las
responsabilidades que les puedan ser imputadas civil y
penalmente.

El jerarca, los titulares subordinados y los demés

funcionarios publicos también incurriréan en
responsabilidad administrativa % civil, cuando
corresponda, por obstaculizar o) retrasar el
cumplimiento de las potestades del auditor,

el subauditor y los deméds funcionarios de la auditoria
interna, establecidas en esta Ley.

Cuando se trate de actos u omisiones de &érganos
colegiados, la responsabilidad serd atribuida a todos

Setvombre, 2021 @dym 1 de 32
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sus integrantes, salvo que conste, de manera expresa,
el voto negativo.”

1.8.- CUMPLIMIENTO CON NORMAS GENERALES DE AUDITORIA

El estudio se ejecutd de conformidad con las “Normas Generales de Auditoria
para el Sector Publico” (R-DC-64-2014) y las “Normas para el Ejercicio de la
Auditoria Interna en sector Publico”.

1.9.- LIMITACIONES
No se enfrentaron limitaciones para realizar el estudio.
1.10.- GENERALIDADES DEL ESTUDIO

La normativa que reglamenta las disposiciones generales que regulan la
asignacion, operacién y control de los Fondos Fijos de Caja Chica de las
instituciones gubernamentales en el articulo Ne 4 del Reglamento General de
Fondos de Caja Chica, Decreto Ejecutivo Ne 32874 del 10/11/2005,

“Articulo 4°—Naturaleza. La ejecucidén del gasto
mediante el Fondo Fijo-Caja Chica es un procedimiento
de excepcidn y por consiguiente limitado a la atencidn
de gastos menores indispensables y urgentes, segun el
criterio Jjustificado de la administracién de cada
Institucidn.”

Para atender los gastos mencionados, la DGAC cuenta con la caja central y
siete cajas auxiliares que se ubican en diferentes lugares de la Institucion, y son
administradas por custodios que la Administracion ha designado para tal fin.

El procedimiento 6P02, en el punto 2.42.5 indica que los montos de las cajas
chicas auxiliares del CETAC que actualmente se tiene en operacion, son:

“Recursos Financieros: Un fondo de caja chica por un
monto ¢2.000.000.00, incluye un fondo méximo a
mantener en efectivo de ¢1.000,000.00 y mantendrd como
minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo autorizado
con el que se cubrird aquellos pagos urgentes, menores

o iguales a un monto ¢100,000.00 para compra de bienes gig
y servicios,
LSOA
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Servicios Generales: un fondo de caja chica
por un monto de, ¢1.000.000.00 incluye un fondo
maximo a mantener en efectivo de ¢600.000.00 vy
mantendra como minimo en efectivo el 0.5% del monto
maximo autorizado con el que se cubrird aquellos pagos
urgentes, menores o iguales a un monto ¢50,000.00 para
compra de bienes y servicios.

Infraestructura Aerondautica: un fondo de caja chica
por un monto de ¢600,000.00 incluye un fondo a mantener
en efectivo de ¢300,000.00 y mantendrd como minimo en
efectivo el 0.5% del monto del monto méximo autorizado
con el que cubriridn aquellos pagos urgentes, menores
o iguales a un monto ¢50,000.00 para compra de bienes
y servicios.

Mantenimiento de Aeropuertos: un fondo de caja chica
por un monto de ¢600,000.00, dincluye un fondo a
mantener en efectivo de ¢300,000.00 y mantendra como
minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo autorizado
con el que cubriran aquellos pagos urgentes, menores
o iguales a un monto ¢50,000.00 para compra de bienes
y servicios.

Administraciones de los Aeropuertos Internacionales
Tobias Bolafios, Daniel Oduber y Limén: un fondo de
caja chica por un monto de ¢400.000,00 y mantendré
como minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo
autorizado en efectivo cada uno, incluye un fondo a
mantener en efectivo de ¢200,000.00 con el que se
cubrird aquellos pagos urgentes, menores o iguales a
¢50,000.00 para compra de bienes y servicios. En el
caso de AITBP mantendrd un fondo de efectivo de $200
con el fin de facilitar los vueltos en esta moneda.

Accidentes e Incidentes: un fondo de caja chica por
un monto de ¢600.000.00 incluye un fondo maximo
a mantener en efectivo de¢150,000.00 y mantendréa
como minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo
autorizado en efectivo con el gque se cubrird aquellos
pagos urgentes menores o iguales a un monto de
¢50.000.00 para compra de bienes y servicios. Excepto

Sotiombre, 2027 Potgina 13 do 32
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cuando ocurra un Accidente-Incidente que podran contar
con un desembolso de ¢80,000.00 maximo por
funcionario.”

En el siguiente cuadro se detallan los funcionarios responsables y los montos
aprobados de cada fondo de caja chica, al momento de realizar el estudio.

