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10-8-2015
RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio se realizé, en cumplimiento al plan anual operativo del Area de
Auditoria Servicios Financieros de la Auditoria Interna, y permitié la evaluacién del
Estudio Integral Gerencial Hospital los Chiles Area: Adquisicién de bienes y servicios por
medio de los fondos de caja chica, U.E. 2402 del Seguro de Salud (SEM).

Como resultado de la evaluacidn se determiné:

La existencia de 15 reintegros presentados por la responsable del fondo de caja chica del
Hospital los Chiles, los cuales no se cancelaran en la Sucursal los Chiles, por falta de la
disponibilidad de recursos, para cancelar los reintegros.

En la revision efectuada se observd que se dispone de controles internos segun lo define
el Manual de Procedimientos para la Administracién, Liquidacién y Contabilizacién de los
Fondos de Caja Chica, febrero 2015, para los diferentes procedimientos que se realizan en
la gestién de compras de bienes y servicios mediante el fondo de caja chica del Hospital
los Chiles, tales como: la distribucion de funciones, en donde existe un responsable de la
administracion del fondo de caja chica, de gestionar las compras, de verificar el contenido
presupuestaria y autorizar la ejecucion del gasto, y la Administracién procede a efectuar la
autorizacion de las solicitudes compra por caja chica que emiten los servicios médicos.

Los reintegros que se realizan estan firmados y tienen los nombres completos con sus
apellidos tanto de la encargada del fondo de caja chica, como del Administrador y la
documentacién soporte, como son las solicitudes de vidticos y facturas, tienen los sellos
respectivos de contenido presupuestario y de aprobacién de la solicitud de compra por
caja chica, como lo dispone la normativa.

En rozén de lo expuesto, este dérgano de fiscalizacion institucional ha formulado la
recomendacion a la Direccidn Financiera y Sucursal los Chiles, para que realice las
acciones las cuales permitan a la Administracion responsable realizar las acciones
pertinentes para atender la recomendacidn indicadas por la Auditoria Interna.
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AREA AUDITORIA SERVICIOS FINANCIEROS

ESTUDIO INTEGRAL GERENCIAL HOSPITAL LOS CHILES AREA: ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS POR MEDIO DEL FONDO DE CAJA CHICA U.E.2402
GERENCIA FINANCIERA U.E. 1103

ORIGEN DEL ESTUDIO

El estudio se realizd en atencién al Plan Anual Operativo del Area Servicios Financieros
para el periodo 2015.

OBJETIVO GENERAL

Determinar la razonabilidad de las compras realizadas y cumplimiento de la normativa que
regula el funcionamiento de la caja chica en el Hospital los Chiles.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1 Realizar un arqueo de los fondos de la caja chica en el Hospital los Chiles, que
dispone de un monto autorizado de ¢500.000 (quinientos mil colones).

2 Verificar los procedimientos de control interno implementados en el tramite de
solicitud, aprobacién y cancelacion de los montos de las facturas por medio del
fondo de caja chica, valorando la razonabilidad del plazo entre la fecha de la
solicitud de caja chica y la factura de compra.

3 Verificar la razonabilidad de las facturas respecto a que las mismas estén timbradas,
a nombre de la CCSS, sin borrones y tachones, que no sean ilegibles, que
correspondan a la naturaleza de los gastos autorizados, de acuerdo con la normativa
aplicable.
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4 Determinar y valorar el procedimiento ejecutado por el Hospital de los Chiles, para
la recepcidén y disposicion de los bienes y servicios adquiridos por medio del fondo
de Caja Chica.

5 Verificar que las compras exentas se registren en el sistema Compras exoneradas de
Impuestos “SCEI” de conformidad con la reglamentacion de caja chica.

ALCANCE

El estudio comprende la revision de las compras de bienes y servicios que realiza el
Hospital los Chiles, con afectacion al Seguro de Salud, mediante el procedimiento de caja
chica que esta regulado en la Institucion.

