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RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio se realizd segun el Plan Anual Operativo del Area de Auditoria de Servicios
Financieros de la Auditoria Interna, con el fin de realizar la evaluacidon del Estudio Integral Gerencial
Hospital San Vito Area: Adquisicion de bienes y servicios por medio de los fondos de caja chica, U.E.
2705 del Seguro de Salud (SEM).

Como resultado de la evaluacion se determind que:

El Encargado de Caja Chica no estampé el sello a las Solicitud Compra por Caja Chica y facturas, con la
indicacion de cancelado de Caja Chica en el Hospital San Vito, como lo dispone el Manual de
Procedimientos para la Administracion, Liquidaciéon y Contabilizacion de los Fondos de Caja Chica,
febrero 2015. En el Articulo 11: Del Control Interno aplicable a los Fondos de Caja Chica.

Las copias de las Solicitudes Compra Caja Chica que utiliza el Hospital San Vito, no tiene estampado el
respectivo sello con la aprobacidon del contenido presupuestario, como lo dispone el Manual de
Procedimientos para la Administracion, Liquidaciéon y Contabilizacion de los Fondos de Caja Chica,
febrero 2015. Articulo 4: Contenido Presupuestario y Registro en el SCEl y Articulo 5. De la Solicitud
Compras por Fondos de Caja Chica:

Existen facturas efectuadas, antes de que se confeccione la Solicitud Compra por Caja Chica y de que a
éste se le asigne el contenido presupuestario y se autorice la compra; lo cual es contrario a lo que se
regula en el Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacién y Contabilizacion de los
Fondos de Caja Chica, de febrero 2015, en el articulos 5: De la Solicitud Compra por Fondo de Caja Chica.

Adicionalmente, existencia Facturas que no tienen estampado el nombre y firma de funcionario que
recibe la compra realizada segun articulo 6 “Requisitos de una factura comercial, tiquete de caja o
comprobante para su cancelacion.

El detalle de las compras por caja chica exentas de impuesto suministradas por el Sistema, que imprime
el Sistema, no concordd con las compras efectivamente registradas en el Sistema.

En razén de lo expuesto, este érgano de fiscalizacidn institucional ha formulado las recomendaciones al

Hospital San Vito, para que realice las acciones que permitan a la Administraciéon realizar las acciones
pertinentes para atender las recomendaciones indicadas por la Auditoria Interna.
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AREA AUDITORIA SERVICIOS FINANCIEROS
ESTUDIO INTEGRAL GERENCIAL HOSPITAL SAN VITO AREA: ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS POR MEDIO DEL FONDO DE CAJA CHICA U.E.2705
GERENCIA FINANCIERA U.E. 1103

ORIGEN DEL ESTUDIO

El estudio se realizé 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 San Vito.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Realizar arqueo de los fondos de la caja chica en el Hospital San Vito que dispone de un
monto autorizado de ¢300.000 (trescientos mil colones).

2 Verificar los procedimientos de control interno implementados en el tramite de solicitud,
aprobacion y cancelacién 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 a la normativa aplicable.

4 Determinar y valorar el procedimiento ejecutado por el Hospital para la recepcién vy
disposicion de los bienes y servicios adquiridos por medio del fondo de Caja Chica.
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5 Verificar que las compras exentas se registren en el Sistema Compras Exoneradas de
Impuestos “SCEI” de conformidad con la reglamentacidn de caja chica.

ALCANCE

El estudio comprende la revision de las compras de bienes y servicios que realiza el Hospital
San Vito, con afectacidn al Seguro de Salud, mediante el procedimiento de caja chica que estd
regulado en la Institucién.

Adicionalmente, se practicé un arqueo a los fondos de la caja chica de conformidad al 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 segln las
facturas, y que las mismas concuerden con el monto de los reintegros,

Para la revision de dicha informacion se visitd el Hospital San Vito del 25 al 29 de mayo 2015, en
donde se seleccionan catorce reintegros y la documentacidon soporte, tales como: solicitud de
caja chica, facturasy ordenes de viaticos, de los meses de enero a marzo 2015.

