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Licenciada:  
Susette Dixon Sierra 
Departamento de Tesorería 
Municipalidad de Limón. 
 
 
Estimada señora: 
 
ASUNTO: INFORME DE AUDITORIA SOBRE LA GESTION DE  LA TESORERIA 

MUNICIPAL AL 10 DE DICIEMBRE DEL 2019. 

 
1. Introducción 
 

1.1. Origen del Estudio  
 
Este estudio es de carácter financiero y se encuentra contemplado en el Plan 
Anual de trabajo de auditoria para el período 2019, presentado al Concejo 
Municipal y a la Contraloría General de la República. 
 

1.2. Objetivo del estudio  
 
Comprobar el eficiente manejo y control de la caja chica, y la verificación del 
cumplimiento de la normativa y reglamentación que rige para la Organización y 
funcionamiento  que administra la Tesorería Municipal. 
 

1.3. Alcance del estudio  
 
El estudio abarca, el efectivo, las liquidaciones, vales, boletas de 
estacionamiento, timbres y cheques. 
 

1.4. Responsabilidad  
 

 Oficina de Tesorería 

 Responsable del manejo de la Caja Chica.  
 

1.5. Normativa Aplicable 
 
La revisión de caja chica se efectuó de conformidad con la siguiente normativa 
legal aplicable: 
 

 Ley General de Control Interno (8292) 

 Reglamento de Tesorería 

 Código Municipal. 
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1.6. Generalidades: 
 

a) Arqueo de Caja Chica: Es la constatación de que la documentación que 
da soporte a los egresos concuerda con los montos autorizados por la 
caja chica. 
 

b) Bienes y Servicios de uso común: Son los bienes y servicios de uso 
periódico y repetitivo, utilizados en las operaciones regulares y normales 
de la Municipalidad. 
 

c) Compra Menor: Es la adquisición de bienes y servicios de menor cuantía, 
que no superen los límites preestablecidos para los valores de caja chica 
y cuya necesidad sea urgente y requiere atención inmediata. 
 

d) Encargado de caja chica: El Tesorero Municipal, quién según el artículo 
108 del Código Municipal vigente es quien debe tener a cargo la caja 
chica. 
 

e) Fondo de caja chica: Fondo que contiene recursos para la adquisición 
de bienes y servicios que son de uso común y que no hay en existencia 
en bodega municipal. Las adquisiciones son de uso exclusivo de las 
dependencias administrativas y operativas que las gestiona, utilizando 
también criterios de compra emergente y compra menor. 
 

f) Liquidación: Rendición de cuentas que efectúa el responsable del vale 
de caja chica mediante presentación de los comprobantes originales que 
sustentan las adquisiciones o servicios recibidos. 

 
g) Viáticos; Son los gastos de viaje (alimentación, transporte y hospedaje) 

en el interior del país y se pagarán por medio de este fondo siempre y 
cuando no supere el monto máximo establecido para el vale 

 
h) Vale: Adelanto de dinero dado para adquirir bienes y/o servicios, 

debidamente autorizados. 
 

1.7. Metodología Aplicada 
 
Las actividades se basaron en los siguientes procedimientos de revisión y 
verificación: 
 

a) Arqueo del efectivo de la caja chica. 
b) Revisión de Liquidaciones y vales por adelantos de dinero. 
c) Revisión de los cheques emitidos y pendientes de entrega (Cheques en 

cartera). 
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d) Conteo de los timbres tanto de venta como lo custodiado en la caja fuerte. 
e) Revisión de las cajas de boletas de estacionamiento. 

