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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 Direccion
General de Aviacion Civil, 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 sefala en el articulo Ne 34:

“Auditoria del fondo. El jerarca de la Institucién

deberé

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 (..)

”
.

¢Cuales fueron los principales hallazgos?

De acuerdo a los arqueos de cajas chicas realizados y a 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:

>

vV V VYV V

Recurrentes vales de caja chica para compras de alimentos y bebidas
para las sesiones de los Directores del CETAC.

Incumplimiento en tiempo de incorporar liquidaciones de viaticos y
adelantos de caja chica en un Reintegro.

Incumplimiento en la realizacion de auto-arqueos por parte de algunos
encargados de cajas chicas.

Ausencia de Cauciones o Garantias de los Encargados de Cajas
Chicas.

Incumplimiento en Liquidacion de Vales de Caja Chica en la Unidad
de Recursos Financieros.
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¢, Qué esperamos de la Administracion?

Esperamos que la administracion aplique las recomendaciones propuestas
en este informe y le comunique a la Auditoria Interna del avance de las mismas.
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 manejar y custodiar las diferentes cajas chicas de la DGAC.
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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 en
razén de la verificacion de los controles que se deben 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, el cual sefala en el articulo Ne 34:

“Auditoria del fondo. El jerarca de la Instituciédn
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 (..)"”.

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, a partir de la normativa que le rige.

1.3.2.- Objetivos especificos

1. Verificar el cumplimiento de la normativa y procedimientos existentes
gue regulan el uso y manejo de las cajas chicas de la Institucion, por
medio de arqueos que se realizaran en cada una de las Unidades que
mantienen este fondo, con el fin de comprobar la existencia e
integridad de cada una de las cajas chicas.
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2. 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.

3. 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 el arqueo de los fondos de cajas chicas, de seis de las
ocho existentes, con que cuenta la Institucién: Unidad de Recursos Financieros,
Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos, Unidad de Infraestructura Aeronautica,
Proceso de Mantenimiento Aeroportuario, Proceso de Servicios Generales y Unidad
Aeropuerto Internacional Tobias Bolafios Palma.

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.
1.7.- NORMATIVA ADMINISTRATIVA, LEGAL Y TECNICA

a. Ley General de Control Interno, N¢ 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)2

! La Gaceta N2 28, del 10 de febrero del 2010
2 La Gaceta N 184 del 25 de setiembre del 2014, vigente a partir del 01 de enero del 2015
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e. Ley Ne 8131, Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos”

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

g. Procedimiento 6P02, Gestion 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, N 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) El1 titular subordinado, en un plazo improrrogable
de diez dias hédbiles 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,
expondrd por escrito las razones por las cuales objeta
las recomendaciones del informe y propondrd& soluciones
alternas para los hallazgos detectados.

b) Con wvista de 1lo anterior, el Jjerarca deberéa
resolver, en el plazo de veinte dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la documentacidn
remitida por el titular subordinado; ademas, debera
ordenar la implantacién de recomendaciones de la
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

Octudre, 2019 Pigina 8 de 44
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alternas propuestas. Las soluciones que el Jjerarca
ordene implantar y que sean distintas de las propuestas
por la auditoria interna, estaran sujetas, en 1o
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
tendrda un plazo de quince dias hébiles, contados a
partir de su comunicacidén, para exponerle por escrito
los motivos de su inconformidad con lo resuelto y para
indicarle que el asunto en conflicto debe remitirse a
la Contraloria General de la RepUblica, dentro de los
ocho dias hédbiles siguientes, salvo que el jerarca se
allane a las razones de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la RepuUblica dirimira el
conflicto en Wltima 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 6érgano contralor, dard lugar a la aplicacién de las
sanciones previstas en el capitulo V de la Ley Orgénica
de la Contraloria General de la Republica, N° 7428, de
7 de setiembre de 1994.

Articulo 39.-Causales de responsabilidad
administrativa. E1 jerarca 3% los titulares
subordinados incurrirén en responsabilidad

administrativa % 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 relacidédn de
servicios.
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El Jjerarca, 1los titulares subordinados y 1los
demas 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 vy evaluarlo, segun 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, cabrad responsabilidad administrativa
contra los funcionarios publicos que
injustificadamente incumplan los deberes y las
funciones que en materia de control interno les asigne
el Jerarca o el titular subordinado, incluso las
acciones para instaurar las recomendaciones emitidas
por la auditoria interna, sin perjuicio de 1las
responsabilidades que les puedan ser imputadas civil
y penalmente.

El Jjerarca, 1los titulares subordinados vy 1los
demds funcionarios publicos también incurrirdn en

responsabilidad administrativa % civil, cuando
corresponda, por obstaculizar o) retrasar el
cumplimiento de las potestades del auditor,

el subauditor y los demas 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
sus integrantes, salvo gque conste, de manera expresa,
el voto negativo.”
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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

En la realizacion de este estudio se conté con la limitante de no lograr realizar
el arqueo de caja chica a la Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos, ubicada en
el AITBP en Pavas, ya que, luego de 3 visitas realizadas, no fue posible encontrar
al encargado de manejar y custodiar la caja chica.

1.10.- GENERALIDADES DEL ESTUDIO

El articulo 4 del Reglamento General de Fondos de Caja Chica, Decreto
Ejecutivo Ne 32874, indica:

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

Para la atencidn de estos gastos mencionados, la DGAC cuenta con la caja
central y siete cajas auxiliares que se ubican en diferentes lugares de la Institucién,
y son administradas por los custodios que la administracion ha designado para tal
fin, segun se detalla a continuacion:

Octubre, 2014 Pigina 11 de 44
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Cuadro Ne 1
Cajas Chicas de la Direccion General de Aviacion Civil

Caja Chica Encar_gado alafechade Monto
realizar este Informe

Unidad de Recursos Financieros Jefry Orozco Garcia ¢2.000.000,00
Unidad Aeropuerto Internacional | Karla Cascante Urefia ¢400.000,00
Tobias Bolafios Palma
Unidad Aeropuerto Internacional Daniel | Kahaterin Rojas Juarez ¢400.000,00
Oduber Quirés
Unidad Aeropuerto Internacional de | Julio Arias Quesada ¢400.000,00
Limoén
Proceso de Mantenimiento | Vexzy Gomez Villagra ¢600.000,00
Aeroportuario
Unidad de Accidentes e Incidentes | Rocio Iturrino Monge ¢600.000,00
Aéreos
Unidad de Infraestructura Aeronautica | Gabriela Hernandez Barahona ¢600.000,00
Proceso de Servicios Generales (Grupo | Rolando Morera Araya ¢1.000.000,00
de Trabajo Recursos Materiales)

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

Cabe mencionar, que el actual Procedimiento 6P02, Gesti6bn Financiera,
oficializado en el Sistema de Gestién de la DGAC, a la fecha de realizar este
Informe, indica que el monto de la Caja Chica de la Unidad de Recursos Financieros
es de ¢1.500.000,00 y el monto de la Caja Chica del Proceso de Servicio Generales
(Grupo de Trabajo Recursos Materiales) es por ¢500.000,00, como se indica a
continuacion:

“2.42.5 Los montos de las cajas chicas auxiliares
del CETAC gque actualmente se tiene en operacidn, se
detallan a continuacién:

e Recursos Financieros: Un fondo de caja chica por un
monto ¢1,500.000.00, incluye un fondo maximo a
mantener en efectivo de ¢600,000.00 y mantendra
como minimo en efectivo ¢1,000.000 con el gque se
cubrird aquellos pagos urgentes, menores o iguales
a un monto ¢100,000.00 para compra de Dbienes vy
servicios.”

e Transportes: un fondo de caja chica por un monto de
¢500.000,00, incluye un fondo maximo a mantener en
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efectivo de ¢300,000.00 y mantendrd como minimo en
efectivo ¢1,000.00 con el que se cubrird aquellos
pagos urgentes, menores o 1iguales a un monto
¢50,000.00 para compra de bienes y servicios.

Sin embargo, al proceder a solicitar los montos actuales al Proceso de
Tesoreria, los montos pertenecientes a esas dos cajas chicas no coinciden con lo
indicado en el Procedimiento 6P02; al realizar consulta a la Jefa del Proceso de
Tesoreria, via correo electronico del 19-09-2019, indica que el monto de las cajas
vario y lo detalla como sigue:

“2.42.5. Los montos de las cajas chicas auxiliares
del CETAC que actualmente se tiene en operacidn, se
detallan a continuacién:

° Recursos Financieros: Un fondo de caja chica
por un monto «+566-666-066—¢2.000.000.00, incluye un
fondo médximo a mantener en efectivo de ¢1.000,000.00
y mantendrd como minimo en efectivo «+-066-066 el 0.5%
del monto maximo autorizado con el que se cubriré
aquellos pagos urgentes, menores o iguales a un monto
¢100,000.00 para compra de bienes y servicios.”

