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RESUMEN EJECUTIVO

La auditoria desarrollada es de caracter especial, tuvo como propaésito fundamental evaluar el sistema
de control interno en relacion con el cumplimiento de las disposiciones generales que regulan la
operacién y el control del Fondo General de Caja Chica en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
(MTSS), del Articulo N° 34, Auditoria del Fondo, Decreto Ejecutivo nimero 32874-H Reglamento
General del Fondo de Cajas Chicas. Este articulo establece que el Jerarca de la Institucion deberd
solicitar a la Auditoria de su dependencia, incluir en el programa de trabajo, como minimo la realizacion
de una auditoria anual al Fondo Fijo-Caja Chica (FFCC) autorizado, con el fin de evaluar la suficiencia
y efectividad de estos controles; ademas del respectivo informe, se debera enviar una copia a la
Tesoreria Nacional, para lo que corresponda.

La importancia de este estudio radica en la evaluacién y cumplimiento de las disposiciones generales
gue regulan la operacion y el control del Fondo General de Caja Chica en relacién con:

-La revisién de expedientes, para este punto se solicitaron y revisaron los expedientes digitales que
contienen todos los documentos y movimientos de caja chica de julio a diciembre 2021, tales como:
“solicitud de pedido de compra, acta de recepcion definitiva de bienes o servicios, cotizaciones,
facturas electrénicas y pedido de compra por caja chica entre otros”, para verificar que los mismos se
encontraran completos y al dia.

- La comprobacién de que los pagos a proveedores por fondo fijo de caja chica fueran justificados
como urgentes y necesarios e imprevisibles; los cuales requerian ser gestionados sélo por el Fondo
Fijo de Caja Chica.

-La revisién de la gestion y tramite por parte de los Programas o Subprogramas Institucionales de
anticipos de viaticos y transporte al interior o exterior del pais para los funcionarios que deben realizar
tareas atinentes a sus labores. No obstante, no se registraron movimientos de autorizacién y pagos
generados por Anticipo de Viaticos en el periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2021.

- La verificacion de que los reintegros de Caja Chica fueran registrados por la Unidad Financiera en el
Sistema al requerirse la reposiciéon de los fondos, utilizando para estos efectos el documento
denominado Boletas de Reintegro de Caja Chica, en estricta aplicacién del Reglamento General del
Fondo Cajas Chicas, Manual Institucional y directrices emanadas por los érganos rectores. La
operacion registra una Cuenta por Pagar (devengado) y se ejecuta el presupuesto por parte de la
Unidad Financiera.

-La revision y elaboracion de las conciliaciones bancarias para el Fondo Fijo de Caja Chica y su
remision detallada a la Tesoreria Nacional.

Una vez aplicados los procedimientos de andlisis documental y verificacion de la informacién solicitada

mediante la aplicacién de pruebas de auditoria, se determiné que el DF, ha cumplido en el periodo de

estudio con una correcta aplicacion de los mecanismos de control en el proceso de tramite y gestion
| ] I I
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que regula la operacién y el control del Fondo General de Caja Chica en el MTSS, determindndose en
este proceso gestiones satisfactorias durante el segundo semestre del afio 2021.

Por lo antes expuesto, se insta a la Administracion Superior y al Departamento Financiero, a mantener
la calidad y eficiencia de los controles internos, evidenciados en el proceso analizado correspondiente
al segundo semestre 2021.
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1. INTRODUCCION

1.1. Origen del Estudio

El Plan Anual de Trabajo del Departamento Auditoria MTSS para el periodo 2022, contempla la
ejecucion del estudio especial “Estudio sobre el Sistema de Control Interno en el cumplimiento de las
disposiciones generales que regulan la operacion y el control del Fondo General de Caja Chica en el
MTSS”, tomando como criterio la valoracion de riesgo y la viabilidad del estudio determinada en la
Actividad Planificacion.