Adicionalmente, se practicd un arqueo a los fondos de la caja chica de conformidad con el
monto autorizado por el Area de Tesoreria, se verifica que se incluyan las compras exentas
en el Sistema Compras Exoneradas de Impuestos, validdndose las compras efectuadas
segun las facturas, y que las mismas concuerden con el monto de los reintegros, ademas
que los reintegros se registren en el Sistema Integrado de Comprobante “SICO”.

Para la revisidon de dicha informacidn se visitd el Hospital los Chiles del 13 al 17 de abril
2015, donde se seleccionaron a juicio 14 reintegros y la documentacion soporte, solicitud
de caja chica, facturas y ordenes de viaticos, de junio 2014, diciembre 2014 y enero 2015.
La evaluacién se realizd cumpliendo con lo dispuesto en las Normas Generales de
Auditoria para el Sector Publico y las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna para
el Sector Publico, ambas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

METODOLOGIA

Para lograr los objetivos propuestos se ejecutaron los siguientes procedimientos
metodolégicos;
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-Visita al Hospital los Chiles del 13 al 17 de abril 2015, para conocer el funcionamiento
y procedimientos ejecutados, asi como documentacién soporte de las compras de
bienes y servicios mediante el fondo de caja chica.

-Revision de los arqueos de caja chica, efectivo, vales y facturas, se verifica el
cumplimiento de las facturas con la reglamentacién vigente y que los montos
reportados y demas comprobantes, se ajusten al monto total de los reintegros.
-Validacion de que las compras exentas se registren en el Sistema Compras
Exoneradas de Impuestos y se solicita el archivo con la informacion del 2015.

MARCO NORMATIVO

Ley General de Control Interno.

Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la Caja
Costarricense de Seguro Social.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), publicada
en la Gaceta 26 del 6 de febrero, 2009

Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna para el Sector Publico.

Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacidon y Contabilizacion de
los Fondos de Caja Chica, octubre 2013.

Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacion y Contabilizacion de
los Fondos de Caja Chica, febrero 2015.

Sistema Integrado de comprobantes (SICO) Manual de Usuario Version 1.6.6 del 1
de agosto 2013.

ASPECTOS NORMATIVOS A CONSIDERAR

Esta Auditoria, informa y previene al Jerarca y a los titulares subordinados, acerca de los
deberes que les corresponden, respecto a lo establecido en el articulo 6 de la Ley General
de Control Interno, asi como sobre las formalidades y los plazos que deben observarse en
razon de lo preceptuado en los numerales 36, 37 y 38 de la Ley 8292 en lo referente al
tramite de nuestras evaluaciones; al igual que sobre las posibles responsabilidades que
pueden generarse por incurrir en las causales previstas en el articulo 39 del mismo cuerpo
normativo, el cual indica en su parrafo primero:
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“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 relacion de servicios. (...)".

HALLAZGOS

1. SOBRE LOS RESULTADOS DEL ARQUEO DE CAJA CHICA Y LA SUFICIENCIA EN LA
DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS.

En la visita efectuada al Hospital los Chiles el 16 de abril 2015, se practicé el arqueo de los
fondos de la caja chica autorizados por un monto de ¢500.000,00 (quinientos mil colones)
determindndose egresos por un monto de ¢174.150,00 (ciento setenta y cuatro mil ciento
cincuenta colones) que genera un monto a verificar en el efectivo por la suma de
¢325.850,00 (trescientos veinticinco mil ochocientos cincuenta colones). El efectivo de la
caja chica fue por un monto de ¢326.250,00 (trescientos veintiséis mil doscientos
cincuenta colones), lo cual provocd un sobrante de ¢400.00 (cuatrocientos colones). En el
mismo acto se efectud el ingreso de este sobrante mediante el Comprobante de Ingreso
1124020002615 del 16 de abril 2015, por parte de Bach. Maria José Téllez Delgadillo
Encargada del Fondo de Caja Chica del Hospital los Chiles.