La evaluacidn se realizdé cumpliendo con las Normas Generales de Auditoria para el Ejercicio de
la Auditoria Interna para el Sector Publico y Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna para
el Sector Publico, ambas emitidos por la Contraloria General de la Republica.

METODOLOGIA

Para lograr los objetivos propuestos se ejecutaron los siguientes procedimientos metodolégicos;
-Visita al Hospital San Vito del 25 al 29 de mayo 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.
-Revisién de los arqueos de caja chica, efectivo, vales y facturas, se verifica el cumplimiento
de las facturas con la reglamentacidén 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 informaciéon del 2015.
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MARCO NORMATIVO

e Ley General de Control Interno.

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

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

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

e Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacidn y Contabilizacién de los
Fondos de Caja Chica, febrero 2015.

e Sistema Integrado de comprobantes (SICO) Manual de Usuario Versién 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 razén 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:

“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.

(...)".
1. HALLAZGOS

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

En la visita efectuada al Hospital San Vito el 25 de mayo 2015, se practicé el arqueo al fondo de
caja chica cuyo responsable es el Lic. Fabidn Enrique Ramirez Roa, el cual tiene un monto de
¢300.000,00 (trescientos mil colones). En la revision de efectivo se determind la existencia de
los ¢300.000,00 (trescientos mil colones).
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Es importante sefalar, que en el Hospital San Vito se evidencié que se practican arqueos
sorpresivos por parte del Lic. Olivero Brenes Fonseca jefe Area Financiero Contable al encargado
del fondo de caja chica, y la documentacion se custodia en el Area Financiero Contable, ademas
se dispone de una oficina y su puerta, en donde se dispone una caja fuerte para la custodia del
efectivo de la caja chica.

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

Esta Auditoria realizé una revision de los controles y del procedimiento de compra de bienes y
servicios mediante el fondo de caja chica, en el cual se consideré la documentacién referente al
tramite de solicitud, aprobacién, cancelacion, recepcion y disposicién de los bienes y servicios
adquiridos, evidencidandose resultados razonablemente satisfactorios.

Entre los aspectos que fueron verificados se encuentran:

A. Revisidon de catorce reintegros de caja chica en el Hospital San Vito por un monto de
¢2.051.587,02 (dos millones cincuenta y un mil quinientos ochenta y siete colones
con 02/100) en donde se evidencid que se dispone de las copias de los
Comprobantes de Caja Chica, Comprobantes de Reintegros firmados por el
responsable del Fondo de Caja Chica, de las Solicitudes Compras por Caja Chicas
firmadas y autorizadas, de las facturas soporte y vidticos, que sustentan el
comprobante de reintegro. Se verificé que el monto del reintegro concuerde con el
monto total de las facturas reportadas, ademas se comprobé que los Comprobantes
de Caja Chica tienen estampado el sello de presupuesto y que no se esta realizando
pago de impuesto de renta del 2%, por cuanto los montos de las facturas son
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 Andlisis de compras de bienes y servicios mediante el procedimiento de caja chica
Hospital San Vito.

B. Se evidencid que el Encargado de Caja Chica no estd utilizando un sello con la
indicacion de cancelado de Caja Chica en el Hospital San Vito, como lo ordena el
Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacién y Contabilizacién de
los Fondos de Caja Chica, febrero 2015. En el Articulo 11: Del Control Interno
aplicable a los Fondos de Caja Chica.
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“f. Los documentos que respaldan el reintegro o liquidacion deben ser originales,
integros, auténticos y deberdn ser marcados y sellados por el responsable de la Caja
Chica, para evitar que puedan ser utilizados posteriormente.”

C. De la documentacion suministrada por el encargado de Caja Chica se evidencid que
las copias de las Solicitudes Compra por Caja Chica que utiliza el Hospital San Vito, no
tiene estampado el respectivo sello con la aprobaciéon del contenido presupuestario,
como lo indica el Manual de Procedimientos para la Administracién, Liquidacion y
Contabilizacién de los Fondos de Caja Chica, febrero 2015. Articulo 4: Contenido
Presupuestario y Registro en el SCEI.