° Transportes: un fondo de caja chica por un monto
de €566-666+66, ¢1.000.000.00 incluye un fondo méximo
a mantener en efectivo de <3686+666-66 ¢600.000.00 vy
mantendrd como minimo en efectivo «+666-66 el 0.5%
del monto méximo autorizado con el gue se cubriré
aquellos pagos urgentes, menores o iguales a un monto
¢50,000.00 para compra de bienes y servicios.”

A este respecto, dicha solicitud de aumento del monto de ambas cajas chicas
se realiz6 mediante el oficio DGAC-DFA-RF-TE-OF-0167-2019 del 14 de febrero
2019 dirigido al CETAC, en el cual se indica:

“La caja chica perteneciente a la Unidad de Recursos
Financieros actualmente dispone de un monto de
¢1.500.000,00, sin embargo, es necesario realizarle un
incremento por falta de ligquidez dada la cantidad de
trdmites que solicita el CETAC, la Direccidén General
y demds Unidades de la Institucidén. Esto con el fin de
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brindar un servicio eficiente en estas labores que al
dia de hoy se han incrementado.”

“La caja chica perteneciente en la Unidad de
Proveeduria especificamente en el Proceso de Recursos
Materiales, dispone de un monto por ¢600.000,00, no
obstante, se ha observado que por el tipo de servicio
que brinda esta Unidad para los servicios de
transporte, se requiere de mas fluidez para el trémite
de vidticos dentro del pais; especialmente de 1los
funcionarios choferes los cuales constantemente
tramitan vidticos dentro del pais.”

En respuesta a la solicitud presentada por la Unidad de Recursos
Financieros, el CETAC, mediante oficio CETAC-AC-2019-0275 del 22 de marzo
2019, indica:

“Sobre el particular, SE ACUERDA: De conformidad con
criterio y recomendacidén contenida en el oficio DGAC-
DFA-RF-TE-OF-0167-2019, de Recursos Financieros;
autorizar la modificacidén de los montos del fondo fijo
de caja chica de la Unidad de Transportes y Unidad de
Recursos Financieros, segun se detalla ..”

Con el fin de mostrar una tendencia de resultados sobre los arqueos de las
cajas chicas de la DGAC, a continuacién, se muestra el cuadro N°2 con los
resultados de los Arqueos de Caja Chica realizados de enero a agosto 2019 por el
Proceso de Tesoreria, en cumplimiento al Plan de Arqueos de dicho Proceso para
el afo 2019:
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Cuadro N° 2
Arqueos realizados por Tesoreria
Enero a Agosto 2019

Caja Fecha de Faltante Sobrante Realizado Por: Realizado A:
Arqueo
24-01-2019 1,41 Eva Chan Barrantes Ingrid Arguello Quesada
26-02-2019 1,91 Karen Solérzano Barboza Ingrid Arguello Quesada
. 27-03-2019 0,41 Mayela Solérzano Corella Ingrid Arguello Quesada
Unidad de Recursos 26-04-2019 1,91 Jefry Orozco Garcia Ingrid Arguello Quesada
Financieros 24-05-2019 0,41 Heidy Villalobos Alvarado Jefry Orozco Garcia
20-06-2019 2,18 Eva Chan Barrantes Jefry Orozco Garcia
18-07-2019 1,58 Karen Solérzano Barboza Jefry Orozco Garcia
21-08-2019 1,84 Mayela Solérzano Corella Jefry Orozco Garcia
24-01-2019 47,78 Eva Chan Barrantes Andrea Granados Vargas
27-02-2019 3,02 Karen Solérzano Barboza Andrea Granados Vargas
. 27-03-2019 0,02 Mayela Solérzano Corella Andrea Granados Vargas
Proceso de Servicios 12-04-2019 18.643,98 Ingrid Arguello Quesada Andrea Granados Vargas
Generales 24-05-2019 0,02 Heidy Villalobos Alvarado Andrea Granados Vargas
20-06-2019 330,02 Eva Chan Barrantes Andrea Granados Vargas
24-07-2019 0,02 Karen Solérzano Barboza Andrea Granados Vargas
21-08-2019 929,02 Mayela Solérzano Corella Andrea Granados Vargas
28-01-2019 3,00 Eva Chan Barrantes Gabriela Hernandez Barahona
25-02-2019 0,02 Karen Solérzano Barboza Gabriela Hernédndez Barahona
. 27-03-2019 2,00 Mayela Solérzano Corella Gabriela Hernadndez Barahona
Unidad de 24-05-2019 2,00 Heidy Villalobos Alvarado Gabriela Hernandez Barahona
Infraestructura 21-06-2019 29,01 Eva Chan Barrantes Gabriela Hernandez Barahona
Aeronautica 22-07-2019 2,00 Karen Solérzano Barboza Gabriela Hernandez Barahona
21-08-2019 2,00 Mayela Solérzano Corella Gabriela Hernadndez Barahona
Unidad de Accidentes e 13-03-2019 3,51 Jefry Orozco Garcia Rocio Bricefio Matarrita
IncidentesIAGreos 09-04-2019 3,51 Mayela Solérzano,CoreIIa Geo’vanni Yillalobos Garcia
28-05-2019 3,51 Jefry Orozco Garcia Rocio Iturrino Monge
28-08-2019 3,51 Eva Chan Barrantes Rocio Iturrino Monge
20-02-2019 0,27 Jefry Orozco Garcia Vexzis Gomez Villagra
P 09-04-2019 2,70 Mayela Solérzano Corella Vexzis Gomez Villagra
Proceso Mar!temmlento 19-06-2019 4,07 Jefry Orozco Garcia Vexzis Gomez Villagra
Aeroportuario 28-08-2019 2,03 Eva Chan Barrantes Vexzis Gomez Villagra
12-03-2019 9,75 Mayela Solérzano Corella Kahaterin Rojas Juarez
f 28-05-2019 0,93 Jefry Orozco Garcia Kahaterin Rojas Juarez
Unidad AIDOQ 22-08-2019 4,75 Heidy Villalobos Alvarado Kahaterin Rojas Juarez
11-02-2019 0,08 Karen Solérzano Barboza Judith Benavides Gonzélez
. 09-04-2019 0,08 Mayela Solérzano Corella Karla Cascante Urefia
Unidad AITBP 19-06-2019 2,00 Jefry Orozco Garcia Karla Cascante Urefia
28-08-2019 2,08 Eva Chan Barrantes Karla Cascante Urefia
Unidad AIL 15-03-2019 3,76 Jefry Orozco Garcia Julio Arias Quesada
08-05-2019 4,08 Karen Soldrzano Barboza Julio Arias Quesada
16-08-2019 N/A N/A Mayela Solérzano Corella N/A

FUENTE: Elaboracién propia de acuerdo a documentacién suministrada por 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 22 de octubre del
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afno en curso se remitieron notas 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 28 de octubre en la sala de reuniones de la Auditoria
Interna, con la presencia, por parte de la Administracion de: Alvaro Vargas Segura,
Director General; Vilma Lopez Viquez, Jefe a.i. Departamento Financiero
Administrativo; Sary Alpizar Pefa, Jefe del Proceso de Tesoreria y Noelia Villalobos
Gutiérrez, Jefe del Proceso de Gestion Documental y Remuneraciones. La
observacion presentada se atendié en este Informe.
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2.1.- EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El Sistema de Control Interno considerado en este estudio, se mide de
acuerdo con cada uno de los resultados obtenidos en los arqueos realizados a las
diferentes Unidades y Aeropuertos Internacionales, cuyos resultados monetarios se

muestran en el siguiente cuadro:

Cuadro Ne 3

Resultado de Arqueos de Cajas Chicas Setiembre 2019
Realizados por Auditoria Interna

Caja Chica Faltante Sobrante
Unidad de Recursos Financieros - ¢2.291,27
Unidad Aeropuerto Internacional Tobias Bolafios Palma - ¢401,08
Unidad Accidentes e Incidentes Aéreos - No se realiz6®
Unidad de Infraestructura Aeronautica - ¢2,00
Proceso de Mantenimiento Aeroportuario - ¢71,29
Proceso de Servicios Generales - ¢1.004,02

Fuente: Elaboracién propia con base en resultados de los arqueos realizados.