Es importante sefialar, que en el Hospital los Chiles se practican arqueos sorpresivos cada
mes a la encargada del fondo de caja chica, los cuales quedan documentados en la
informacién que dispone el Administrador del Hospital.

Adicionalmente, se observo la existencia de 15 reintegros presentados por la responsable
del fondo de caja chica del Hospital los Chiles, que no fue posible que se cancelaran en la
Sucursal los Chiles, por falta de la disponibilidad de recursos, los cuales eran insuficientes
para poder cancelar los reintegros.

El monto autorizado por el Area Tesoreria General para el funcionamiento de la cuenta
100-22-6 “Sucursal los Chiles es por ¢930.210,00 (novecientos treinta mil doscientos diez
colones) que se utiliza entre otros gastos, para los reintegros, que presenta el Hospital de
los Chiles, el cual dispone de una caja chica de ¢500.000,00 (quinientos mil colones) y del
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Area de Salud los Chiles, que es por un monto de ¢300.000,00 (trescientos mil colones),
ademads se utiliza para realizar los pagos de vidticos de funcionarios y de traslados de
pacientes y acompafantes.

La Sucursal sélo puede efectuar refuerzos de ¢900.000 (novecientos mil colones) diarios
para lo cual el Fondo Rotatorio de la Sucursal, emite un cheque que se cambia en el Banco
Nacional de Costa Rica, que es el Unico que funciona en los Chiles.

En el Instructivo para el Funcionamiento de Unidades de Caja en la C.C.S.S. de mayo 2012,
se regula en el Articulo 42: Refuerzos de caja:

“Refuerzos de caja son las sumas necesarias para ajustar el monto asignado por el Area de
Tesoreria General.

42-1 El administrador de la Sucursal o supervisor de cajas, unicamente en los casos en que
las unidades tengan probada necesidad de circulante; solicitard refuerzo, su monto serd de
acuerdo a lo que requiere y deberd ser emitido mediante una trasferencia o cheque por el
Area de Tesoreria de oficinas centrales de la CCSS o por el Fondo Rotatorio de Operaciones
en Sucursales.”

42-2 La justificacion del aumento requerird de un andlisis de ingresos y egresos, asi como
los refuerzos de caja reportados en los ultimos 6 meses, segun lo indicado en el articulo
5.1, incisos e) y f) de este manual...”

La Licda. Esmeralda Cantdén Rodriguez Administradora de la Sucursal los
Chiles mediante oficio SLCH-JF-121-2013 del 24 de junio 2014, dirigido al Lic.
Miguel Mora Mena Director Administrador Hospital Los Chiles indicé;
“..solicito colaboracion para que el cobro de las cajas chicas se realice antes
de las 2 de la tarde, por motivo de que la unidad tiene que realizar depdsitos
bancarios para no superar el saldo autorizado de caja por parte de la
Tesoreria...” “La peticion se hace ya que a partir de esa hora la unidad
estard limitada con el efectivo como para liquidar las cajas chicas, mismas
que podrian pagarse hasta el siguiente dia.”
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El Lic. Miguel Mora Mena, Director Administrador Hospital Los Chiles, comentd sobre
lo referido en el oficio SLCH-JF-121-2013 del 24 de junio 2014, que la medida
solicitada se ha puesto en practica en el Hospital los Chiles.

La falta de disponibilidad de recursos en la Sucursal los Chiles, esta afectando el adecuado
funcionamiento del fondo de la caja chica del Hospital los Chiles, al existir dias en los
cuales se quedan sin recursos para satisfacer las necesidades de adquisicién de bienes y
servicios de cardcter excepcional y bajo costo, o atender una urgencia que se presente en
el Centro Médico, aspectos que requieren de una mayor coordinacion entre el Hospital y
la Sucursal los chiles.