“Todas las erogaciones que se realicen por medio del fondo de Caja Chica, deben contar

con el respectivo contenido presupuestario y se respaldardn con los justificantes o
comprobantes originales. Queda totalmente prohibido hacer desembolsos que no
cuenten con el respaldo presupuestario...”

Articulo 5. De la Solicitud Compras por Fondos de Caja Chica:

“f. El encargado del Area o Sub Area de Gestidn de Bienes y Servicios anota el valor de
la mercaderias a adquirir en la formula N° 4-70-01-0600 y la traslada al encargado de
presupuesto para que se indique el contenido presupuestario, posteriormente la
entrega a la administracion, junto con las facturas proformas para la autorizacion y
firma respectiva.

g. una vez autorizada la compra, el encargado de la unidad del Area o Sub. Area de
Gestion de Bienes y Servicios traslada los documentos al encargado del fondo de caja
chica.”

D. Se realizd la revisién de las compras efectuadas de bienes y servicios mediante
fondos de caja chica, del primer trimestre 2015, en donde se evidencié que el
comportamiento de los plazos entre la solicitud de compra y las facturas son
razonables; se verificd que para las compras efectuadas el tiempo empleado para
realizarlas es menor o igual a 10 dias, es importante aclarar que en 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.
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También se evidencié la existencia de 5 facturas efectuadas, antes de que se confeccione la
Solicitud Compra por Caja Chica y de que a ésta se le asigne el contenido presupuestario y
se autorice la compra, como se detalla en el siguiente cuadrol.

Cuadro 1 Compras efectuadas antes de confeccionar la Solicitud Compras por Caja Chica.

# Solicitud Fecha No DISEEE
Q | de Compra | Solicitud FFa?:(;E?a Factura rEoleézsoara Descripcién Mercaderia F'\gg{:.}?a g:;harzc_ie'::caﬁ;
Caja Chica Compra Comercial p Rl
Solicitud
Servicentro
1| 204953 | 2410212015 | 18/02/2015 590373 FEEE 015 llies Ee IEsE! a4 (per 5,000.00 5
Hermanos de unidad
Buenos Aires S.A.
Servicio de Taxi para traslado de
2| 294954 | 04/03/2015 | 25/02/2015 0012 WEIEENTOS G1D GUIGEIIRS PENEINGS || 2p qap 65 6
segun vale de trasporte con tiempo
de espera
Servicio de Taxi del Hospital San
3| 204953 | 040372015 | 23/02/2015 0180 | Publico TP 276 | Vit al Hospital Ciudad Neily 32,000.00 8

traslado paciente dos horas de
Espera Orozco Ballesteros Cristina

Traslado de paciente del HSV al
Hosp. Golfito con la Sra. Segura
4 294957 04/03/2015 | 23/02/2015 1820 Corrales Taxi Umafia Jenny y el Sr Miranda Flores 56,000.00 -8
Carlos, regresan con dos horas de

esperaen el lugar 850 p.m. a9 a.m.

Traslado del personal de cuidados
5 294957 13/03/2015 12/03/2015 1820 Taxi TP 602 paliativos segun vale de trasporte, 38,000.00 -2
con tiempo d e espera.

163,000.00
Fuente: informacion de las compras realizadas mediante el Fondo de Caja Chica Hospital San Vito en el periodo enero a marzo
2015.

El Manual de Procedimientos para la Administracidn, Liquidacién y Contabilizaciéon de los
Fondos de Caja Chica, de febrero 2015, en el articulos 5:

De la Solicitud Compra por Fondo de Caja Chica.

“Para la compra de bienes y servicios, la jefatura correspondiente planteard ante la
administracion la necesidad de la compra utilizando la formula N° 4-70-01-0600 “Solicitud
de compra por caja chica”. El Administrador, o quien éste designe, autorizard la compra con
base en la justificacion presentada. Quien autoriza la compra, no puede ser el mismo que
custodia el fondo.

La descripcion de las actividades para el proceso de compras por el fondo de caja chica, serdn las
siguientes:

a. La jefatura de la unidad que requiere la adquisicion de un bien o servicio, solicitard a la
administracion o autoridad competente, mediante el formulario N° 4-70-01-0600, el tramite
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de la compra. (el formulario no debe llevar anotado el valor del bien o servicio por cuanto
este se anotard en otra etapa del proceso)

La administracién o autoridad competente, traslada la solicitud de compra al Area o Sub.
Area de Gestidn de Bienes y Servicios para que se inicie el trdmite respectivo.