 
2. Resultados 
 

2.1. Arqueo de Fondo de Caja Chica 
 
A continuación se resume el arqueo del fondo de caja chica, ubicada en la 
tesorería municipal a cargo de la Funcionaria Shakira Mitchell Reid: 
 

2.1.1. Dinero en efectivo 
 

 
2.1.2. Vales Provisionales 

 

 
  

Detalle de Dinero Total Cantidad Totales en ¢

Monedas de ¢5.00 109 545,00

Monedas de ¢10.00 103 1.030,00

Monedas de ¢25.00 103 2.575,00

Monedas de ¢50.00 50 2.500,00

Monedas de ¢100.00 42 4.200,00

Monedas de ¢500.00 23 11.500,00

Billete de ¢1.000.00 30 30.000,00

Billete de ¢2000.00 31 62.000,00

Billete de ¢5.000.00 19 95.000,00

Billete de ¢10.000.00 51 510.000,00

Billete de ¢20.000.00 0,00

Total Efectivo    ¢ 561,00 719.350,00

vales u cheques Motivo Autorizado por: Montos en ¢

Omar Vargas Mora  (9289) Compra de repuestos Tesoreria 19.470,00

Joseph Downs Espinoza (9281) Compra de Disco para Cortar Tesoreria 3.295,00

Omar Vargas Mora  (9280) compra de acoples Tesoreria 18.705,00

Dagoberto Chaves B  (9285) Compra de gasolina Tesoreria 25.400,00

Dasaet chaves vindas (9292) Compra de desague Tesoreria 6.770,00

Martin Chaves Umaña (9291) Compra de repuestos Tesoreria 7.305,00

80.945,00
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2.1.3. Recuento de valores de Caja Chica 

 
 

Recuento de Valores de Caja Chica   

   

Total Caja ¢ ₡800.000,00  
Total Efectivo ¢ ₡719.350,00  

Vales ₡80.945,00  
Total ¢ ₡800.295,00  

Diferencia (+) o (-)  ₡295,00 Sobrante 
 

2.1.4. Observaciones 
 
En la revisión efectuada se determinaron los siguientes hallazgos: 
 

1. El resultado de la revisión de la caja chica, tuvo un sobrante de ¢295,00 
(Doscientos noventa y cinco colones con 00/100), los mismos deberán 
de ser depositados de forma inmediata según lo establece el artículo N° 
50 del Reglamento de Tesorería y debe de haber una justificación por 
parte del responsable de la caja chica del porqué el sobrante. 
 

2. Se encontraron vales por adelanto de dinero sin la firma del alcalde o del 
funcionario en quien el haya delegado tal función, como se muestra en el 
formulario para realizar dichos adelantos y según lo establece el artículo 
Nº 40, inciso b) del reglamento de tesorería,  donde indica que el vale se 
tramitara únicamente cuando se cumpla con todos y cada uno de los 
siguientes requisitos: 

 
b) Firma de autorización del gasto por parte del Alcalde Municipal o 
del funcionario en quien el haya delegado tal función, de conformidad 
con lo dispuesto en el artículo 17, inciso b del Código Municipal. 

 
2.2. Revisión de Cheques en Cartera 

 
El artículo N° 14 del Reglamento de Tesorería, establece que todos los pagos se 
efectuarán por medio de cheque, excepto los que corresponde hacer por caja 
chica, o los pagos a funcionarios por ajustes que sean por montos bajos, según 
criterio de la Tesorera Municipal. 
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A continuación se detalla el listado de cheques en cartera bajo la custodia del 
departamento de Tesorería. 
 

 

 
  

N° Cheque Nombre Monto Fecha 

408008-8 Asociación administración acueducto rural Río Blanco 29.851,48 11/12/2019

407943-5 Adagsavh S.A. 5.057.518,33 28/11/2019

407964-2 Ana Iris Jimenez 40.000,00 10/12/2019

5424-3 Caja Costarricense del Seguro Social 9.310.889,38 28/11/2019

407939-8 Caja Costarricense del Seguro Social 76.318.937,62 28/11/2019

407918-0 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 4.013.066,90 19/11/2019

407754-8 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 4.525.967,33 30/09/2019

407738-2 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 4.525.967,33 18/09/2019

407624-7 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 5.006.035,72 09/08/2019

407623-0 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 5.006.035,72 09/08/2019

407622-4 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 5.006.035,72 09/08/2019

407894-4 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 4.013.066,90 13/11/2019