2. REVISION DEL PROCESO DE GESTION DE COMPRA Y CONTROL INTERNO MEDIANTE
EL FONDO DE CAJA CHICA.

Esta Auditoria realizd una revisidon de los controles y del procedimiento de compra de
bienes y servicios mediante el fondo de caja chica, en el cual se considerd la
documentacioén referente al tramite de solicitud, aprobacion, cancelacion, recepcién y
disposicion de los bienes vy servicios adquiridos, evidenciandose resultados
razonablemente satisfactorios.

Entre los aspectos que fueron verificados se encuentran;

1. Revisiéon de catorce reintegros de caja chica en el Hospital los Chiles, donde se
evidencid que los reintegros se registraron en el Sistema Integrado de
Comprobantes (SICO), estan firmados y autorizados, las facturas soporte y viaticos
gue sustentan el comprobante de reintegro concuerdan en cuanto al monto total,
ademas se observé que la documentacién soporte, dispone del contenido
presupuestario y que no se esta realizando pago de impuesto de renta del 2%, por
cuanto los montos de las facturas son por montos inferiores a lo que establece la
normativa vigente para el 2015, que es por un monto de @403.400,00
(cuatrocientos tres mil cuatrocientos colones), ver detalle en Anexo 1 Analisis de
compras de bienes y servicios mediante el procedimiento de caja chica Hospital
los Chiles .
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2.

5.

Se procedié a verificar la razonabilidad de las facturas, donde se observé que las
facturas estan a nombre del Hospital los Chiles, estan timbradas, no presentan
borrones y tachones, sean legibles, y que corresponden a la naturaleza de los
gastos autorizados en cuanto a que son de escasa cuantia y requeridos para la
gestion que realiza el Centro Hospitalario, segun se define en el Manual de
Procedimientos para la Administracidn, Liquidacién y Contabilizacién de los Fondos
de Caja Chica, octubre 2013 y el Manual de Procedimientos para la Administracion,
Liguidacion y Contabilizacion de los Fondos de Caja Chica de febrero 2015.

Se realiz6 la revisién del Cuadro Control de Compras del Area de Gestién de Bienes
y Servicios del Hospital los Chiles, de las compras efectuadas en el primer trimestre
2015, donde se evidencid que el comportamiento de los plazos entre la solicitud
de compra y las facturas son razonables dentro del proceso de caja chica; se
observé que para la realizacién de 32 compras efectuadas en el primer trimestre
2015, el tiempo empleado para realizarlas fue de 11 dias en promedio, es
importante aclarar que el procedimiento no se establece un plazo para la
realizacion de compras, pero por su naturaleza se espera que éstas se realicen lo
antes posible.

Se observé que en el Area de Bienes y Servicios se encuentran los archivos de
Excel que detallan las compras efectuadas por caja chica, asi como los documentos
de respaldo de las mismas, de la revisién de diez compras efectuadas se evidencié
qgue se dispone de la solicitud compra por caja chica, las proformas, la factura y
solicitudes de mercaderias para consumo #28, para la entrega de los insumos
adquiridos a los servicios, como lo dispone la normativa.

Se evidencié que en ciertas reparaciones que requieren los vehiculos del Hospital,
los repuestos que se adquieren, se instalan al vehiculo directamente en el taller,
razén por lo cual no se reciben por parte del Area de Bienes y Servicios. En cuanto
a las compras verificadas de caja chica algunas fueron reparaciones a los vehiculos,
tales como cambiar el damper y roles, cambios de aceite, cambio de bateria,
limpieza ajuste de frenos y balanceo, suspensidon y roles, cambios de varillas y
escobillas sistema de frenos.