El encargado del Area o Sub. Area de Gestidn de Bienes y Servicios recibe el formulario N° 4-
70-01-0600 e inicia el tradmite de compra correspondiente.

El encargado del Area o Sub. Area de Gestién de Bienes y Servicios solicita proformas a las
diferentes casas comerciales. (Minimo dos proformas, con excepcion del caso de proveedor
unico). En casos especiales, en donde no es posible obtener proformas de proveedores, el
encargado del Area o Sub Area de Gestién de Bienes y Servicios, realizard un sondeo de
mercado, a efecto de determinar el proveedor que ofrece el mejor precio, debiendo dejar
evidencia escrita sobre lo actuado.

De acuerdo con las necesidades de la unidad solicitante, el encargado del Area o Sub. Area de
Gestion de Bienes y Servicios en coordinacion con la jefatura del servicio solicitante, para el
caso de bienes y servicios de caracteristicas técnicas de alguna complejidad, selecciona la
casa comercial donde se realizard la compra. (Revisa los requisitos solicitados y el precio de
la mercaderia).

El encargado del Area o Sub Area de Gestién de Bienes y Servicios anota el valor de la
mercaderia a adquirir en la formula N° 4-70-01-0600 y la traslada al encargado de
presupuesto para que se indique el contenido presupuestario, posteriormente la entrega a
la administracion, junto con las facturas proformas para la autorizacion y firma respectiva.

Una vez autorizada la compra, el encargado de la unidad del Area o Sub. Area de Gestién de
Bienes y Servicios traslada los documentos al encargado del fondo de caja chica.

El encargado del fondo de caja chica, confecciona el vale provisional y entrega el dinero
solicitado al funcionario encargado de la compra para que este realice la adquisicion de los
bienes o servicios requeridos; o bien realiza el pago a la casa comercial, en caso que ésta
entregue en la Proveeduria de la Unidad los bienes y servicios. Previo a la entrega del
dinero, el encargado de realizar la compra, debe firmar el vale provisional haciendo constar
que recibid el dinero.
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i. Una vez realizada la compra el funcionario encargado de la misma entrega en la Proveeduria
(cuando exista), o bien directamente a la jefatura del servicio solicitante de los bienes y
servicios adquiridos, solicitando el recibido de conformidad en la factura (firma).
Posteriormente entrega la factura al encargado del fondo de caja chica, junto con el
sobrante, en caso de existir, realizindose en ese momento la liquidacion del vale
provisional.

j.  El encargado del fondo de caja chica entrega a la unidad de presupuesto copia de la factura
comercial para los controles respectivos.”

E. Se procedidé a verificar la razonabilidad de las facturas, en términos generales se
verificd que las facturas estan a nombre del Hospital San Vito, estan timbradas,
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 Administracién, Liquidacion y
Contabilizacién de los Fondos de Caja Chica, de febrero 2015.

No obstante existen 5 copias de las facturas que no son legibles y estdn borrosas,
ademas de 40 facturas, existen 23 facturas que no tienen el nombre y firma del
responsable del recibido conforme, aspectos que estan claramente definidos en el
Manual de Procedimientos para la Administracién, Liquidacion y Contabilizacién de los
Fondos de Caja Chica, de febrero 2015, en el articulo 6: Requisitos de una factura
comercial, tiquete de caja o comprobantes para su cancelacidn.

“a) Los justificantes que respaldan la adquisicion de mercaderias y servicios deberdn ser
confeccionados por la respectiva casa comercial, en original, a nombre de la Unidad
compradora (Hospital, Area de Salud, etc.) limpios de borrones y tachaduras y deberd
contener lo siguiente:

Fecha de adquisicion.

Numero de identificacion de la persona fisica o juridica.

Cantidad y descripcion del bien o servicio adquirido.

Precio unitario.

Valor total en numeros y letras (en colones costarricenses).