Cuadro Ne 1
Cajas Chicas de la Direccion General de Aviacién Civil

Caja Chica Encargado a la fecha de realizar Monto
este Informe
Unidad de Recursos Financieros Heidy Villalobos Alvarado ¢2.000.000,00
Unidad Aeropuerto Internacional Tobias Bolafios Palma | Karla Cascante Urefia 400.000,00
Unidad Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirés | Katherine Rojas Juéarez 400.000,00
Unidad Aeropuerto Internacional de Limén Julio Arias Quesada 400.000,00
Proceso de Mantenimiento Aeroportuario Karol Aguero Gomez 600.000,00
Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos Rocio Iturrino Monge 600.000,00
Unidad de Infraestructura Aeronautica Vexzi Gémez Villagra 600.000,00
Proceso de Recursos Materiales Andrea Granados Vargas 1.000.000,00

Fuente: Elaboracién propia con base en el Procedimiento 6P02, Gestién Financiera y datos del Proceso de Tesoreria.

1.11.- COMUNICACION DE RESULTADOS

En atencion a lo sefalado en la Norma Ne 205 (Comunicacion de resultados)
de las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, el 09 de Setiembre
del afio en curso se remitié nota (Al-271-2021) con el fin convocar a la conferencia
final con el propésito de atender, escuchar y valorar opiniones, discrepancias y
aportes que puedan surgir de los resultados finales que obtuvimos durante el
estudio. Este ejercicio se llevo a cabo el 15 de setiembre mediante reunién virtual a
través de la plataforma Microsoft Teams, con la participacién por parte de la
administracion del sefior:

Sr. Alvaro Vargas Segura, Director General

Sr. Luis Miranda Mufioz, Subdirector General

Sra. Kattia Pérez Nufiez, Jefe del Departamento Financiero Administrativo
Sr. Ronald Romero Méndez, Jefe Unidad de Recursos Financieros

Sra. Sary Alpizar Pefa, Jefe Proceso de Tesoreria.

Durante dicha reunion se presentaron observaciones al contenido del

informe, por lo que se realizé una revision y se realizaron las correcciones TQ

. AL
necesarias.
.
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Il. COMENTARIOS

2.1.- RESULTADOS DE LOS ARQUEOS DE LAS CAJAS CHICAS
REALIZADOS

Tal como se indicé la Auditoria Interna realiz6 los arqueos de caja chica,
obteniendo los siguientes resultados que se resumen en el cuadro Ne 2.

Cuadro Ne 2
Resultado de Arqueos de Cajas Chicas Enero a Mayo de 2021
Realizados por Auditoria Interna

N° Unidad o Proceso Faltante Sobrante

1- Unidad de Recursos Financieros - ¢2,19
2- Unidad Aeropuerto Internacional Tobias Bolafios Palma - 1,16
3- Unidad Accidentes e Incidentes Aéreos - 0,86
4- Unidad de Infraestructura Aeronautica - 2,00
5- Proceso de Mantenimiento Aeroportuario - 0,99
6- Proceso de Servicios Generales - 1,00

Fuente: Elaboracion propia con base en resultados de los arqueos realizados por Auditoria Interna.

De conformidad con los resultados obtenidos se estima que las diferencias
son inmateriales* para esta Auditoria, y que mediante la revisién se consider6
evaluar la exactitud del argueo monetario, los registros exactos al dia en que se
practicd, documentos de respaldos completos y conformes con la normativa, asi
como el libro de anotaciones al dia.

2.2.- INCUMPLIMIENTO EN PRESENTACION DE REINTEGRO EN
TIEMPO DE LIQUIDACIONES DE VIATICOS Y FACTURAS

De acuerdo con el trabajo realizado, se logré comprobar que una de las
encargadas de los fondos de caja chica incumple con la incorporacion de facturas
por concepto de liquidaciones que deben ser incluidas en los reintegros, que, por
normativa deben realizarse como minimo uno al mes.

A continuacion, se detallan los resultados encontrados en dos de las cajas
chicas revisadas:

A

AL

150 5001:2015
REG: 280801

* Se refiere a que la importancia relativa de esos montos no afecta las cifras mostradas en los estados LSOA
financieros de la Organizacion. e
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A. Caja chica del Proceso de Recursos Financieros

1. Cheque pendiente de realizar para su respectivo depésito y factura
pendiente de reintegro

a) Reintegro N°02-2021, que pertenece a una Liquidacién viaticos de Martin
Sanabria, por concepto de inspeccion de base de Hellgreen de Costa Rica,
ya fue depositado mediante documento Ne18485702, sin embargo, no se
habia realizado el cheque por un monto de #44.500, en el momento del
arqueo por lo que fue efectuado el dia 18-06-2021 y se envié a cambio en
esa misma fecha para incorporarlo a la caja.

b) Se reviso la factura de contado Ne53616 Liquidacion Ne10597con fecha 24-
05-2021 por concepto de reparacion de microondas de la Unidad de
Planificacion, la cual a la fecha de este arqueo se encontraba pendiente de
reintegro y fue liquidada el dia 15-06-2021, el detalle de esta es el siguiente.

Cuadro N° 3
Factura pendiente de reintegrar en arqueo efectuado el dia 18 de
Junio de 2021

NUmero Codigo Monto de
de Detalle del g la factura
Fecha Proveedor
Factura gasto
Ne Presupuesto

24-05-2021 53616 Re_paramon de Ped_ro Manuel Padilla 1.8.99 ¢'31.640
Microondas Arrieta

Monto Total €31.640
Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con documentacion contenida en el Reintegro.