AI-ATIC-FO01 (Versidn 1.0) - Pagina 8 de 12

San José, Costa Rica. Ave. 2da, calles 5y 7. Teléfono 2539-0821, Fax 2539-0888

CONTIENE
@

Ley N28454




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
AUDITORIA NTERNA

Tel.: 2539-0821 - Fax.: 2539-0888

Apdo.: 10105

6. Se efectua el registro de compras mediante el procedimiento de caja chica exentas,
en el sistema compras exoneradas de impuesto "SCEI”.

CONCLUSION

Los resultados obtenidos en la revisién de las compras de bienes y servicios efectuados
por el Hospital los Chiles, permitieron evidenciar que los montos reportados en el Sistema
Integrado de Comprobantes “SICO” de los gastos efectuados concuerdan con las facturas
y vidticos reportados en los 14 reintegros revisados, por un monto de ¢3.661.371,95 (tres
millones seiscientos sesenta y un mil trescientos setenta y un colones con 95/100) que
realizo el Hospital ante la Sucursal los Chiles.

Se evidencio que las facturas se confeccionan a nombre del Hospital los Chiles, timbradas,
legibles, y se ajustan a la naturaleza de los gastos autorizados, en cuanto a que son de
escasa cuantia y requeridos para la gestién del Centro Hospitalario, segin la normativa
vigente.

Se evidencid que se esta efectuando el registro de compras exentas mediante el
procedimiento de caja chica, en el sistema compras exoneradas de impuesto "SCEI”
cumpliendo con lo sefialado en el procedimiento; ademads no se observd en los reintegros
revisados que se efectuaran compras de activos.

Los resultados del arqueo realizado a la encargada del fondo de caja chica evidencié un
sobrante de ¢400.00 (cuatrocientos colones), para lo cual se confecciond un comprobante
de ingreso de conformidad con lo que estipula el Manual de Procedimientos para la
Administracién, Liquidacién y Contabilizacidn de los Fondos de Caja Chica, febrero 2015.

El estudio reflejé que presuntamente el monto autorizado por el Area de Tesoreria no es
suficiente para que la Sucursal realice la cancelacion de los reintegros que presenta el
Hospital de los Chiles , esta situacidon debe analizarse en la Sucursal los Chiles, con el fin
de solicitar un aumento al monto autorizado de la caja, el cual permita disponer del
efectivo necesario para brindar al Hospital los Chiles y al Area de Salud los Chiles, los
recursos necesarios para el desempenio de la gestion médica.
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En la revision efectuada se observd que se dispone de controles internos segun lo define
el Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacién y Contabilizacion de los
Fondos de Caja Chica, febrero 2015, para los diferentes procedimientos que se realizan en
la gestion de compras de bienes y servicios que se realiza mediante el fondo de caja chica
del Hospital los chiles, tales como: la distribucién de funciones, donde existe un
responsable de la administracion del fondo de caja chica, de gestionar las compras, de
verificar el contenido presupuestaria y autorizar la ejecucién del gasto, y la Administracion
procede a efectuar la autorizacidn de las solicitudes compra por caja chica que emiten los
servicios médicos.

Los reintegros que se realizan estan firmados y tienen los nombres completos con sus
apellidos tanto de la encargada del fondo de caja chica, como del Administrador y la
documentacion soporte, como son las solicitudes de viaticos y facturas, tienen los sellos
respectivos de contenido presupuestario y de aprobacion de la solicitud de compra por
caja chica, como lo dispone la normativa.

Ademas se llevan controles por parte del Administrador de los arqueos sorpresivos que se
practican a la encargada del fondo de caja chica

RECOMENDACION
SUCURSAL LOS CHILES

1. Realizar las gestiones necesarias ante el Area de Tesoreria General, para que se
valore la conveniencia de incrementar el monto autorizado de la cuenta Cajas 100-
22-6 “Sucursal de los Chiles, con el fin de poder cancelar los dineros de los
reintegros que presenta el Hospital los Chiles y el Area de Salud, sin que se
generen atrasos en la cancelacion de los reintegros por falta de recursos.