1.2. Recordatorio

La Contraloria General de la Republica (en adelante CGR) recomienda se citen textualmente el
contenido de los Articulos N°37, N°38 y primer parrafo del N°39 de la Ley General de Control Interno:

“Articulo 37: Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoria esté dirigido al jerarca,
este debera ordenar al titular subordinado que corresponda, en un plazo improrrogable de treinta
dias habiles contados a partir de la fecha de recibido el informe, la implantacién de las
recomendaciones. Si discrepa de tales recomendaciones, dentro del plazo indicado debera ordenar
las soluciones alternas que motivadamente disponga; todo ello tendrd que comunicarlo
debidamente a la auditoria interna y al titular subordinado correspondiente.

Articulo 38: Planteamiento de conflictos ante la Contraloria General de la Republica. Firme la
resolucién del jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas por la auditoria interna,
esta tendrd un plazo de quince dias habiles, contados a partir de su comunicacion, 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 habiles siguientes,
salvo que el jerarca se allane a las razones de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimira el conflicto en ultima instancia, a solicitud del jerarca,
de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de treinta dias héabiles, una vez completado el
expediente que se formara al efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme
por el érgano contralor, dara lugar a la aplicacion 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. El jerarca y los titulares subordinados
incurrirdn 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 relaciéon de servicios”.
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1.3. Objetivo General

Evaluar el Sistema de Control Interno en el cumplimiento de las disposiciones generales que regulan
la operacién, y el control del Fondo General de Caja Chica en el MTSS.

1.4. Alcance

Acciones ejecutadas por la Administracion del 1 de julio al 31 de diciembre 2021.

1.5. Normas Técnicas

Las actividades ejecutadas se realizaron de conformidad con la normativa aplicable al ejercicio de la
Auditoria Interna en el Sector Publico.

1.6. Metodologia Aplicada

Este estudio se ejecutd en el marco de la Ley N°8292 “Ley General de Control Interno”, “Normas para
el ejercicio de la auditoria interna en el Sector Publico (R-DC-119-2009)”, “Normas de Control Interno
para el Sector Publico (R-C0O-9-2009)”; “Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico (R-DC-
064-2014)", Decreto Ejecutivo numero 32874-H Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas,
DIRECTRIZ DIR-TN-001- 2020 del 03 de febrero del 2020“ Lineamientos generales para la utilizacién
de la Web Banking del Ministerio de Hacienda para pagos con recursos del Fondo de Caja Chica” ,
Manual Institucional Fondo Fijo Caja Chica- Res. N° DF-001-2015 MTSS (Aprobado por TN),
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa (RLCA).

La asignacion y ejecucion del estudio se realizd digitalmente mediante el Sistema Integrado de
Auditoria-MTSS (ARGOS) y fue desarrollado en tres tipos de actividades: Planificacion, Examen y
Comunicacion de Resultados.

En la actividad de planificacion, se notifico a la Administracién por medio del correo institucional y se
realizaron reuniones virtuales, mediante los cuales se obtuvo toda la informacién requerida, y se
disefiaron las herramientas y cédulas de trabajo para aplicar las pruebas.

En la actividad de examen se solicitd informacion contenida en Cuestionarios de Control Interno
mediante el Sistema ARGOS, correos electrénicos remitidos por el correo institucional del MTSS
(CIMTSS), asi como una reunion de forma virtual por medio de video conferencia.

La dependencia del MTSS que suministré informacion fue el Departamento Financiero.

La informacion solicitada consistio principalmente en evidencia documental relacionada con los pagos
(documentos de respaldo) a proveedores y mediante el FFCC, anticipos de viaticos y transporte al
interior o exterior del pais a funcionarios (no se reporto6 trdmites de pago en el periodo de estudio); y
la elaboracion de Conciliaciones bancarias para el FFCC, entre otros.
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En el proceso de seleccion de los pagos para las pruebas, se consideré el 100% de los movimientos
(8 pagos reportados uno en julio y siete en diciembre 2021) - Caja Chica MTSS-Cuenta
Presupuestaria-colones, del 01 de julio al 31 de diciembre del 2021.

Ademas, se trabaj6é con diferentes oficios y otros documentos suministrados como evidencia en el
estudio realizado en el primer semestre 2021; asi como, el libro de diario y conciliaciones bancarias
realizadas por la DF.