B. Caja chica de la Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos

2. Liquidaciéon de gastos de viajes y facturas con antigliedad importante
no han sido tramitadas para reintegro a la fecha del arqueo

En el momento de la realizacion del arqueo se le efectta al titular del fondo
de Caja Chica, el sefior Ricardo Jose Jimenez Paniagua, ya que Rocio Iturrino
Monge (delegada del fondo en mencién) no se encontraba en la Unidad®. Una vez
gue se realizé el conteo de dinero existente en la caja y verificado el total de los
documentos respaldo que componen la misma, se determind0 que no existia
diferencia, sin embargo, los documentos pendientes de reintegrar no estaban en la

5 El efectivo contenido en fondo se encontraba bajo responsabilidad del jefe de la unidad, por lo que
se procedio a realizar el arqueo correspondiente, verificamos que no existe una delegacion de dicho
fondo comunicado a Recursos Financieros correspondiente al dia en que se efectud.
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caja, nos fueron remitidos via correo electronico ya que la funcionaria delegada de
dicho fondo los tenia en su poder mientras se encontraba en teletrabajo desde su
casa. Los documentos se detallan a continuacion:

a) Alrevisar el Reintegro N°CCH-AC-24-2021 el cual corresponde a viaticos por
concepto de trabajo en atencién de incidente A/NTI-EN Aerédromo de
Tambor del funcionario Julian Andrés Acufia Hernandez se lleg6 a determinar
que este fue liquidado el 06 de abril de 2021, sin embargo, al momento que
se realiz6 el arqueo tenia 66 dias de haberse liquidado y aun no se ha
realizado el reintegro.

b) Alrevisar el Reintegro N°CCH-AC-26-2021 el cual corresponde a viaticos por
concepto de trabajo en atencién de accidente de la aeronave ultraligero
matricula UL-TI-113 del funcionario Luis Giovanni Villalobos en la zona de
Limon se llegd a determinar que este fue liquidado el 28 de mayo de 2021,
sin embargo, al momento que se realizé el arqueo tenia 21 dias de haberse
liquidado y aun estaba pendiente de reintegrar.

c) Alrevisar el Reintegro N°CCH-AC-27-2021 el cual corresponde a viaticos por
concepto de trabajo en atencién de accidente de la aeronave ultraligero
matricula UL-TI-113 de la funcionaria Rocio Bricefio Matarrita en la zona de
Limon se llegd a determinar que este fue liquidado el 28 de mayo de 2021,
sin embargo, al momento que se realizé el arqueo tenia 21 dias de haberse
liquidado y aun estaba pendiente de reintegrar.

d) Alrevisar el Reintegro N°CCH-AC-28-2021 el cual corresponde a viaticos por
concepto de trabajo en atencion de accidente de la aeronave ultraligero
matricula UL-TI-113 del funcionario Bernal Sandoval Villalobos en la zona de
Limon se llegd a determinar que este fue liquidado el 28 de mayo de 2021,
sin embargo, al momento que se realizé el arqueo tenia 21 dias de haberse
liquidado y aun estaba pendiente de reintegrar.

e) Alrevisar el Reintegro N°CCH-AC-29-2021 el cual corresponde a viaticos por
concepto de trabajo en atencién de incidente A/NTI-EN Aer6dromo el Tanque
en la fortuna de san Carlos del funcionario Julian Andrés Julidn Andrés Acufia
Hernandez se llegé a determinar que este fue liquidado el 11 de junio de
2021, sin embargo, al momento que se realiz6 el arqueo aun estaba
pendiente de reintegrar.