De las actividades de control que se deben visualizar en torno a los arqueos
realizados, se mencionan los siguientes puntos:

Exactitud en el resultado monetario del arqueo.

Registros exactos y al dia.

Documentos respaldos completos y en conformidad con la normativa.
Libro de anotaciones al dia.

Auto-arqueos realizados por el encargado de caja chica.
Comunicacion por escrito a la Tesoreria Nacional sobre los controles

al manejo de cajas chicas.

e Cronograma de arqueos a realizar a las diferentes cajas chicas por
parte del Proceso de Tesoreria.

e Cumplimiento al cronograma de arqueos.

3 Luego de 3 visitas por parte de la Auditoria Interna, no se localizé al encargado de la caja chica.
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Pese a que los resultados anteriores no muestran montos de importancia
significativa; a lo largo de este informe se mencionan los aspectos que afectan el
sistema de control interno segun resultados de los arqueos de caja chica, y de
conformidad con la normativa que rige la materia.

2.2.- INCUMPLIMIENTO EN PLAZO DE INCORPORAR LIQUIDACIONES
DE VIATICOS Y ADELANTOS DE CAJA CHICA, EN UN REINTEGRO

Resultado del arqueo realizado al Proceso de Servicios Generales (Grupo
de Trabajo Recursos Materiales), se encontré que no se estd acatando el plazo
de un mes que tienen los encargados de caja chica para incorporar facturas y
demés documentos dinerarios en un Reintegro y enviarlo para su debido tramite
a la Unidad de Recursos Financieros.

A continuacion se detalla especificamente lo indicado:

Caja chica del Proceso de Servicios Generales:

Se localizaron dos reintegros pendientes, los cuales se desglosan a
continuacion:

¢ Reintegro N°08-2019, con fecha de recibido en la Unidad de Recursos
Financieros de 20 de agosto 2019, por un monto de ¢319.889,00
(trescientos diecinueve mil ochocientos ochenta y nueve con 00/100), el
cual se compone por un total de 14 facturas y 5 liquidaciones de gastos
de viaje.

¢ Reintegro N°09-2019, con fecha de recibido en la Unidad de Recursos
Financieros de 27 de agosto 2019, por un monto de ¢180.790,00 (ciento
ochenta mil setecientos noventa colones con 00/100), el cual se compone
por un total de 67 facturas.

El Reintegro N°08-2019 presenta algunos incumplimientos a la normativa
citada. Se procedi6 a revisar cada una de las facturas y documentos que amparan
dicho reintegro. A continuacion, se desglosan las facturas y liquidaciones que lo
componen:
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Cuadro N° 4

Facturas en Reintegro 08-2019
Fecha Reintegro 20-08-2019

Ndmero de Factura Fecha de Detalle del Casa Caédigo Monto de
Factura Gasto Comercial Presupuestario Factura
7169 31-07-19 Liquidacion Erick CETAC 10502 8.350,00
Serrano Jiménez
7166 31-07-19 Liquidacion José CETAC 10502 39.250,00
Sanchez Urefia
6998 01-07-19 Liquidacién Jorge CETAC 10502 8.350,00
Araya Carvajal
6994 01-07-19 Liguidacion Antonio | CETAC 10502 8.350,00
Gorgona Gutiérrez
6993 01-07-19 Liquidacion Antonio | CETAC 10502 8.350,00
Gorgona Gutiérrez
32989 19-08-19 Cambio de aceite Haroso Gonzélez 10805 27.950,00
Salazar
17 13-08-19 Reparacion de llanta | Humberto  Antonio 10805 2.825,00
Carvajal Carvajal
3879 16-08-19 Tramado y alineado | Haroso Gonzalez 10805 10.000,00
Salazar
370 16-08-19 Reparacion de llanta | Serviautos 10805 6.000,00
22160 22-07-19 Diesel / gasolina Servicentro La 20201 17.846,00
Palma
21021 23-07-19 Diesel / gasolina Bomba Osa S.A. 20201 12.008,00
65243 12-08-19 Agua Embotellada Mayoreo de Osa S.A. 20203 23.100,00
65289 13-08-19 Agua Embotellada Mayoreo de Osa S.A. 20203 3.850,00
65225 12-08-19 Agua Embotellada Mayoreo de Osa S.A. 20203 23.100,00
63466 22-07-19 Agua Embotellada Mayoreo de Osa S.A. 20203 46.200,00
469299 03-07-19 Revision Técnica Riteve SyC S.A. 10499 6.870,00
Vehicular
478742 16-07-19 Revision Técnica Riteve SyC S.A. 10499 13.745,00
Vehicular
469013 03-07-19 Revision Técnica Riteve SyC S.A. 10499 13.745,00
Vehicular
21-2019 23-07-19 Tiquetes oficiales CONAVI 10501 40.000,00
para pago peaje
Total 319.889,00

FUENTE: Elaboracién propia de acuerdo a documentacién contenida en el Reintegro.

Al proceder a solicitar al Proceso de Tesoreria los documentos que amparan
el Reintegro N°08-2019, se detectaron inconsistencias en las fechas de algunas
liquidaciones y varias facturas con respecto al tiempo maximo segun el
Procedimiento 6P02, Gestion Financiera, para ser incorporadas las mismas en un
Reintegro.
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Asi las cosas, las siguientes facturas y liquidaciones de viaticos descritas en
el cuadro N°4 de este Informe, se incorporaron a un Reintegro mas de 1 mes
después luego de ser liquidadas a la encargada de la caja chica, incumpliendo lo
estipulado en el Procedimiento:

Cuadro N° 5
Facturas en Reintegro con fechas de méas de un mes
Fecha Reintegro 20-08-2019

Numero de Factura Fecha de Detalle del Casa Cddigo Monto de
Factura o Gasto Comercial Presupuestario | Factura
Liguidacién
6998 01-07-19 Liguidacién Jorge CETAC 10502 8.350,00
Araya Carvajal
6994 01-07-19 Liquidaciéon Antonio | CETAC 10502 8.350,00
Gorgona Gutiérrez
6993 01-07-19 Liquidaciéon Antonio | CETAC 10502 8.350,00
Gorgona Gutiérrez
469299 03-07-19 Revisiéon Técnica Riteve SyC S.A. 10499 6.870,00
Vehicular
478742 16-07019 Revisiéon Técnica Riteve SyC S.A. 10499 13.745,00
Vehicular
469013 03-07-19 Revision Técnica Riteve SyC S.A. 10499 13.745,00
Vehicular

FUENTE: Elaboracién propia de acuerdo a documentacién contenida en el Reintegro.

Lo expuesto en el cuadro anterior, incumple lo expresado en el
Procedimiento 6P02, Gestion Financiera, que indica el plazo maximo que deben de
tener los documentos dinerarios de la caja chica para ser incorporados en un
Reintegro:

“Reintegros de Caja Chica

Encargados de Caja Chica

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
viadticos.

Notal: Se aceptaran facturas de mas de un mes de
expedicidén y que no se hayan incluido dentro del
reintegro del mes en que se realiza el gasto Gnicamente
una justificacidn por escrito con visto bueno del jefe
inmediato de encargado de la caja chica indicando

Octubon, 201 Pigina 20 de 4l




Consejo Técnico de Aviacién Civil

cefac - ~—
v/l Auditoria Interna
Aviacion Civil DIRECCION GENERAL DE
AVIACION CIVIL

COSTA RICA

INFORME Al-10-2019

claramente los motivos del atraso, la cual estaré
sujeta a aprobacidén del Encargado de PT.”

Al no gestionarlos vales de caja chica y las liquidaciones de gastos de viaje,
en el plazo maximo para ser incorporados en un reintegro, ocasiona atrasos para
recuperar el fondo de la caja chica, lo que puede provocar que los funcionarios que
necesiten hacer uso de la misma para giras u otras eventualidades, no puedan
hacerlo en el tiempo requerido. Podria mejorar, considerando que se incumple un
criterio establecido para la recuperacion de dineros publicos por parte de la
institucion.

2.3.- INCUMPLIMIENTO EN LA REALIZACION DE AUTOARQUEOS

De acuerdo a lo indicado en la normativa que regula el manejo de las cajas
chicas por parte de los encargados de administrarlas y custodiarlas, se debe
realizar un auto-arqueo mensual de caja chica. El siguiente cuadro muestra el
resultado de los meses en que algunas Unidades no realizaron los auto-arqueos
mensuales durante el 2019 (enero a agosto):

Cuadro N° 6
Meses que no se realizaron Auto arqueos*
Enero a Agosto 2019

Mes de Auto- Unidad o Aeropuerto de no realizacion
Arqueo de Arqueo
Febrero Unidad AITBP
Abril Unidad AITBP
Junio Proceso de Servicios Generales

FUENTE: Elaboracion propia de acuerdo a informacion suministrada por Unidades.