Los resultados de las pruebas se registraron y analizaron en una cédula de trabajo dividida en hojas
en la misma prueba con sus respectivos registros, andlisis de resultados, cuadros y evidencia como
documentos de respaldo.

Las pruebas aplicadas se enfocaron en la deteccion de posibles debilidades y las acciones tomadas
por la Administracion para fortalecer el sistema de control interno en el cumplimiento de las
disposiciones generales que regulan la operacion y el control del FFCC en el MTSS.

En la actividad de Comunicacion de Resultados, se elabor6 el borrador de informe que es presentado
a la Administracion para su discusion.

1.7. Limitaciones

No se presentaron limitaciones importantes para la ejecucion del estudio.

1.8. Antecedentes

El Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas D.E. 32874-H, en sus articulos 2 y 5 establece
respectivamente que el Fondo Fijo-Caja Chica lo constituye los anticipos de recursos que concede la
Tesoreria Nacional para realizar gastos menores, atendiendo a situaciones no previsibles
oportunamente y para adquirir bienes y servicios de caracter indispensable y urgente, segun las
partidas, grupos y subpartidas presupuestarias autorizadas por la misma, el cual opera mediante el
esquema de fondo fijo. Asimismo, sefiala que los "Gastos Menores indispensables y urgentes" son
aguellos que no excedan el monto maximo fijado por la Tesoreria Nacional y que corresponden a la
adquisicion de bienes y servicios que no se encuentren en bodegas de las Proveedurias
Institucionales, ya sea porque no se ha llevado a cabo o estd en proceso la correspondiente
contratacion administrativa o porque su naturaleza impide ubicarlos en bodegas.
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1.9. Comunicacion de Resultados

El presente Informe se expuso a la Administracién el dia 07 del mes de octubre del 2022 a las 8:30
a.m. de manera verbal, en presentacion celebrada de forma virtual por medio de video conferencia.

Se encontraron presentes, por la Direccion General de Auditoria: Andrea Umafia Salazar, Edda
Zamora Cordero, por el Despacho del Sefior Ministro: Fabian Barquero Méndez; por la Direccion
General Administrativa y Financiera: Bernal Bolafios Castillo; Karla Brenes Arce y Gina Quirds Torres
y por el Departamento Financiero: Ana Yancy Fallas Prado, Luis Méndez Torres y Ariela Jarquin
Lanzas.
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2. ANALISIS Y RESULTADOS

2.1. Expedientes digitales

Esta Direccién General de Auditoria procedio a solicitar y revisar los expedientes digitales que
contienen todos los documentos y movimientos de caja chica de julio a diciembre 2021, tales
como: “solicitud de pedido de compra, acta de recepcion definitiva de bienes o servicios,
cotizaciones, facturas electronicas y pedido de compra por caja chica entre otros”. Lo anterior,
para verificar que los mismos se encontraran completos y al dia.

Para la revision del contenido minimo de los expedientes se elabord Cédula de Verificacion de
Compra a Proveedores, Liquidacion y Reintegro al Fondo Fijo de Caja Chica, que se adjunta
en los procedimientos de ARGOS en papeles de trabajo como evidencia de que los expedientes
estan completos

Una vez realizado el andlisis de dicha informacion, se desprende que el Departamento
Financiero cumple con la confeccion y gestion de todos los movimientos de la cuenta de caja
chica, resultando el procedimiento como satisfactorio.

2.2. Verificacion pagos proveedores por fondo fijo caja chica se justifiquen como urgentes
y hecesarios

Se procedi6 a verificar que los pagos a proveedores mediante el Fondo Fijo de Caja Chica
fueran previamente justificadas (Por el DF) como urgentes y necesarias e imprevisibles, en las
partidas que corresponden a bienes y servicios no personales, materiales y suministros y otras
autorizadas por la TN sean justificadas y con previo tramite de la Reserva de Recursos
debidamente aprobada y visada por el DF, con la Solicitud de Pedido de Compra por Fondo
Fijo de Caja Chica (Justicacion Responsable del Programa o Subprograma), y el respectivo
Pedido de Compra por Caja Chica emitido por el DF; y las compras de bienes o servicios no
personales que excedan el limite de gasto establecido, exista previa autorizacion de la TN
segun el Art. 19 Decreto N° 32874-H.