De acuerdo con verificaciones sobre el trdmite de dichos reintegros, se logré
evidenciar que la encargada del fondo de caja chica de esa unidad no habia seguido
el procedimiento adecuadamente, ya que las liquidaciones no contaban con la
debida justificacion, por lo anteriormente citado dicha documentacion fue devuelta
por el proceso de Tesoreria dicha situacion demoro su aprobacion presupuestaria.
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En lo referente a estos adelantos de viaticos encontrados en la realizacion
del arqueo, el detalle es el siguiente:
Cuadro N° 4
Liquidaciones de Viaticos Pendientes de Reintegro Unidad de Accidentes
e Incidentes Aéreos
Al 18 de Junio de 2021
Fechade | Fechade Dias de
N° . .. | Recepcién | aceptacién Dias atraso segun
Liquidacion el eI Ll ClisenEelion en de Transcurridos | reglamento
Tesoreria | Tesoreria vigente
Por trabajo en
campo de Reintegro de
24 2/4/2021 | accidente Tango 8 000,00 | gastos de 6/4/2021 | 20/4/2021 18 8
India, Aerédromo viaje
de Tambor
Z{:ﬁgjgnege Reintegro de
26 27/5/2021 accidente Tango 36 500,00 g_as_tos de 28/5/2021 | 18/6/2021 21 11
. viaje
India
Ttraba.JfJ eg Reintegro de
27 27/5/2021 | dt€neion de 36 500,00 | gastos de 1/6/2021 | 18/6/2021 21 11
accidente Tango o
. viaje
India
Z{:ﬁgjgnege Reintegro de
28 27/5/2021 accidente Tango 36 500,00 \g/iaas_;os de 1/6/2021 18/6/2021 21 11
India !
Viétipos para Reintegro de
29 10/06/2021 %“b”re"er.“o de 23000,00 | gastos de 11/6/2021 | 22/6/2021 12 2
ango India los viaie
dias 9y 10 |
Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con el arqueo efectuado el dia 18-06-2021 por esta Auditoria Interna
Segun la verificacion fisica sobre el seguimiento del tramite de dicha
documentacion que se encontraba pendiente a la fecha en que se realizé el arqueo,
esta Auditoria logro observar algunos incumplimientos con estas liquidaciones, los
cuales se detallan a continuacion:
1- Liquidacion de Luis Giovanni Villalobos Garcia. Se devolvié inicialmente, porque
le faltaba la justificacion de emergencia, por la que no contaba con la respectiva
aprobacion presupuestaria, después de subsanado dicho requerimiento, se le
dio el trdmite correspondiente y se envi6 a la Unidad de Presupuesto para su
respectivo tramite en fecha 18-06-2021.
2- Liquidacién de Julidn Andrés Acufia Hernandez. Esta liquidacién se pas6 a
. A
presupuesto para tramitar desde el 20-04-2021 el monto es ¢ 12.500.00 y el
anticipo de la caja chica fue de ¢ 8.000.00. L
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3- Liquidacion: Rocio Mayela Bricefio Matarrita: Se devolvié inicialmente, porque le
faltaba la justificacion de emergencia, por la que no contaba con la respectiva
aprobacion presupuestaria, después de subsanado dicho requerimiento se le dio
el trdmite correspondiente y se envié a la Unidad de Presupuesto para su
respectivo tramite el 18-06-2021

4 Liquidacion: Bernal Sandoval Villalobos: Se devolvio a Rocio Iturrino Monge
porque le faltdé la justificacion de emergencia, por cuanto no contaba con la
respectiva aprobacion presupuestaria para el desembolso, ya que el funcionario en
mencion pertenece al Servicios Generales.

El procedimiento 6P02 “Gestidén Financiera”, en lo que
interesa, indica en el punto 2.40. Liquidaciones de
viaticos dentro del pais indica so siguiente:

Segun el 6E33, Reglamento de gastos de viaje de la CGR

Articulo 10°.-Presentacién de cuentas. E1l funcionario
que haya concluido una gira deberd presentar, dentro
de los siete dias hédbiles posteriores al regreso a su
sede de trabajo o a su incorporacidén a éste, el
formulario de 1liquidacidén del wviaje y hacer el
reintegro respectivo en los casos en gue proceda, para
que la institucidén pueda, luego de revisar y aprobar
la liquidacién:

a) Pagar al funcionario el gasto reconocido no
cubierto por la suma adelantada.

b) Pagar al funcionario 1la totalidad del gasto
reconocido, en los casos en gque éste no haya
solicitado y retirado el respectivo adelanto.

c) ¢c)Exigir al funcionario el reintegro del monto
girado de mas, cuando se le haya girado una suma
mayor a la gastada o autorizada.

La Administracidén contard con un plazo maximo de diez
dias hébiles para tramitar y resolver la liquidaciédn
presentada, término que iniciara a partir del momento
en que la liquidacién cumpla con todos los requisitos
establecidos en el articulo 9, sin perjuicio de las
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responsabilidades disciplinarias internas que ese
incumplimiento pueda acarrear.

El procedimiento 6P02 “Gestidén Financiera”, en lo que interesa, indica:
“"Reintegros de caja chica”
“Responsable de caja chica”

2.43.1.8 Realiza una solicitud de reintegro mediante
6F71, Reintegro de caja chica al menos una vez al mes.
El responsable del fondo de caja chica vela por una
adecuada rotacién del fondo a fin de que éste no se
agote. El monto Minimo estimado que deberd mantenerse
en el fondo para solicitar los reintegros serd de un
10% del total asignado, considerando el tiempo que
implica el procedimiento interno para efectuar el
mismo y traslada a Recursos Financieros.

2.43.1.9 Si se presenta Confeccionar y presentar en la
Unidad de Recursos Financieros el Proceso de trabajo
de Recursos Financieros los reintegros con diligencia
(minimo deben presentar uno al mes) en caso de haber
realizado compras de bienes o servicios o el pago de
viaticos.

Nota 1: Se aceptaran facturas de mas de un mes de
expedicién y que no se hayan incluido dentro del
reintegro del mes en que se realiza el gasto Gnicamente
una justificacidén por escrito con visto bueno del jefe
inmediato de responsable de la caja chica indicando
claramente los motivos del atraso, la cual estaréa
sujeta a aprobacidén del Jefe de PT.”

“"2.43.1.11 Recibe y verifica que el 6F71, Reintegro de
caja chica cumpla con la siguiente informacién:

*Caja a la que pertenece.

*Nombre y firma del responsable de la Caja Chica.
*La fecha del reintegro

*Monto asignado.