Como se nota en el cuadro anterior, no se presentd evidencia por parte de
los encargados de custodiar las Cajas Chicas de que se realizara el auto-arqueo
en los meses detallados, lo que incumple lo estipulado en el Procedimiento 6P02,
Gestidon Financiera, punto 2.43., que dice:

4 No se incluyen los Aeropuertos Internaciones de Liberia y Limon puesto que no se realizé visita para realizar
dichos arqueos y revisiones, ni de la Unidad de Accidentes e Incidentes Aéreos porque luego de tres visitas por
parte de funcionarios de esta Auditoria Interna, no se localiz6 al encargado de la caja chica.
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“Control Interno ejercido por el encargado de caja
chica:

2.43.2.3 Realizar mensualmente un auto arqueo
correspondiente al fondo de caja chica designado,
dejar evidencia en el expediente respectivo, en un
plazo de diez dias hédbiles y dejarlo archivado en el
expediente de documentos de la caja chica con cada uno
de los documentos de respaldo, este arqueo se realiza
con base en lo establecido en el punto arqueos al fondo
fijo de caja chica.”

(...)

2.43.3.11 Establecer un expediente en donde se describa
la referencia a este procedimiento y toda documentacidn
que se refiera al mismo, tal como:

e Oficio de delegaciédn.

e Circulares emitidas ©por el grupo de trabajo de
Recursos Financieros relacionadas con la
administracién de la caja chica.

e Auto arqueos mensuales.

Copia del resultado de los arqueos, efectuados por

los funcionarios del GTT o entes fiscalizadores,

entre otros documentos”. (el subrayado no es del original)

2.4.- INCUMPLIMIENTO EN LIQUIDACIONES DE VALES DE CAJA CHICA
EN LA UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS

Se procedié a realizar una revision detallada de los Vales de Caja Chica
segun arqueo realizado a la caja chica de la Unidad de Recursos Financieros, para
corroborar la fecha en que los mismos fueron liquidados al encargado de cada caja
chica, cuyo plazo segin normativa es de maximo 2 dias habiles después de haber
recibido el dinero del Vale.

A este respecto, los siguientes dos casos incumplen dicho requisito:
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Caja Chica Unidad Recursos Financieros:

e El| vale de caja chica N° DG-17-2019 con fecha 19-08-2019 por
¢49.861,00, sobrepasa los dos dias habiles que tiene el funcionario
solicitante para presentar la respectiva factura una vez que solicita el
vale. Dicho vale debio haber sido liquidado el 21-08-2019, pero se liquido
hasta el 26-08-2019.

e El vale de caja chica N° DG-18-2019 con fecha 04-09-2019 por
¢49.935,00, sobrepasa los dos dias habiles que tiene el funcionario
solicitante para presentar la respectiva factura una vez que solicita el
vale. Dicho vale debi6 haber sido liquidado el 06-09-2019, pero se liquidé
hasta el 12-09-2019.

Lo anterior, incumple lo expresado en el Procedimiento 6P02, Gestion
Financiera, que indica:

“Funcionario Solicitante

2.42.16.9 Realiza la adgquisicidén y ©presenta la
factura (s) que liquidan el 6F61l, Vale de caja chica,
dentro del plazo establecido (dos dias habiles). Si el
monto cancelado mediante facturas es inferior, el
funcionario solicitante devuelve de inmediato el
sobrante al encargado de la caja chica. La ligquidacién
del 6F6l, Vale de caja chica, se registra en el
“Espacio exclusivo para el encargado de la Caja Chica”,
apartado “Liquidacidén del Vale”.

2.5 AUSENCIA DE CAUCIONES O GARANTIAS DE LOS ENCARGADOS
DE CAJAS CHICAS

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

5 Tal como lo indica la Ley 8131 Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos: “Articulo 13.- Garantias.
Sin perjuicio de las previsiones que deba tomar la Administracidén, todo encargado de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores publicos deberd rendir garantia con cargo a su propio
peculio, en favor de la Hacienda Publica o la entidad respectiva, para asegurar el correcto
cumplimiento de los deberes y las obligaciones de los funcionarios. Las leyes y los reglamentos
determinardn las clases y los montos de las garantias, asi como los procedimientos aplicables
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chicas deben suscribir un Bono de garantia mediante Letra de Cambio o Pdliza de
Fidelidad, por los montos detallados en dicho Instructivo de acuerdo al monto de la
caja chica.

El Instructivo 6111, “Cauciones o garantias que deben rendir los
encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores publicos”,
indica los siguientes montos para los encargados de las cajas chicas de la DGAC:

Cuadro N° 7
Montos de las Cauciones que deben rendir los encargados de la
Cajas Chicas de la DGAC

Encargado Caja Chica de: Monto de Caucion
Unidad de Recursos Financieros 2.000.000,00
Unidad de Infraestructura Aeronautica 600.000,00
Proceso de Servicios Generales 200.000,00
Proceso de Mantenimiento Aeroportuario 300.000,00
Unidad de Accidentes e Incidentes 300.000,00
Unidad AITBP 400.000,00
Unidad AlL 400.000,00
Unidad AIDOQ 400.000,00

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

Para la verificacion de las cauciones descritas en el cuadro anterior, se
solicitaron las mismas a la funcionaria Noelia Villalobos Gutiérrez, de la Unidad de
Recursos Humanos, la cual es la encargada del control y seguimiento de las
cauciones. Dicha funcionaria nos facilito mediante la Sra. Sary Alpizar Pefia, Jefe
del Proceso de Tesoreria, la carpeta que contiene las cauciones, ya que segun el
Instructivo 6111, le corresponde a la Unidad de Recursos Financieros la
responsabilidad de la custodia y actualizacion de los montos de dichas cauciones.

A partir de la revision efectuada por esta Unidad de Auditoria Interna, a la
carpeta de cauciones, facilitada por la encargada de su control y seguimiento, la
funcionaria Noelia Villalobos Gutiérrez, de la Unidad de Recursos Humanos, solo
fue posible localizar 3 de las 8 cauciones correspondientes a los funcionarios que
manejan y custodian las cajas chicas de la DGAC en la actualidad. En el siguiente
cuadro se detalla el resultado de las cauciones encontradas:

a este particular, tomando en consideracién 1los niveles de responsabilidad, el monto
administrado y el salario del funcionario.”
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Cuadro N° 8
Letras de Cambio por Cauciones de los encargados de Cajas Chicas
Resguardadas en la Unidad de Recursos Financieros

Unidad o Encargado de Monto de Fecha de Firma Plazo para Condicion
Proceso Caja Chica Letrade de Letrade renovar L.C. de Letrade
Cambio Cambio Cambio
Unidad AIL Julio ANas | ¢400.000,00 01-05-2016 3 afios Para renovar
Quesada
Unidad AIDOQ JKj‘Qrztze”” ROjas | $400.000,00 06-12-2016 3 afios Vigente
Unidad de | Gabriela
Infraestructura Hernandez ¢600.000,00 11-01-2016 3 afos Para renovar
A. Barahona

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

Como se nota en el cuadro anterior, solamente fue posible localizar 3 letras
de cambio por cauciones de los 8 encargados de cajas chicas que existen en la
actualidad, y dos de dichas letras han pasado el tiempo para ser renovadas.

La situacion encontrada evidentemente muestra la falta de control por parte
de la Unidad de Recursos Humanos, siendo la responsable de realizar dicha
funcién, tal como lo indica el Instructivo 6111 en su punto 2.4.

Lo mismo sucede con la responsabilidad que tiene la Unidad de Recursos
Financieros, no solo de custodiar las cauciones, sino también de actualizar los
montos, segun lo indica el instructivo 6111 en su punto 2.4.

Ademés de lo anterior, es importante destacar que el Anexo N°1 del
Instructivo 6111, se encuentra desactualizado, ya que varios de los montos de las
cajas chicas detallados en dicho Anexo, no corresponde a los montos actuales. En
el siguiente cuadro se detalla este punto:
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Diferencias entre montos actuales de Cajas Chicas y Montos de
Cauciones segun Instructivo 6111

Caja Chica Monto de Caja Chica Monto de Caucién Monto de
Actual segun Instructivo 6111 Diferencia

Unidad de Recursos 2.000.000,00 1.500.000,00 500.000,00
Financieros
Unidad de Infraestructura 600.000,00 600.000,00 0,00
Aeronautica
Unidad de Accidentes e 600.000,00 300.000,00 300.000,00
Incidentes Aéreos
Unidad AITBP 400.000,00 400.000,00 0,00
Unidad AIDOQ 400.000,00 400.000,00 0,00
Unidad AIL 400.000,00 400.000,00 0,00
Proceso de Mantenimiento 600.000,00 300.000,00 300.000,00
Aeroportuario
Proceso de Servicios 1.000.000,00 200.000,00 800.000,00
Generales®

FUENTE: Procedimiento 6P02, Gestion Financiera e Instructivo 6111.