Exenta de impuesto de ventas.

Nombre y firma del proveedor.

Nombre y firma del funcionario que recibe la compra realizada.

Las facturas deben ser timbradas o autorizada por parte de la Direccion General de
Tributacion Directa...”

AN N N N NN SN
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Cuadro 2 Facturas ilegibles

Timbradas | Facturas sin
Q Fecha Faﬁﬁira Empresa proveedora Descripcion Mercaderia Noiiie o borrones,
Factura . p P P Factura | Autorizadas | tachones ni
Comercial L
DGTD ilegibles
1| 21012015 427031 | Colegio de Farmacéuticos de | noqiccign Medicamentos 8,850.00 s N
Costa Rica
2 28/01/2015 427298 Colegio de Farma_\ceutlcos de Formulanc_) para 2,000.00 N
Costa Rica Estupefacientes
) Grifo acero inoxidable para FACT
3 24/02/2015 6507674 Tips refresquera JET Cof 360 36,991.15 BORROSA N
4 25/02/2015 730793 | Servicentro Coto Brus S.A Fusible p/microondas 5,841.00 S N
una paleta mezcladora
5 V:\é?BEE 6507732 Tips refresquera cofrimel y un 107,856.28 V’]‘;BELSE N
tubo flujo refresquera
cofrimel
161,538.43

Fuente: informacion de las compras realizadas mediante el Fondo de Caja Chica Hospital San Vito en el periodo enero a marzo

2015.

F.

En la revisidn efectuada se observé que existe el Area de Bienes y Servicios, en donde
se ha asignado un encargado de gestionar las compras efectuadas por caja chica, asi
mismo se determind toda la documentacién de respaldo de las mismas. De la
revision de las compras efectuadas se evidencid que se dispone de la Solicitud
Compra por Caja Chica, las proformas o estudio de mercado telefénico y la factura, el
encargado de realizar la compra procede a entregarlas al servicio que lo solicita.

De la documentacion soporte se observé que en ciertas reparacion requeridas de
los vehiculos del Hospital, los repuestos 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 fuga de botaguas, polarizado de ventanas, rol tensor
de distribucién y cambio y bomba principal de cluch y cambio. Los pagos de traslado
de pacientes y los de parqueo que se realiza mediante el fondo de caja chica sdlo se
efectua el pago, por ser servicio y no una compra.

En la revisidn de los controles y del procedimiento de compra de bienes y servicios mediante el
fondo de caja chica, se considerd la documentacion referente al tramite de solicitud Compra
Caja Chica, la autorizacidon de la compra, comprobantes de reintegro y cancelacién de las
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facturas vy vidticos, y la recepcién y disposicion de los bienes y servicios adquiridos, los cuales
presentan algunas debilidades de control interno, tal y como se trascribié en parrafos
anteriores, en algunos aspectos por falta de revisién de los detalles que estan definidos en el
Manual de Procedimientos para la Administracién, Liquidacion y Contabilizacidn de los Fondos
de Caja Chica, de febrero 2015, y otros a la gestion y operativa que se realiza en el Hospital
referente al traslado de pacientes mediante la utilizacidn del trasporte publico de taxis.

Se evidencié la necesidad de fortalecer los controles inherentes al proceso de compras
mediante el fondo de caja chica, en respeto al cumplimiento estricto del procedimiento
regulatorio, es importante que las copias de la documentacién soporte que dispone el Hospital
San Vito disponga los sellos respectivos de aprobacién, de la aprobacién de presupuesto y de
cancelado de caja chica del Hospital San Vito, ademds de que las facturas sean legibles y tengan
el nombre y firma del funcionario que realiza la compra y Unicamente por excepcion justificada
se cancelen facturas que no se aprueben antes, mediante la Solicitud Compra por Caja Chica.