*E1l numero de consecutivo de reintegro.
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*Firmas del responsable de caja chica y del superior
inmediato.
*El numero y fecha de cada factura o comprobante.
*El detalle del gasto de cada factura o comprobante.
*La casa comercial proveedora.
*La partida presupuestaria.
*El monto de la factura.

*Si es

oficio del PT.

En dicho arqueo logramos verificar dos facturas que presentan una
antigledad importante en el momento de la realizacion del arqueo, el cual no habia
sido reintegrado por la Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos, por lo que ya
contaba con 55 dias de mas, descontando los diez que indica el reglamento, desde
que se presento el gasto. (Ver cuadro Ne 4) el detalle es el siguiente:

Cuadro N° 5

una liquidacién deberd indicar el nuUmero de

Facturas Pendientes de Reintegro en Unidad de Accidentes e Incidentes a

Mayo de 2021
18 de Julio de 2021

Numero de Fecha de Detalle del Gasto Monto de
Factura Factura Factura
1948 13/4/2021 Compra de desengrasante 7 500
12995 13/4/2021 Compra de bolsas de basura para jardin 9 820

Total 17 320

FUENTE: Elaboracién propia de acuerdo con documentacion recopilada en arqueo realizado el 18-06-2021.

Posteriormente a la realizacion de nuestro arqueo, logramos verificar que
dicho reintegro fue recibido por el Proceso de Tesoreria el dia 30 de Junio de 2021.

Se verificd que no se presentan oficios de delegacién de fondo cajas chicas,
cuando los mismos son cedidos a otros funcionarios, en el caso de ausencia de
alguno de los encargados, sin embargo, dicha documentacién no ha sido presentada
en su debido tiempo a la Unidad de Recursos Financieros por parte de las Unidad
de Accidentes e Incidentes Aéreos, situacion que también logramos observar en la

caja chica del Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quiroés.
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2.3.- AUSENCIA DE CAUCIONES O GARANTIAS DE TITULARES Y

SUPLENTE DE FONDO DE CAJA CHICA

1. Se incumplen con lo indicado en Instructivo 6Il11, “Cauciones o
garantias que deben rendir los encargados de recaudar, custodiar o
administrar fondos y valores publicos

De acuerdo con el Instructivo 6111, “Cauciones o garantias que deben rendir
los encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores publicos”, del
Sistema de Gestion DGAC, los encargados de manejar las cajas chicas deben
suscribir un bono de garantia mediante una Letra de Cambio o Pdliza de Fidelidad,
por los montos detallados en dicho Instructivo de acuerdo con el monto de la caja
chica.

El siguiente cuadro detalla los montos por Proceso o Unidad, que los
encargados de cajas chicas deben de asegurar en el cumplimiento de administrar
los fondos de caja chica de la DGAC:

Cuadro Ne 6
Montos de las Cauciones que Deben Rendir los Encargados
de las Cajas Chicas de la DGAC 2021

Encargado Caja Chica de: Monto de Caucion
Unidad de Recursos Financieros ¢2.000.000,00
Unidad de Infraestructura Aeronautica ¢600.000,00
Proceso de Recursos Materiales ¢1.000.000.00
Proceso de Mantenimiento Aeroportuario ¢600.000,00
Unidad de Accidentes e Incidentes ¢600.000,00
Unidad AITBP ¢400.000,00
Unidad AlL ¢400.000,00
Unidad AIDOQ ¢400.000,00

FUENTE: Instructivo 6111 del Sistema de Gestion de la DGAC.

Para la verificacion de las cauciones descritas en el cuadro anterior, se
solicito la informacion a la funcionaria Noelia Villalobos Gutiérrez, de la Unidad de
Gestion Institucional de Recursos Humanos quien es la encargada del control y
seguimiento de las cauciones. Dicha funcionaria nos remitio lo solicitado por medio
Sra. Sary Alpizar Pefia, Jefe del Proceso de Tesoreria, la carpeta que contiene las
cauciones, ya gue segun indica el Instructivo 6111, le corresponde a la Unidad de
Recursos Financieros la responsabilidad de la custodia y actualizacion de los
montos de dichas cauciones.
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Al realizar la revision fisica de las letras de cambio determinamos que la
efectuada a nombre de Heidy Villalobos Alvarado, fue efectuada en marzo de 2020
sin embargo fue firmada hasta el dia 10-09-2021 lo cual indica un retraso importante

en dicha firma.

Letras de Cambio por Cauciones de los encargados de Cajas Chicas

Cuadro N°7

Fecha diferente a la firma

Monto de la Fecha de
Unidad o Encargada de Letra de Fechade Letra Firma de
Proceso Caja Chica : de Cambio Letra de
Cambio X
Cambio
Unidad de . .
Recursos Heidy Villalobos | g5 550 000,00 | Marzo de 2020 | 10-09-2020
: . Alvarado
Financieros

Fuente: Carpeta de Letras de Cambio en custodia de la URF.