Como se nota con claridad en el cuadro anterior, un total de 4 de las 8 cajas
chicas existentes en la actualidad en la DGAC, presentan diferencias significativas
en los montos con respecto a las cauciones descritas en el Instructivo 6111.

Lo anterior, incumple lo expresado en el Instructivo 6111, “Cauciones o
garantias que deben rendir los encargados de recaudar, custodiar o
administrar fondos y valores publicos”:

“2.5. Plazo de las garantias: Deben ser renovadas cada

tres afnos.

Unidad de Financiero.”

(...)

“"2.6.2 Encargado de Recursos Humanos:
al funcionario
funciones de recaudacién,

comunicando

designado
custodia o administracidn de

Segtn tabla de montos actualizada por la

Remita oficio
para

ejercer

fondos y valores publicos, sea interino o en propiedad,
la obligacidén de rendir un bono de garantia mediante

letra de cambio o pdliza de fidelidad,
debidamente

entregar

firmada al

8 En el respectivo Instructivo se indica con el nombre de “Recursos Materiales”.

la cual deberé
encargado

de Caja
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Central de la DGAC para su custodia y remitir una
fotocopia a la Unidad de Recursos Humanos.

2.6.3 Funcionarios encargados de recaudar, custodiar
o administrar fondos y 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 I), lugar, fecha de emisién,
firma al reversa y con vigencia indefinida en caso de
puestos fijos en propiedad y en caso de puestos
politicos tendrédn vigencia a la fecha de cambio de
gobierno mas de 3 meses preventivos. La letra de
cambio deberd ser entregada al encargado de Caja
Central de la DGAC y remitir fotocopia a la Unidad de
Recursos Humanos.”

A continuacién, se detallan los montos por cauciones, descritos en el
Instructivo 6111, el cual desde su oficializacion el 05-12-2016 no presenta
modificaciones:

“3. La DGAC ha establecido la suscripcién de una Bono
de garantia mediante Letra de Cambio por un monto de
200,000 para los funcionarios que ejecutan labores
como:

o Encargado de caja chica Recursos Materiales

Por un monto de ¢#300,000 para los siguientes
funcionarios:

o0 Encargado de caja chica de Mantenimiento,

o0 Encargado de caja chica de Accidentes e Incidentes.

Por un monto de ¢#400,000 para los siguientes
funcionarios:

o Encargado caja chica del Aeropuerto Internacional de
Limdén
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o Encargado caja chica del Aeropuerto Internacional
Daniel Oduber Quirés,

o Encargado caja chica del Aeropuerto Internacional
Tobias Bolafios Palma.

(...)

Por un monto de 600,000 para los siguientes
funcionarios:

o Encargado de caja chica de Infraestructura.

(...)

Por un monto de ¢1,500,000 a los siguientes
funcionarios:

o Encargado de caja chica Oficinas Centrales.”

En sintesis, al no ejercerse los controles necesarios en materia de cauciones,
los responsables de su control, seguimiento, custodia y actualizacion, contradicen
lo indicado en las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFOE), las cudles 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 operacioén % el
fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos
institucionales. Dichas actividades deben ser

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

(...)

“4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las
operaciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben establecer actividades de control
que orienten la ejecucidén 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.

Supervisién constante E1 jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben ejercer
una supervisidén constante sobre el desarrollo de la
gestidén institucional y la observancia de 1las
regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las
acciones necesarias para la consecucién de los
objetivos.” (Subrayado no es del original)

Cabe destacar que el Ministerio de Obras Publicas y Transportes,
confecciono el “Reglamento para la rendicion de cauciones de los funcionarios
del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, al tenor de los dispuesto en
el Articulo de la Ley N°8131 “Ley de Administracion Financiera y Presupuestos
Publicos’”, el cual tiene como objeto regular lo dispuesto en el numeral 13 de la
Ley 8131, en el sentido de que todo funcionario del MOPT encargado de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores publicos, debera rendir garantia o caucion
con cargo a su propio peculio a favor de este Ministerio, con el fin de asegurar el
correcto cumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores (as) que
reunan las caracteristicas sefialadas anteriormente.

En dicho Reglamento en el articulo N°13, se indica:

“CAPITULO IV

Disposiciones finales

Articulo 13.—-Reglamentacién para los oérganos con
desconcentracién maxima. Los brganos con
desconcentracidédn méxima adscritos a este Ministerio,
a saber el Consejo Técnico de Aviacidén Civil, el
Consejo Nacional de Vialidad, el Consejo Nacional de
Concesiones, el Consejo de Seguridad Vial, el Consejo
de Transporte Publico y el Tribunal Administrativo de
Transporte deberdn adoptar su propia reglamentaciédn,
cada uno, en el plazo no mayor a tres meses siguientes,
contados a partir de la publicacidn del presente acto
la cual, en todo caso, debera seguir los principios,
términos, contenidos y procedimientos que por este
acto se establecen, sin perjuicio de la inclusidn de
otros aspectos adicionales propios de la especificidad

7 Publicado en la Gaceta N° 218 del 23 de noviembre 2018.
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de sus respectivas competencias.” (Subrayado no es del
original)

La Ley N° 8131 “Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos”, seiala
lo siguiente:

“Articulo 1°- Ambito de aplicacién. La presente Ley
regula el régimen econémico-financiero de los dérganos
y entes administradores o custodios de los fondos
publicos. Serd aplicable a:

a) La Administracién Central, constituida por el Poder
Ejecutivo y sus dependencias.

b) Los Poderes Legislativo y Judicial, el Tribunal
Supremo de Elecciones, sus dependencias y O6rganos
auxiliares, sin perjuicio del principio de separacidn
de Poderes estatuido en la Constitucidén Politica.

c) La Administracién Descentralizada y las empresas
publicas del Estado.

d) Las universidades estatales, las municipalidades y
la Caja Costarricense de Seguro Social, Unicamente en
cuanto al cumplimiento de los principios establecidos
en el titulo IT de esta Ley, en materia de
responsabilidades y a proporcionar la informacidn
requerida por el Ministerio de Hacienda para sus
estudios. En todo lo deméds, se les exceptla de los
alcances y la aplicacién de esta Ley.”

(-..)

Articulo 13.- Garantias. Sin perjuicio de las
previsiones que deba tomar la Administracién, todo
encargado de recaudar, custodiar o administrar fondos
y valores puUblicos deberd rendir garantia con cargo a
su propio peculio, en favor de la Hacienda Publica o
la entidad respectiva, para asegurar el correcto
cumplimiento de los deberes y las obligaciones de los
funcionarios. Las leyes y los reglamentos determinaran
las clases y los montos de las garantias, asi como los
procedimientos aplicables a este particular, tomando
en consideracidén los niveles de responsabilidad, el
monto administrado y el salario del funcionario.

(...)
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Articulo 108.- Criterios de valoracién de anomalias.
Todo servidor publico respondera, administrativa vy
civilmente, por el desempefio de sus funciones, deberes
y atribuciones asignados al cargo, cuando en su
conducta medie dolo, culpa o negligencia, sin
perjuicio de las responsabilidades penales. Para tal
valoraciédn, se tomaran en cuenta, entre otros
aspectos, los siguientes:

a) El impacto negativo en el servicio publico que
brinde la entidad o en el logro de los resultados
concretos conforme a la planificacidédn institucional.
b) El rango y las funciones del servidor. Se entendera
que a mayor Jjerarquia y complejidad de las tareas,
mayor sera el deber de apreciar la legalidad vy
conveniencia de los actos que se dictan o ejecutan.

c) La cuantia de los dafios y perjuicios irrogados.

d) La existencia de canales apropiados de informacidn
gerencial y la ©posibilidad de asesorarse con
profesionales especializados.

e) La necesidad de satisfacer el interés publico en
circunstancias muy calificadas de urgencia apremiante.
f) La reincidencia del presunto responsable.

g) Si la decisidédn fue tomada en procura de un beneficio
mayor y en resguardo de los bienes de la entidad,
dentro de los riesgos propios de la operacidn y las
circunstancias imperantes en el momento de decidir.
(...)