407957-6 Empresa Berthier EBI de Costa Rica 19.926.686,05 04/12/2019

407944-1 Geros Electric S.A. 1.715.000,00 28/11/2019

407911-6 Hector Calderon Paniagua 880.040,00 18/11/2019

407910-1 Hector Calderon Paniagua 340.000,00 18/11/2019

407909-1 Hector Calderon Paniagua 2.940.000,00 18/11/2019

407940-6 Hi-Tec S.A. 4.846.100,00 28/11/2019

407893-8 Junta Administrativa de Registro Nacional 4.596.524,09 13/11/2019

407963-6 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.026.133,83 10/12/2019

407948-7 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.026.133,79 10/12/2019

407815-7 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 7.758.801,13 21/10/2019

407947-0 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.026.133,79 02/12/2019

Cheques en caja 

Casas Comerciales

407901-0 Ana Arias Mc Loud 99.496,24 14/11/2019

407965-9 Alexa Ramirez 280.386,84 10/12/2019

407934-6 Edwin Chinchilla Nova 7.000,00 26/11/2019

407669-0 Erick Conrado Narvaez 7.000,00 20/08/2019

407874-3 Raquel Tenorio Herrera 5.098,95 08/11/2019

Salarios 
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407967-1 Abram Reid Kenry Abraham 75.000,00 10/12/2019

407968-8 Aguilar Zuñiga Angelina Merian 75.000,00 10/12/2019

407969-4 Alvarez Rodriguez Ian Ariel 75.000,00 10/12/2019

407970-2 Bloofield Winter Jaidy 75.000,00 10/12/2019

407971-9 Brenes Dawkins Jason 75.000,00 10/12/2019

407972-5 Castillo Chacon Jose Ande 75.000,00 10/12/2019

407973-1 Centeno Quesada Melany 75.000,00 10/12/2019

407974-8 Diaz Muñoz Aleska Maria 75.000,00 10/12/2019

407975-4 Drummond Norman Jeison 75.000,00 10/12/2019

407976-0 Espinoza Rodriguez Jose 75.000,00 10/12/2019

407977-7 Evans Majone Kiani 75.000,00 10/12/2019

407978-3 Fallas Fernandez Logan 75.000,00 10/12/2019

407992-6 Fonseca Villalta Maria Jose 75.000,00 10/12/2019

407979-1 Hernandez Sanchez Jordi 75.000,00 10/12/2019

407980-8 Jimenez Morales Brandol Josue 75.000,00 10/12/2019

407981-4 Kirkeness Phillips Keishelyne 75.000,00 10/12/2019

407982-0 Marin Garcia Deykener Alonso 75.000,00 10/12/2019

407983-7 Myres Cash Geovanny 75.000,00 10/12/2019

407984-3 Obando Davis Gary 75.000,00 10/12/2019

407985-1 Peña Mora Dehirolyn 75.000,00 10/12/2019

407986-6 Rodriguez Caravaca Cristopher 75.000,00 10/12/2019

407987-2 Rojas  Porras Stiven Olien 75.000,00 10/12/2019

407988-9 Scott Norman Trishelle 75.000,00 10/12/2019

407989-5 Solano Alvarez Yanitzia 75.000,00 10/12/2019

407990-3 Soto Rodriguez Dylan 75.000,00 10/12/2019

407991-1 Torres Vivas Keidelyn 75.000,00 10/12/2019

407993-2 Allen Norman Dana 100.000,00 10/12/2019

407994-9 Avendaño Spencer Angie 100.000,00 10/12/2019

407995-5 Bonilla Ramirez Yeinieth 100.000,00 10/12/2019

407996-1 Calvo Cerdas Cristel 100.000,00 10/12/2019

407997-8 Castro Gomez Marcos Samuel 100.000,00 10/12/2019

407998-4 Daniels Blacwwod Cynthia 100.000,00 10/12/2019

407999-0 fonseca Withford Michelle 100.000,00 10/12/2019

408000-7 Moreno Moreno Samy 100.000,00 10/12/2019

408001-3 Thompson Obando Jorjanny 100.000,00 10/12/2019

408002-1 Ulloa Gutierrez Laura 100.000,00 10/12/2019

408003-6 Wilson Thomas Debby 100.000,00 10/12/2019

408004-2 Flete Guadamuz Lidia Maria 100.000,00 10/12/2019

Becas 
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Durante la revisión efectuada de los cheques en cartera se determinó lo 
siguiente: 
 