Esta Auditoria Interna obtuvo copia de las cauciones de los responsables que
administran y custodian los fondos de caja chica en la DGAC, las cuales se detallan

a continuacion:

Cuadro Ne 8

Letras de Cambio por Cauciones de los Encargados de Cajas Chicas
Resguardadas en la Unidad de Recursos Financieros

. Fecha de Condicion
Unidad o Proceso Encargad_o CEIC | MoTRaiEe L_etra Firma de Letra PR [T de Letra de
Chica de Cambio ) renovar L.C. .
de Cambio Cambio
Unidad AIL Julio Arias Quesada @400 000,00 1/5/2016 Sin Vigente
vencimiento
Unidad AIDOQ Katherine €400 000,00 |  6/12/2016 b Vigente
Rojas Juarez vencimiento
U_mdad_ de Recursos Heidy Villalobos ©2.000 000,00 | Marzo de 2020 _Sm_ Vigente
Financieros Alvarado vencimiento
Unidad Aeropuerto Karla Cascante Sin
Internacional Tobias ~ €400 000,00 20/11/2019 - Vigente
~ Urefia vencimiento
Bolafios Palma
Proceso de Manten|mlento Karol Aguiero @600 000,00 22/4/2021 $|n_ Vigente
Aeroportuario Gomez vencimiento
Unl_dad de Agmdentes e Rocio Iturrino @600 000,00 2/10/2019 Sm_ Vigente
Incidentes Aéreos Monge vencimiento
Unldaq dg Infraestructura V_ex2| Gobmez @600 000,00 29/10/2019 Sm_ Vigente
Aeronautica Villagra vencimiento
. Andrea Perez Sin .
Recursos Materiales Morales €1 000 000,00 22/4/2021 vencimiento Vigente
FUENTE: Informacién proporcionada por jefe del Proceso de Tesoreria que custodia las cauciones en la URF. L
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Como se nota en el cuadro anterior, logramos verificar fisicamente la
existencia de las letras de cambio por cauciones de los 8 encargados de cajas
chicas, las cuales no vencen mientras el funcionario o funcionaria encargados de
dicho fondo se mantenga en su puesto, tal como lo indica el Instructivo
6111.Noobstagnte lo anterior esta Auditoria logro comprobar lo siguiente:

v/ Como se muestra en el cuadro anterior, no se localiz6 la letra de cambio por
caucion correspondiente a los suplentes de caja chica de las Unidades de
Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirés y Unidad de Accidentes e
Incidentes Aéreos.

Sobre este tema indica el Acapite 2.6.5 Instructivo 6111, “Cauciones o
garantias que deben rendir los encargados de recaudar, custodiar o administrar
fondos y valores publicos”

“2.6.5 Funcionarios responsables de recaudar,
custodiar o administrar fondos vy valores publicos
interino o en propiedad: Cumple con el requisito de
rendir un bono de garantia mediante letra de cambio
6F129, Letra de cambio cauciones o garantias, indicando
nombre del funcionario, girado a la orden del Consejo
Técnico de Aviacidén Civil, por el monto en colones que
corresponda (ver Anexo 1), lugar, fecha de emisidn,
firma al reversa y con vigencia indefinida en caso de
puestos fijos en propiedad y en caso de puestos
politicos tendran vigencia a la fecha de cambio de
gobierno mads de 3 meses preventivos.”

“2.5. Plazo de las garantias: lLas garantias ofrecidas
por los funcionarios serdn vigentes mientras ocupen
sus cargos, asi como por el lapso de prescripcidén de
la responsabilidad civil y/o mientras se encuentre
pendiente un procedimiento administrativo por dafios y
perjuicios.

Como bien lo sefiala el Instructivo, corresponde a la Unidad de Recursos
Humanos el control y seguimiento de las cauciones a los encargados de las cajas
chicas, no obstante, como se destaca en el cuadro Ne2, no se esta realizando dicha
labor, como lo indica en el Instructivo en el punto 2.6.2, el cual a la letra dice:
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“2.6.2 Encargado de Recursos Humanos: Remita oficio
comunicando al funcionario designado ©para ejercer
funciones de recaudacidén, custodia o administracidn de
fondos y valores publicos, sea interino o en propiedad,
la obligacién de rendir un bono de garantia mediante
letra de cambio o pdliza de fidelidad, la cual debera
entregar debidamente firmada a la Jefe de la Unidad de
Gestidén Institucional de Recursos Humanos duien
verificard si estd correcta y trasladard a la Unidad
de Recursos Financieros la misma.”

Lo mismo sucede con la responsabilidad que al respecto tiene la Unidad de
Recursos Financieros, no solo de custodiar las cauciones, sino también de
actualizar los montos.

En sintesis, al no ejercerse los controles necesarios en materia de cauciones,
los responsables de su control, seguimiento, custodia y actualizacién contradicen lo
indicado en las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFOE), las cuales en el acapite 4.1 sefialan lo siguiente:

“4.1 Actividades de control.

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben disefiar, adoptar, evaluar vy
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 operacién y el
fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos
institucionales. Dichas actividades deben ser

dindmicas, a fin de introducirles 1las mejoras que
procedan en virtud de los requisitos que deben cumplir
para garantizar razonablemente su efectividad (..)”.
(...)