Articulo 109.- Debido proceso. Toda responsabilidad
serd declarada de acuerdo con los procedimientos
administrativos de la Ley General de la Administracidn
Piblica y deméds aplicables a la entidad competente,
asegurando a las partes, en todo caso, las garantias
constitucionales relativas al debido proceso y la
defensa previa, real y efectiva, y sin perjuicio de
las medidas preventivas procedentes.

Articulo 110.- Hechos generadores de responsabilidad
administrativa. Ademéds de los previstos en otras leyes
y reglamentaciones propias de la relacidén de servicio,
seran hechos generadores de responsabilidad
administrativa, independientemente de la
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responsabilidad civil o penal a gque puedan dar lugar,
los mencionados a continuacidn:

(...)

1) El1 nombramiento de un servidor con facultades de
uso y disposiciédn de recursos publicos, que no reuna
las condiciones exigidas por el ordenamiento Jjuridico
o los manuales y las reglamentaciones internas, o darle
al servidor posesidén del cargo sin rendir previamente
la caucidén que ordena esta Ley.

(...)

Articulo 119.- Ejecucidén de la garantia. Una vez firme
en via administrativa la resolucioén para el
resarcimiento de dafios y perjuicios, la entidad
lesionada patrimonialmente podra ejecutar la garantia
que el funcionario publico haya rendido de conformidad
con esta Ley. De ser insuficiente, podrd acudirse a la
via ejecutiva simple por el saldo insoluto, segun el
articulo anterior.

Articulo 120.- Plazo de las garantias. Las garantias
que rindan los funcionarios publicos deberéan
mantenerse por el lapso de prescripcidédn de 1la
responsabilidad civil o) mientras se encuentre
pendiente un procedimiento administrativo por dafios y
perjuicios. La falta de presentacidén de la garantia
sera causal para el cese en el cargo sin
responsabilidad patronal.” (Subraya no es del original)

De los siguientes articulos de la Ley N° 8131 “Ley de Administracion
Financiera y Presupuestos Publicos”, se deduce con claridad el incumplimiento tan
evidente en que incurren los funcionarios de la de DGAC, encargados de custodiar
y resguardar los fondos de cajas chicas, ya que, como bien se detall6 en el cuadro
N° 8 de este informe, solo se localizaron 3 cauciones de los 8 funcionarios que deben
rendir las mismas por los montos de las cajas chicas.

Lo anterior, como bien menciona el articulo 120 de la Ley 8131, el alcance a
dicho incumplimiento, puede ser causal para el cese del cargo sin responsabilidad
patronal.

Y por otra parte, como lo menciona el “Reglamento para la rendicién de
cauciones de los funcionarios del Ministerio de Obras Publicas y Transportes,
al tenor de los dispuesto en el Articulo de la Ley N°8131 “Ley de Administracion
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Financiera y Presupuestos Publicos”, publicado en el diario oficial La Gaceta n°
218 del 23 de noviembre 2018, el Consejo Técnico de Aviacion Civil, debia en el
plazo de 3 meses luego de publicado dicho Reglamento, proceder a confeccionar su
propio reglamento en el tema de Cauciones, pero a la fecha de realizado dicho
estudio, no existe el mismo.

2.6 RECURRENTES PAGOS POR CAJA CHICA DE ALIMENTACION
PARA LAS SESIONES DE DIRECTORES DEL CETAC

Al realizar el arqueo de caja chica a la Unidad de Recursos Financieros, se
determind una cantidad importante de pagos por caja chica para la alimentacién en
las sesiones de los Directores del CETAC.

En el siguiente cuadro se muestran los pagos realizados por caja chica entre
el 21 de agosto y el 17 de setiembre 2019, para las sesiones del CETAC, los
mismos se tramitaron en la caja chica de la Unidad de Recursos Financieros:
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Cuadro N° 10
Vales de Caja Chica
Alimentos y Bebidas para las Sesiones del CETAC
Erogaciones del 21-08-19 al 17-09-19
Vales detectados en arqueo realizado por Al el 18-09-2019

Fecha Tipo de N° Descripcion Monto
Egreso Documento
17-09-19 Vale de 071-CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, alimentos y 47.732,00
Caja Chica bebidas para la atencién de los sefiores

directores del CETAC en la sesion del 17-09-
19, en virtud que se encuentra suspendida la
Orden de Compra 25476

28-08-19 Vale de 066 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para alimentos 47.750,00
Caja Chica y bebidas para la atencion de los sefiores
directores del CETAC en la sesion del 28-08-
19, en virtud que se encuentra suspendida la
Orden de Compra 25476

21-08-19 Vale de 064 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para 41.000,00
Caja Chica alimentos y bebidas para la atencion de los
sefiores directores del CETAC en la sesion
del 21-08-19, en virtud que se encuentra
suspendida la Orden de Compra 25476

27-08-19 Vale de 065 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para 45.020,00
Caja Chica alimentos y bebidas para la atencion de los
sefiores directores del CETAC en la sesion
del 27-08-19, en virtud que se encuentra
suspendida la Orden de Compra 25476

03-09-19 Vale de 067 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para 40.720,08
Caja Chica alimentos y bebidas para la atencion de los
sefiores directores del CETAC en la sesion
del 03-09-19, en virtud que se encuentra
suspendida la Orden de Compra 25476

04-09-19 Vale de 068 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para 53.300,00
Caja Chica alimentos y bebidas para la atencion de los
sefiores directores del CETAC en la sesion
del 04-09-19, en virtud que se encuentra
suspendida la Orden de Compra 25476

10-09-19 Vale de 069 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para 51.170,00
Caja Chica alimentos y bebidas para la atencion de los
sefiores directores del CETAC en la sesion
del 10-09-19, en virtud que se encuentra
suspendida la Orden de Compra 25476

12-09-19 Vale de 070 CETAC Vale a Nelson Viquez Acosta, para 51.840,00
Caja Chica alimentos y bebidas para la atencion de los
sefiores directores del CETAC en la sesion
del 12-09-19, en virtud que se encuentra
suspendida la Orden de Compra 25476

Total 378.532,08

FUENTE: Elaboracién propia de acuerdo con arqueo realizado el dia 18-09-2019.

Como complemento al cuadro anterior, se procedi6 a solicitar al Proceso de
Contabilidad de la Unidad de Recursos Financieros, los reintegros de caja chica de
los meses de junio a agosto 2019 de la caja chica de dicha Unidad, con el objetivo
de corroborar las erogaciones tramitadas por caja chica para la partida de Alimentos
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y Bebidas en ese periodo. En el siguiente cuadro se detalla el resultado de este
ejercicio:

Cuadro N° 11
Erogaciones de Alimentos y Bebidas
Pagados mediante la Caja chica de Recursos Financieros
De Junio a Agosto 2019

N° Reintegro de Fecha de Monto total de Cédigo Monto Total Porcentaje de
Caja Chica Reintegro Facturas por Presupuestario | del Reintegro Pagos de
Alimentos y Alimentos y
Bebidas Bebidas
CCHURF-009- 05-06-19 634.685,00 20203 766.609,87 83%
2019
CCHURF-010- 19-06-19 274.211,75 20203 561.711,77 49%
2019
CCHURF-011- 16-07-19 302.717,76 20203 533.599,06 57%
2019
CCHURF-012- 07-08-19 122.537,00 20203 370.116,89 33%
2019
CCHURF-013- 26-08-19 529.185,65 20203 735.488,65 72%
2019
Total 1.863.337,16 2.967.526,24 63%

FUENTE: Reintegros de Caja Chica suministrados por el Proceso de Contabilidad

Como se nota con claridad en el cuadro N°11, la mayor parte de pagos
realizados por caja chica de junio a agosto 2019 de la caja de Recursos Financieros,
corresponden a la partida de Alimentos y Bebidas.

Con respecto a los pagos por caja chica para alimentos y bebidas para las
sesiones de los Directores del CETAC, la Unidad de Recursos Financieros a
reiterado en varias ocasiones en oficios enviados a la secretaria del CETAC, sobre
la necesidad de que se realice una contratacién administrativa para este tipo de
erogaciones.

Por ejemplo, mediante oficio DGAC-DFA-RF-PRES-OF-0612-2019 del 06 de
junio 2019, enviado a la Secretaria del CETAC, se indica que se “debe realizar
las gestiones necesarias para realizar la contratacidén de un
Servicio de alimentacidén. Por lo anterior, le informamos que
tiene doce (12) dias habiles para entregar a proveeduria
decisién inicial y solicitud de compra, para la contratacidn
de este servicio. Recibido en proveeduria, este cuenta con 15
dias para tener la contratacién, por lo cual de no cumplir con
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el plazo de doce (12) dias, contaremos un mes y no se le
brindaran vales de caja chica.”