Plazo 3 meses.
COMENTARIO DEL INFORME:

De conformidad con lo establecido en el articulo 45 del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Auditoria Interna, los resultados del presente estudio fueron
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comentados con el Dr. Luis Guillermo Parini Brenes Director Médico Hospital los Chiles, el
Lic. Miguel Mora Mena Director Administrativo Financiero Hospital los Chiles,
Licda. Esmeralda Cantén Rodriguez Administradora de la Sucursal los Chiles, Lic. Gerardo
Cantén Ruiz Jefe Area Gestién Bienes y Servicios, Bach. Marfa José Téllez Delgadillo
Encargada de Fondo Caja Chica, Javier Carballo Saballos. Encargado de Presupuesto y el
Lic. Danilo Rodas Chaverri Jefe Sub-area de Administracidn y Logistica Gerencia Financiera,
informacién que queda en los papeles de trabajo del presente informe.

AREA AUDITORIA SERVICIOS FINANCIERO
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ANEXO 1 ANALISIS DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA HOSPITAL LOS CHILES

0 Comprob_ante de quEiedc:c?én Monto Firma, Nombre y Ape_llidos_ A:;rerﬂ%ohiorggrgge Monto Contenido _
reintegro ’ Reintegro Responsable Fondo Caja Chica . Factura Presupuestario
reintegro Autoriza
MBA. Miguel Mora Mena
1 1724020001115 27/01/2015 251.500,00 Maria José Téllez Delgadillo Administrador 251.500,00 S
MBA. Miguel Mora Mena
2 1724020001015 27/01/2015 267.603,20 Maria José Téllez Delgadillo Administrador 267.603,20 S
MBA. Hellen Ortega
3 1724020000915 16/01/2015 145.075,11 | Maria José Téllez Delgadillo Chamorro Jefe Respectivo 145.075,11 S
MBA .Hellen Ortega
4 1724020000815 15/01/2015 294.990,00 Maria José Téllez Delgadillo Chamorro Jefe Respectivo 294.990,00 S
MBA. Hellen Ortega
5 1724020000715 14/01/2015 284.790,00 Maria José Téllez Delgadillo Chamorro Jefe Respectivo 284.790,00 S
MBA Hellen Ortega Chamorro
6 1724020000415 09/01/2015 264.000,00 Maria José Téllez Delgadillo Jefe Respectivo 264.000,00 S
MBA Hellen Ortega Chamorro
7 1724020000315 07/01/2015 285.000,00 | Maria José Téllez Delgadillo Jefe Respectivo 285.000,00 S
MBA. Miguel Mora Mena
8 1724020006014 02/06/2014 251.500,00 Maria José Téllez Delgadillo Administrador 251.500,00 S
MBA. Miguel Mora Mena
9 1724020006514 10/06/2014 263.055,64 | Maria José Téllez Delgadillo Administrador 263.055,64 S
MBA. Miguel Mora Mena
10 1724020013414 04/12/2014 298.983,00 | Maria José Téllez Delgadillo Administrador 298.983,00 S
MBA. Miguel Mora Mena
11 1724020013714 10/12/2014 250.800,00 Maria José Téllez Delgadillo Administrador 250.800,00 S
MBA Hellen Ortega Chamorro
12 17240200002150 06/01/2015 293.460,00 Maria José Téllez Delgadillo Jefe Respectivo 293.460,00 S
MBA Hellen Ortega Chamorro Jefe MBA Hellen Ortega Chamorro
13 1724020000115 06/01/2015 230.000,00 Respectivo Jefe Respectivo 230.000,00 S
MBA Hellen Ortega Chamorro Jefe MBA. Miguel Mora Mena
14 1724020013614 05/12/2014 280.615,00 Respectivo Administrador 280.615,00 S
TOTAL GENERAL: 3.661.371,95 3.661.371,95

Fuente: Informacion suministrada por la Encargada de Caja Chica Hospital los Chiles.
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