“4.5 Garantia de eficiencia vy eficacia de las
operaciones

El Jjerarca y los titulares subordinados, segln sus
competencias, deben establecer actividades de control
que orienten la ejecucidn eficiente y eficaz de la
gestidén institucional. Lo anterior, tomando en cuenta,
fundamentalmente, el bloque de legalidad, la
naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes
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a los cuales puedan verse expuestas, asi como 1los
requisitos indicados en la norma

Supervisidén constante E1 Jjerarca y los titulares
subordinados, segin sus competencias, deben ejercer
una supervisidédn constante sobre el desarrollo de 1la
gestiédn institucional y la observancia de las
regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las
acciones necesarias ©para la consecucién de los
objetivos.” (Subrayado no es del original)

Verificamos arqueos realizados a funcionarios que no cuentan con una
caucion vigente debido a que no son encargados, sin embargo, suplen a
encargadas o delegados de esos fondos por lo que deben contar con dicho
requerimiento en cumplimiento de la normativa que les rige. Estos funcionarios son
los siguientes:

Cuadro N°9
Letras de Cambio por Cauciones de los Encargados de Cajas Chicas
Pendientes de realizar

Unidad o Proceso Encargado de Caja Chica S 81 L_etra o
Cambio
Unidad AIDOQ Hernan Juéarez Pérez ¢400.000,00
Unidad AIDOQ Lilliana Calderén Carballo ¢400.000,00
Um_dad de Ac,mdentes € | Ricardo Jose Jimenez Paniagua ¢600.000,00
Incidentes Aéreos

Fuente: Carpeta de Letras de Cambio en custodia de la URF.

El encargado titular el fondo asignado a la Unidad del Aeropuerto
Internacional Daniel Oduber Quirés, es el sefior Hernan Juarez Pérez, quien delega
la caja chica a Katherine Rojas Juarez, esta funcionaria a su vez lo delega a Lilliana
Calderon Carballo, como logramos confirmar en el oficio DGAC-AIDOQ-OF-001-
2021 con fecha 05 de Enero de 2021 ,en el cual se detalla la delegacién del fondo,
debido a la incapacidad por maternidad de la funcionaria antes citada, con todo lo
anterior se logré determinar que no existen letras de cambio confeccionadas para
el titular y la suplente de dicho fondo.

De igual manera logramos determinar que el sefior Ricardo Jose Jimenez
Paniagua, es el encargado titular del fondo asignado a la Unidad de Accidentes e
Incidentes Aéreos, pero delega dicho fondo a Rocio Iturrino Monge, sin embargo,
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dicho funcionario no tiene confeccionada una letra de cambio a su nombre y no
realizan la respectiva delegacion de fondo por escrito y comunicado a la Unidad de
recursos financieros, asi como el arqueo respectivo de entrega cuando el fondo
cambia de responsable.

Adicionalmente, esta Auditoria realiz6 una revision detallada de las letras de
cambio por cauciones en cumplimiento del Instructivo 6111, en el que logramos
determinar varias situaciones

El fondo de caja chica del proceso de Servicios Generales fue reasignado a
la unidad de Recursos Materiales y comunicado mediante oficio DGAC-DF-RF-TE-
OF-362-2021 con fecha dia 06 de mayo de 2021 por lo que se debe realizar el
cambio en el instructivo y a nivel de los documentos en custodia como de detalla a
continuacion:

Cuadro N°11
Revision de Letras de Cambio por Cauciones segun Instructivo 6111

Cargo Monto |Descripcion de responsable

Responsable de caja chica Este fondo fue reasignado a
S 200,000 .
Proceso de Servicios Generales Recursos Materiales

Dicho fondo de caja chica fue asignado a Recursos Materiales como aqui se
detalla:

Cargo Monto |Descripcion de responsable 'Tgtcrga
Recursos Materiales | 1.000.000 Andrea Perez Morales 22/4/2021

Segun el instructivo la siguiente letra de cambio debe ser confeccionada por
un monto de ¢ 500.000

Descripcién del Fecha

Cargo Monto Responsable letra

Responsable de Abastecimiento | 200,000 | Rosemary Aguilar Rojas 8/9/2015
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Como indica dicho instructivo los Asistentes Administrativos del Aeropuerto
Internacional Tobias Bolafios Palma, no cuentan con una letra de cambio por
caucion firmada, los mismos son los siguientes:

Cargo Descripcion de responsable
Asistentes Administrativos del Aeropuerto
Internacional Tobias Bolafios Palma. Luis Diego Rojas Escalante

Osvaldo Calderén Chavez

Jose Eloy Hidalgo Mora

Eloisa Delgado Alpizar

Por otra parte, se incumple con la confeccion de las siguientes letras de
cambio para el Proceso de Mantenimiento y la jefatura de proveeduria por el monto
indicado segun el instructivo.