Dado lo anterior, aunque la Unidad de Recursos Financieros ha realizado las
gestiones a su alcance para que se realice una Contratacidén y asi no pagar vales
de caja chica por este rubro, a la fecha no han recibido respuesta del CETAC y
contintan gestionando dichos vales. Recientemente, el 26-08-2019 envian correo
electronico de recordatorio a la secretaria del CETAC y no se recibio respuesta. Al
consultar al Jefe de la Unidad de Recursos Financieros el por qué contintdan
pagando dichos vales si el plazo que indicaron en el oficio ya se vencio, al respecto
nos indica lo siguiente via correo electronico el 01-10-2019: “Si bien es cierto
en el oficio DGAC-DFA-RF-PRES-0F-0612-2019 se indica que
pasado el plazo respectivo y no se ha realizado la contratacidn
no se daran méas vales de caja chica, esto fue una forma de
presionar, sin embargo es muy complicado cumplir porque se
trata del CETAC , por lo que fue un error haber indicado eso
en el oficio.”

A este respecto, el Decreto 32874-H “Reglamento General del Fondo de
Cajas Chicas, indica:

Articulo 2°— .. los Fondos de Cajas Chica en las
instituciones autorizadas del Estado, de acuerdo con
el articulo 1° inciso a) de la Ley de Administracidn
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, lo
constituyen los anticipos de recursos que concede la
Tesoreria Nacional para realizar gastos menores,
atendiendo a situaciones no previsibles oportunamente
y para adquirir bienes vy servicios de caracter
indispensable y urgente ..”

(...)

Articulo 4°—Naturaleza. La ejecucidén del gasto
mediante el Fondo Fijo-Caja Chica es un procedimiento
de excepcidn y por consigquiente limitado a la atencidn
de gastos menores indispensables y urgentes, segun el
criterio Jjustificado de 1la administracién de cada
Instituciédn.

“Articulo 5°—Gastos Menores indispensables y urgentes.
Se consideraran Gastos Menores aquellos que no excedan
el monto méximo fijado por la Tesoreria Nacional y que
corresponden a la adquisicidén de bienes y servicios
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que no se encuentren en bodegas de las Proveedurias
Institucionales, ya sea porque no se ha llevado a cabo
o0 estd en proceso la correspondiente contratacidn
administrativa o porque su naturaleza impide ubicarlos
en Dbodegas. Ademas, entre los denominados Gastos
Menores se consideran los Viaticos, tanto al interior
como al exterior del pais y los Gastos de
Representacidén, lo anterior, siempre que se atiendan
las restricciones establecidas en el articulo 22 de
este Reglamento. Las Proveedurias Institucionales
deberdn organizarse y planificar adecuadamente 1las
compras de materiales y suministros que su institucién
necesite, con el fin de utilizar lo menos posible el
Fondo de Caja Chica autorizado.” (Subrayado no es del original)

Por otra parte, el 16-02-2015 Recursos Financieros emitié la circular DGAC-
URFI-TES-CIR-0191-2015, asunto: “Determinacidén de gastos por
medio de caja chica como indispensables y urgentes” la cual en
su ultimo parrafo indica:
“En el caso de los departamentos que requieran adquirir
servicios de alimentacidén y bebidas ya sea para cursos o
reuniones deberédn prever anualmente estas erogaciones vy
gestionar estas contrataciones mediante
la proveeduria institucional por el mecanismo gue esta
designe”.

En sesioén ordinaria 73-2016 celebrada por el CETAC, el 11 de octubre 2016,
el articulo vigésimo segundo indica:

“ARTICULO. 22 “La Direccién General de Aviacién Civil,
mediante oficio DGAC-DG-1654-16 de fecha 09 de
setiembre del 2016, presenta para conocimiento vy
aprobacién del Consejo Técnico de Aviacidén Civil el
oficio DGAC-URFI-TES-0F-0997-2016, de fecha 09 de
setiembre del 2016, suscrito por la sefiora Sary Alpizar
Pefia y el sefior Ronald Romero Méndez, de Recursos
Financieros, en el que remite informe referente al uso
irregular del fondo de caja chica que actualmente se
gestiona en ese Organo Director.

Sobre el particular, SE ACUERDA:
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1. Instruir a la Direccidn General para gque proceda a
realizar los trémites necesarios para contratar un
servicio de alimentacién, de conformidad con la Ley y
Reglamento de Contratacidédn Administrativa.

2. Hasta tanto se realice la contratacidén, se autoriza
continuar con el procedimiento de gastos alimenticios
por medio de caja chica.

Proceda la Direccidén General de Aviacidn Civil a darle
el tramite correspondiente.”

Luego de casi tres afios de emitido dicho acuerdo, mediante oficio DGAC-
DFA-RF-TE-OF-0497-2019 del 10 de mayo 2019, enviado a la sefiora Lilliam
Rodriguez Herrera, Jefe del Proceso de Servicios Generales; la Unidad de
Recursos Financieros, le indica:

“En atencién al CTAC-AC-2016-1246 en donde el CETAC
conocidé el oficio DGAC-URFI-TES-0OF-0997-2016 en donde
comunica el uso irregular del fondo de caja chica que
se gestiona en ese Organo Director, se acordd 1o
siguiente:

1. Instruir a la Direccidn General para que proceda a
realizar los trémites necesarios para contratar un
servicio de alimentaciédén, de conformidad con la Ley y
Reglamento de Contratacién Administrativa.

De acuerdo con la instruccidén anterior de parte del
CETAC, solicitamos nos comuniquen en qgqué estado se
encuentra el trdmite correspondiente vya que se
necesita corregir el uso irregular dgue se esta
practicando en el fondo de caja chica de 1la
Institucidén”.

En respuesta a dicho oficio, la sefora Lilliam Rodriguez Herrera, mediante
oficio DGAC-DAF-PSG-OF-200-2019 del 14 de mayo 2019, dirigido a la Unidad de
Recursos Financieros, responde lo siguiente:
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“Con relacién al oficio DGAC-DFA-RF-TE-OF-0497-2019 vy
referente al acuerdo CTAC-AC-2016-1246, de manera muy
respetuosa hago de su conocimiento lo siguiente:

1. Se me solicita informacidédn de un acuerdo cuya fecha
es del afio 2016, por lo que el ejecutor
presupuestario en ese momento del Programa CETAC no
era yo. La persona que puede evacuar con mayor
precisién su solicitud es quien lo tuvo a cargo en
esa época.

2. La ejecucidn del presupuesto del CETAC fue asignado
a esta oficina en marzo de este afio, por lo que
desconocemos como se ejecutd en 2016 ese acuerdo del
Consejo.

3. Esta oficina desconocia hasta el dia de hoy el
acuerdo y sus alcances.

4, Con el fin de que se realice esta contratacidédn la
encargada de realzar el Plan de compras de esa
oficina debe haber dispuesto en el presupuesto el
dinero suficiente.

5. Los ejecutores presupuestarios no realizan las
decisiones iniciales, estas las deben confeccionar
los departamentos interesados, en las que plasman
la necesidad, requerimientos, y demas, con el fin
de que esta oficina proceda a confeccionar las
reservas necesarias e 1iniciar asi el proceso de
contratacidén. Es en la Secretaria del CETAC donde
nace la solicitud de contratacién, asi como 1los
requerimientos técnicos.

6. A la fecha no se ha recibido en esta oficina la
decisidén inicial solicitando se confecciones la
reserva para tal servicio.”

Al respecto, la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento, disponen
el uso de la caja chica como una excepcion a los procedimientos de concurso para
las compras y se autoriza para gastos menores e indispensables, cuya ejecucion es
de caracter excepcional. En ese orden, la Sala Constitucional, en su Voto N.° 5445-
998, indicé que el término de caja chica comprende un fondo de dinero en efectivo
0 en depdsito, por cantidades relativamente pequefias, disponible para

8 Voto 5445-99 del 14 de julio de 1999, expediente 94-000757-007-CO-E. Agraviado: Municipalidad de San José.
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desembolsos menores que, generalmente, se lleva bajo el sistema de fondo fijo. Lo
anterior hace comprensible su objetivo, para atender el pago de las necesidades
urgentes que se presentan y cuyo monto no amerita seguir los procedimientos
establecidos en la Ley de la Contratacion Administrativa.