Según el artículo N° 111 del Código Municipal, establece que los cheques 
municipales emitidos, serán puestos a disposición de los administrados para que 
los retiren en un plazo de tres meses.  Vencido dicho término, la tesorería los 
anulará y el interesado deberá gestionar nuevamente la emisión. Este trámite 
podrá ser negado por la municipalidad en caso de prescripción según el plazo 
que rija para la obligación de que se trate. 

 
Se verificó la existencia de un total de 15 cheque sin entregar con más de 3 
meses de emitidos, los cuales ascienden a la suma de ¢80.749.158.00 Ver el 
siguiente detalle. 
 

 
 
  

fecha Nombre Monto Fecha 

407624-7 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 5.006.035,72 09/08/2019

407623-0 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 5.006.035,72 09/08/2019

407622-4 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 5.006.035,72 09/08/2019

407754-8 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 4.525.967,33 30/09/2019

407738-2 Concejo Nacional de Personas con discapacidad 4.525.967,33 18/09/2019

407753-1 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 7.758.801,13 30/09/2019

407742-1 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.322.946,07 18/09/2019

407631-3 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.653.322,37 09/08/2019

407632-1 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.653.322,36 09/08/2019

407630-7 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.653.322,36 09/08/2019

407629-9 Municipalidad del canton Central de Limon Comité Cantonal de DyRL 8.653.322,36 09/08/2019

40774-3 Sinac Ley de Biodiversidad 458.732,81 18/09/2019

407616-4 Sinac Ley de Biodiversidad 5.323.345,83 09/08/2019

407765-1 Sanitarios Sarapiqui S.A. 195.000,00 30/09/2019

407669-0 Erick Conrado Narvaez 7.000,00 20/08/2019

Casas Comercilaes 

Cheques en caja con mas de tres meses de su emision sin entregar 
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2.3. Revisión de Timbres en caja y puestos en venta 

 
En el estudio realizado se  encontró con el siguiente detalle de timbres. 
 

 
2.4. Revisión de Boletas de Estacionamiento  

 

 
A la fecha de la revisión, se verificó un total de 7 cajas de boletas de 
estacionamiento de ½ hora, de las cuales, 6 de ellas completas, cuentan con un 
total de 100 talonarios de 50 boletas cada una, resultando 5000 boletas por caja  
a un costo de ¢6750 por talonario y ¢675.000.00 por caja y una caja comenzada, 
la cual estaba a disposición para la venta, mantenía 11 talonarios de 50 boletas 
siendo un total de ¢74.250.00. 
 
Cabe mencionar que las cajas no se encuentran custodiadas en un lugar seguro; 
las mismas se encuentran ubicadas en un sector de tesorería de libre acceso 
para todos los funcionarios de la unidad y de los funcionarios que ingresan a 
realizar trámites. 
 
Es importante sugerir que dichas cajas deben de estar ubicadas en un lugar con 
mayores condiciones de seguridad y protección. 
 
  

# de Caja Numeracion Boletas  de 1/2 hora MONTO

161 1202450 a 1202999 74.250,00          

162 1203000 a 1207999 675.000,00       

163 1208000 a 1212999 675.000,00       

164 1213000 a 1217999 675.000,00       

165 1218000 a 1222999 675.000,00       

166 1228000 a 1232999 675.000,00       

167 1233000 a 1237999 675.000,00       

Total 4.124.250,00    

Boletas de Estacionamiento 

Cantidad nominación Total 

7800 500 3.900.000,00    

9042 1000 9.042.000,00    

5 5 25,00                   

Total 12.942.025,00  

Timbres 
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3. Conclusiones 
 
Las debilidades señaladas en este informe, indican la existencia de sistemas de 
información con deficiencias, por lo que se demostró la vulnerabilidad en los 
controles, ya que durante períodos anteriores se ha mantenido la constante. 
Estas debilidades se asocian a procesos de planeación débiles, carencia de 
políticas actualizadas y personal que no se le ha emitido las instrucciones por 
escrito. 
 