Cargo Monto Descripcion de responsable

‘Ii/lefe della.Unldad de 700 000 | Jorge Mario Murillo Saborio
antenimiento,

Jefe de Proveeduria 1 000 000 | No hay letra firmada por este monto

Sobre la rendicion de dichas cauciones, es importante sefialar que el CETAC
en sesidn ordinaria 37-2021 celebrada el 19 de mayo del 2021, acorddé modificar el
proyecto de reglamento del decreto denominado “Reglamento para la rendicion
de cauciones de los funcionarios del Consejo Técnico de Aviaciéon Civil y
Direccién General de Aviacion Civil”. Ese acuerdo fue remitido al Despacho del
Ministro de Obras Publicas y Transportes con el propésito de que se promuevan
los tramites necesarios para que sea emitido como decreto ejecutivo

Sin embargo, en estos momentos este instrumento legal se encuentra en las
etapas requeridas para ser emitido como tal.
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CONCLUSIONES

Se realizaron los arqueos de los fondos, se verificé en cada uno de los
arqueos realizados el cumplimiento de la normativa que aplica para dicha
materia y la existencia de los procedimientos que regulan el uso y
administracion de los fondos de caja chica de la Institucion. (Ver
Comentario 2.1y 2.2).

Se detectd incumplimiento al Procedimiento 6P02, Gestion Financiera y
del Reglamento General del Fondo de Caja Chica (Decreto 32874-H), en
los siguientes puntos:

a) Facturas con mas de diez dias habiles de haber incurrido en el gasto
pendiente de reintegrar al respectivo fondo de caja chica. (Ver
comentario 2.2)

b) En el fondo de caja chica de la Unidad de Accidentes e Incidentes
Aéreos, observamos reintegros con mas de diez dias habiles de
haberse tramitado que no habian sido aceptados por el Proceso de
Tesoreria, ni aprobados por el Proceso de Presupuesto a la fecha del
arqueo realizado por esta Auditoria por no contar con la justificacion,
lo que contraviene la normativa vigente. (Ver comentario 2.2)

No se observé un oficio de delegacién de caja chica, asi como el
respectivo arqueo en el que se informe oportunamente al Proceso de
Tesoreria por parte de la Unidad de Accidentes e Incidentes en el cual se
indique el cambio de responsable del fondo de caja chica en caso de
ausencia de los encargados directos, ya sean estos titulares o delegados.
(Ver comentario 2.2)

Se concluye que la letra de cambio a nombre de Heidy Villalobos
Alvarado la cual fue confeccionada en marzo de 2020, se firmo hasta el
dia 10-09-2021 lo cual indica un retraso importante que generé que dicho
documento no tuviese validez en el transcurso de esos meses, lo que
incumple con lo indicado en el Instructivo 6111, “Cauciones o garantias
que deben rendir los encargados de recaudar, custodiar o administrar
fondos y valores publicos (Ver Comentario 2.3).
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5. Se determind que existe un incumplimiento con lo indicado en el
Instructivo 6111, “Cauciones o garantias que deben rendir los
encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores
publicos”, esto por cuanto, el titular y la suplente de la delegada de dicho
fondo en la Unidad del Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirés,
no cuentan con una caucién vigente firmada .De igual manera el titular
del fondo de caja chica de la Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos
no cuenta con dicha letra de cambio firmada, pero asume esta
responsabilidad en fechas determinadas. (Ver Comentario 2.3).
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V. RECOMENDACIONES

A la Direccion General de Aviacion Civil

1. Aprobar el Informe y ordenar la implementacion de las recomendaciones
incluidas en el mismo.

A la Unidad de Recursos Financieros

Realizar las gestiones necesarias para informar a los encargados de manejar
las cajas chicas, sobre el cumplimento a las siguientes recomendaciones:

2. Tomar las medidas necesarias de manera que los encargados de custodiar
y administrar los fondos de cajas chicas gestionen los reintegros
oportunamente cada mes, de forma que no se incorporen en los mismos,
facturas o cualquier otro documento, pasado el plazo maximo para realizarlo
en cumplimiento de lo establecido en el procedimiento 6P02 “Gestion
Financiera”, en el punto 2.40., liquidaciones de viaticos dentro del pais y el
6E33, Reglamento de gastos de viaje de la CGR articulo 10° (Ver
Conclusion 2).

3. Los arqueos deben ser efectuados de acuerdo como se encuentra
establecido en el cronograma anual para el periodo en curso y dichos
respaldos deben encontrarse debidamente resguardados en comprobacién
del cumplimiento de estos (Ver Conclusion 1).

4. Las unidades deben comunicar de manera oportuna y por escrito al Proceso
de Tesoreria la delegacion por fecha especifica del fondo de caja chica, asi
como la ejecucion del respectivo arqueo por parte del encargado (a) cuando
se realice un cambio de custodio. (Ver Conclusién 3).

5. Las letras de cambio deben ser verificadas detalladamente por parte del
Proceso de Tesoreria, con el fin de comprobar su validez. En este caso
especifico por falta de firma. (Ver Conclusion 4).
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A la Unidad de Recursos Humanos

6. Proceder a confeccionar las letras de cambio por cauciéon del encargado
titular del fondo de caja chica de la Unidad de Accidentes e Incidentes, asi
como del titular y la suplente del fondo de caja chica asignado en el
Aeropuerto Internacional Daniel Oduber Quirds, en cumplimiento con lo
indicado en el Instructivo 6111, “Cauciones o garantias que deben rendir los
encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores publicos.
(Ver Conclusion 5)

Setvombre, 2021 @dym 32 do 32

a2
O

g
58

i

25