Mediante los Formularios de Solicitud de Pedido de Compra con Fondos por Caja Chica
se justificaron las compras que se realizan a proveedores mediante los fondos de caja chica 'y
efectivamente se realizan las explicaciones de las necesidades de su utilizacién. Por lo tanto,
la justificacién resulta procedente, por cuanto las mismas respetan las disposiciones
normativas, resultando los mismos como satisfactorios.
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2.3. Anticipo de viaticos y transporte al interior o exterior del pais

Se verificd si los Programas o Subprogramas Institucionales de acuerdo a planificacion previa
gestionaron ante la Unidad Financiera la creacion de anticipos de viéticos y transporte al interior
0 exterior del pais para los funcionarios que deben realizar tareas atinentes a sus labores. Asi
como el cumplimiento de la aplicacion de la normativa expuesta en el Reglamento de Gastos
de Viajes y de Transportes para Funcionarios Publicos, Reglamento sobre el visado de gastos
con cargo al Presupuesto de la Republica y el Instructivo sobre aspectos minimos a considerar
en el andlisis de los documentos de ejecucidn presupuestaria, emitidos por la Contraloria
General de la Republica, sin dejar de lado las disposiciones y lineamiento que al efecto sefialen
los 6rganos rectores de la administracion financiera.

No obstante, no se registraron movimientos de autorizacion y pagos generados por Anticipo de
Viaticos en el periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2021.

2.4. Reintegros de caja chica mediante boleta

Se Verificé que los reintegros de Caja Chica fueran registrados por la Unidad Financiera en el
Sistema al requerirse la reposicion de los fondos, utilizando para estos efectos el documento
denominado Boletas de Reintegro de Caja Chica, en estricta aplicacion del Reglamento
General del Fondo Cajas Chicas, Manual Institucional y directrices emanadas por los érganos
rectores. La operacion registra una Cuenta por Pagar (devengado) y se ejecuta el presupuesto
por parte de la Unidad Financiera.

Ademas, se verificd la aplicacion del Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica y al Instructivo sobre aspectos minimos a considerar en el analisis
de los documentos de ejecucion presupuestaria, ambos emitidos por la Contraloria General de
la Republica, asi como a la aplicacion del Reglamento de gastos de viaje y de transporte para
funcionarios publicos.

Una vez realizado el andlisis de dicha informacion, se desprende que el Departamento
Financiero cumplio con el procedimiento resultando los mismos como satisfactorios.

2.5. Conciliaciones bancarias Fondo Fijo-Caja Chica:

Se verific que el responsable del Fondo Fijo-Caja Chica, hubiera realizado las conciliaciones
bancarias para el Fondo Fijo-Caja Chica y que al efecto remitiera informacion detallada a la
Tesoreria Nacional.
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Se comprobd la elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales de la Caja Chica del MTSS,
Cuenta N° CR7607391112120005992 con el Banco de Costa Rica, las cuales coinciden con
los movimientos y saldos consignados en los Estados de Cuenta Caja Unica-Ministerio de
Hacienda-TN y el Libro de Diario, asi como, con los comprobantes y pagos de las compras
autorizadas a proveedores por el Fondo Fijo de Caja Chica. Por lo tanto, el procedimiento
resulto satisfactorio.

3. CONCLUSIONES

El Sistema de Control Interno, especificamente en lo relacionado a las pruebas realizadas en el
Cumplimiento de las Disposiciones Generales que Regulan la Operacion y el Control del Fondo
General de Caja Chica en el MTSS, es adecuado, y se insta al Departamento Financiero a continuar
fortaleciendo dicho Sistema, en procura de que los recursos publicos se administren y utilicen de la
mejor forma posible; asi como, acorde a las disposiciones legales establecidas.
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