Los resultados obtenidos permiten llegar a las siguientes conclusiones: 
 

1. Se constató que las funciones asignadas a la encargada de Caja Chica, 
están enfocadas a la ejecución y operatividad del área, aunque se 
visualizó ausencia de directrices por escrito con el objetivo de fortalecer 
el sistema de control interno. 

 
2. El resultado de la revisión de la caja chica, reflejo un sobrante de 295 

colones, cuya cifra no representa un monto de importancia relativa. 
 

3. Queda evidenciado el hecho que el departamento de tesorería cuenta con 
un “Reglamento de Tesorería”, el cual se utiliza desde hace varios años 
en la Municipalidad de Limón. Sin embargo, no es oficial, no se encuentra 
publicado en la gaceta ni se ajusta a las circunstancias actuales de la 
administración de tesorería, induciendo la necesidad de su actualización 
y aprobación para la ejecución de los procedimientos efectuados en el 
departamento. 

 
4. Se determinó que la administración no ha realizado arqueos periódicos y 

sorpresivos al fondo fijo de caja chica, esto muestra incumplimiento al 
artículo N° 49 del Reglamento de Tesorería (utilizado para dicha 
revisión).; Lo que existe son revisiones realizados por la misma tesorera 
municipal cuando lo correcto es que se coordine con la administración 
para realizar dichos arqueos. 

 
4. Recomendaciones  
 
A la Alcaldía Municipal  
 

1. Elaborar, someter a la aprobación del Concejo Municipal, divulgar entre 
los funcionarios e implementar una reforma integral al Reglamento de 
Tesorería, que regule el funcionamiento del proceso de Tesorería, 
ajustándolo a las últimas prácticas en el manejo de tesorería y cuentas 
corrientes, especialmente lo correspondiente al pago por transferencia 
bancaria, con el propósito de fortalecer el control, y la utilización del 
efectivo en caja y bancos.  Para ello contará con un plazo de tres meses, 
debiendo enviar a esta Auditoría Interna el proyecto del nuevo 
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Reglamento y posteriormente el acuerdo de aprobación por parte del 
Concejo Municipal. 
 

2. Girar instrucciones a la Administración, sobre la obligatoriedad inmediata 
de realizar arqueos periódicos y sorpresivos al fondo de caja chica, por 
una dependencia que sea independiente de la Tesorería.  Además, 
recordarle a esa instancia, sobre el cumplimiento que debe existir con 
respecto al artículo 49 “Reglamento de Tesorería.   Para ello se cuenta 
con un plazo de un mes. 
 

3. Girar instrucciones a la Administración  la implementación oportuna de las 
recomendaciones contenidas en el presente informe, esto con el fin de 
atender las deficiencias presentadas, todo en aras de mejorar los 
mecanismos de control interno y subsanar las debilidades detectadas de 
conformidad con lo establecido en el artículo 37 de la Ley General de 
Control Interno.  Para ello se cuenta con un plazo de un mes. 
 

A la Tesorera Municipal  
 

4. Revisar periódicamente los cheques que mantienen en custodia para el 
pago a proveedores o salarios, para  que estos no excedan los 3 meses 
de ser emitidos sin ser entregados; y de ser así, dar cumplimiento a lo 
establecido en el artículo 26 del Reglamento de Tesorería con el debido 
proceso de anulación y reversión contable.  Para ello se cuenta con un 
plazo de tres meses. 

 
5. Ubicar las boletas de estacionamiento en un lugar donde su custodia 

cumpla con los requerimientos de seguridad y protección, con el propósito 
de tener un mayor control y evitar cualquier tipo de situación como lo son 
extravíos, robos,  entre otros percances.  Para ello se cuenta con un plazo 
de tres meses. 

 
Atentamente: 

 

 

 

Lic. Albín Vega Méndez 
Auditor Interno Municipal 
 
CC: Concejo Municipal 
 Alcaldía Municipal 
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