Como bien se nota en este caso de los pagos de alimentacion para las
sesiones de los Directores del CETAC, desde el afio 2016 acordd realizar un
proceso de contratacion administrativa, pero a la fecha de emitido este Informe, no
hay documentos que respalden que se estan realizando dichas gestiones.

Lo anterior ocasiona que se esta pasando por alto la normativa en materia de
cajas chicas y lo que se denomina gastos menores indispensables y urgentes, ya
gue los movimientos a los fondos de las cajas chicas de la DGAC, contienen una
cantidad importante de este tipo de erogaciones; de ahi que, en solo 3 meses del
2019 el gasto asciende a ¢1.863.337,16 para alimentos y bebidas pagados por caja
chica. Asumiendo con una proyeccion de gasto similar para un afio completo, con
la misma tendencia de aumento, daria un monto de ¢7.463.348,64 para dicha
partida por afio, tan solo de la caja chica de la Unidad de Recursos Financieros.
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II. CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados del estudio, se tiene que:

1. Se detect6 incumplimientos al Procedimiento 6P02, Gestion Financiera y
al del Reglamento General del Fondo de Caja Chica (Decreto 32874-H),
en lo referente a facturas y liquidaciones de gastos de viaje, incorporadas
en un Reintegro mas de un mes después de haberse liquidado los mismos
a la encargada de la caja chica. (Ver Comentario 2.2)

2. No se realizan los auto-arqueos todos los meses por parte de la
encargada de custodiar las cajas chicas, incumpliendo de esta forma lo
indicado en el Procedimiento 6P02, Gestion Financiera. (Ver Comentario
2.3)

3. Se detectd incumplimiento al Procedimiento 6P02, Vales de caja chica
con mas de 2 dias habiles sin ser liquidado por parte del funcionario
solicitante. (Ver Comentario 2.4)

4. Inexistencia de 5 letras de cambio por cauciones de los encargados de
las cajas chicas del Proceso de Servicios Generales, Proceso de
Mantenimiento Aeroportuario, Unidad de Recursos Financieros, Unidad
de Accidentes e Incidentes Aéreos y Unidad AITBP. (Ver Comentario
2.5)

5. Las letras de cambio pertenecientes a los encargados de las cajas chicas
de la Unidad de Infraestructura Aeronautica y la Unidad del AlL, aunque
existen las mismas, debe efectuarse su renovacion, ya que el Instructivo
6111 indica que cada 3 afios se deben renovar. (Ver Comentario 2.5)

6. Solamente la letra de cambio por caucién de la Unidad del AIDOQ se
encuentra vigente y debera renovarse hasta diciembre 2019. (Ver
Comentario 2.5)

7. Tanto la URH como la URF deben ser vigilantes al cumplimiento del
Instructivo 6111, en lo que le corresponde a cada Unidad, mas tratandose
de la custodia de fondos publicos y la proteccion que se debe tener de
dichos fondos en caso de que los encargados de las cajas chicas fueran
negligentes en sus labores y responsabilidades. (Ver Comentario 2.5)

8. Desactualizacion del Instructivo 6111 con respecto a los montos de las
cauciones de las cajas chicas que operan actualmente en la DGAC; dicho
instructivo desde su publicacion en el afio 2016 no ha sido modificado.
(Ver Cometario 2.5)

9. No se localizo la existencia de un reglamento de Cauciones para los
funcionarios de la DGAC que estén obligados a rendir las mismas. Lo
anterior en incumplimiento a lo indicado en el “Reglamento para la
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rendicion de cauciones de los funcionarios del Ministerio de Obras
Puablicas y Transportes, al tenor de los dispuesto en el Articulo de la
Ley N°8131 “Ley de Administracion Financiera y Presupuestos
Publicos”, publicado en el diario oficial La Gaceta N°218 del 23 de
noviembre 2018, que menciona en el articulo N°13, que en el plazo de 3
meses luego de publicado dicho Reglamento, proceder a confeccionar su
propio reglamento en el tema de Cauciones. (Ver Cometario 2.5)

10.Se detectdé una cantidad considerable de vales de caja chica para
compras de alimentos y bebidas para las sesiones de los Directores del
CETAC, los cuales son pagados por este medio de caja chica, aunque se
les ha indicado por parte de la Unidad de Recursos Financieros el que
deben realizar un proceso de Contratacién de Servicios de alimentacion,
el cual a la fecha no se ha realizado desde el acuerdo CETAC tomado en
sesion ordinaria 73-2016 celebrada el 11 de octubre 2016, articulo
vigésimo segundo, las gestiones acordadas y se siguen pagando dichos
vales por alimentacion, incumpliendo la normativa vigente en este tema.
(Ver Comentario 2.6)

11.Los pagos por caja chica de los meses de junio a agosto, en su mayoria
corresponden a erogaciones de la partida de Alimentos y Bebidas, de un
total de ¢2.967.526,24 de los 5 Reintegros detallados en el cuadro N°11,
un total de ¢1.863.337,16 se pagaron para ese fin, lo que representa un
63% del total de dichos reintegros. (Ver Comentario 2.6)

12.Al considerar el gasto por erogaciones de la caja chica de la Unidad de
Recursos Financieros para la partida de alimentos y bebidas de 3 meses
del 2019, el gasto ascendio a ¢1.863.337,16, de ahi que, manteniendo la
misma tendencia para un afio completo, daria un monto de ¢7.463.348,64
para dicha partida. (Ver Comentario 2.6)
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V. RECOMENDACIONES

A la Direccién General de Aviacion Civil

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

2. Realizar las gestiones necesarias para que a la brevedad posible se regulen
y controlen las compras por caja chica para alimentos y bebidas, por medio
de apegarse a la normativa vigente y proceder a gestionar la Contratacion
correspondiente de alimentacion, para las Sesiones de los Directores del
CETAC, en apego al acuerdo CETAC, sesion ordinaria 73-2016 celebrada el
11 de octubre 2016, articulo vigésimo segundo. (Ver Conclusiones 9, 10 y
11)

A la Unidad de Recursos Financieros

3. Tomar las medidas necesarias de tal forma que todos los encargados de
custodiar y manejar los fondos de cajas chicas, realicen los Reintegros en
fechas oportunas cada mes, de tal forma que no se incorporen en los
mismos, facturas o cualquier otro documento dinerario, pasado el pazo
maximo para realizarlo. (Ver Conclusién 1)

4. Comunicar y recordar a los encargados de custodiar las cajas chicas, la
importancia de velar por el cumplimiento total de la normativa que rige la
materia, con el fin de entender la importancia del auto control que debe existir
en el manejo de fondos publicos. (Ver Conclusién 2)

5. Realizar los tramites correspondientes por parte del encargado de manejar
la caja chica central ubicada en la Unidad de Recursos Financieros, con el
fin que se tenga el debido cuidado de hacer cumplir la normativa, en lo
relacionado a informar a los funcionarios que tienen que se les vence el plazo
para liquidacion de vales de caja chica. (Ver Conclusion 3)

6. Realizar las actualizaciones de las letras de cambio por cauciones de los
funcionarios que tienen las mismas con mas de 3 afios de emitidas. (Ver
Conclusion 5)

7. Que la Unidad de Recursos Financieros, proceda en coordinacion con la
Unidad de Recursos Humanos a actualizar los montos de las cauciones de
acuerdo a los montos actuales de las cajas chicas. (Ver Conclusion 7)
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8. Proceder a realizar una revision del Instructivo 6111, de tal forma que se
realicen los cambios respectivos en los montos de cauciones, los cuales para
las cajas chicas de la Unidad de Recursos Financieros, Proceso de Servicios
Generales, Unidad de Accidentes e Incidentes y Unidad de Mantenimiento
Aeroportuario, se encuentran desactualizados. (Ver Conclusion 8)

A la Unidad de Recursos Humanos

9. Proceder a dar el debido control y seguimiento a las cauciones de los
funcionarios encargados de las cajas chicas actuales. (Ver Conclusion 7)

10.Proceder a realizar las acciones pertinentes para la confeccion del
Reglamento de Cauciones de la DGAC, en apego a lo indicado en el articulo
N°13 del “Reglamento para la rendicion de cauciones de los
funcionarios del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, al tenor
de los dispuesto en el Articulo de la Ley N°8131 “Ley de Administracion
Financiera y Presupuestos Publicos”, publicado en el diario oficial La
Gaceta N°218 del 23 de noviembre 2018. (Ver Conclusion 9)

11.Proceder a confeccionar las letras de cambio por cauciones a los
funcionarios que manejan y custodian las cajas chicas de la DGAC, tal como
lo indica el Instructivo 6111. (Ver Conclusién 4)
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