Las debilidades de control detectadas como son: el Encargado de Caja Chica no estd utilizando
un sello con la indicacién de cancelado de Caja Chica en el Hospital San Vito, las copias de las
Solicitudes Compra por Caja Chica que utiliza el Hospital San Vito, no tiene estampado el
respectivo sello con la aprobacién del contenido presupuestario, existencia de facturas
efectuadas, antes de que se confeccione la Solicitud Compra por Caja Chica y de que a ésta se le
asigne el contenido presupuestario, facturas que no tengan nombre y firma del funcionario que
recibe la compra, lo cual genera el riego operativo en la gestién y incumplimiento de los
aspectos normados en el Procedimiento de Procedimientos para la Administracion, Liquidacion
y Contabilizacién de los Fondos de Caja Chica, de febrero 2015 que regula la gestidon que realiza
el Hospital a través del fondo de caja chica

3. REVISION COMPRAS EN EL SISTEMA COMPRAS EXONERADAS DE IMPUESTO “SCEI”

En la revisién efectuada del Detalle de Compras por Caja Chica Exentas de  Impuestos, que
emite el Sistema Compras Exoneradas de Impuesto "SCEI” correspondiente al primer trimestre
2015, se verificd que el Detalle no concuerda con las compras efectivamente registradas en el
Sistema, por parte del Lic. Fabian Enrique Ramirez Roa Encargado de Caja Chica.

En el Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Contabilizacion y
Liquidacion de Fondos de Caja Chica febrero 2015 en su Articulo 4 indica:
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"...Adicionalmente, se deberd realizar el Registro de la compra en el Sistema
Compras Exoneradas de Impuestos (SCEl), cuando la misma fue exonerada del
pago de impuesto.”

El Lic. Fabian Ramirez Roa Encargado de Caja Chica aun cuando realizdé el ingreso de las
compras, no se logré generar el reporte con el detalle de la informacién ingresada en el
Sistema.

Lo anteriormente sefialado, no permite que el responsable pueda constatar o validar que la
informacién que ingresa al sistema, concuerde con la reportada y generada mediante el
Sistema, con el fin de evitar posibles errores de digitacion o inconsistencia en la inclusion de la
informacién y poder efectuar las correcciones que se requieran.

El Lic. Fabian Ramirez Roa mediante correo emitido el 26 de mayo 2015 dirigido a la Lic. Sara
Ramirez Vazquez del Area de Tesoreria General de la Subarea Gestién Control Compras Bienes y
Servicios, comunicé que no puede efectuar la impresion del reporte que emite el sistema de la
informacion del 31 de enero 2015 al 31 de marzo 2015, lo cual alin cuando se trato de resolver,
no fue posible, lo cual se encuentra en proceso de revisidén para determinar porque el Sistema
no genera el reporte.

CONCLUSION

Los resultados obtenidos en la revisién de las compras de bienes y servicios efectuados por el
Hospital San Vito permitieron evidenciar que los montos reportados en las partidas de los gasto
efectuados mediante los comprobantes de reintegro concuerdan con las facturas y vidticos
reportados en los 14 reintegros por un monto de ¢2.051.587,02 (dos millones cincuenta y un
mil quinientos ochenta y siete colones con 02/100) que realizé el Hospital San Vito ante la
Sucursal San Vito.

El Encargado de Caja Chica no esta utilizando un sello con la indicacion de cancelado de Caja
Chica en el Hospital San Vito y las copias de las Solicitudes Compra por Caja Chica que utiliza el
Hospital San Vito, no tiene estampado el respectivo sello con la aprobacién del contenido
presupuestario, segun lo solicita la normativa vigente., aspectos que deben ser corregidos para
fortalecer el control interno de las compras que se realizan mediante el fondo de caja chica.

La existencia de 5 facturas efectuadas, antes de que se confeccione la Solicitud Compra por Caja
Chica y de que a éstas se le asigne el contenido presupuestario y se autorice la compra,
relacionadas con el pago de taxi por el traslado de pacientes, situacién que debe controlarse
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dentro de la medida de lo posible o que sea debidamente justificada en la Solicitud Compra por
Caja Chica.

Existen 5 copias de las facturas que no son legibles y estdn borrosas, ademas de un total 23
copias de facturas que no tienen la firma del responsable del recibido conforme, aspectos que
estan claramente definidos en el Manual de Procedimientos para la Administracion, Liquidacion
y Contabilizacién de los Fondos de Caja Chica, de febrero 2015, es conveniente se tomen las
medidas necesarias para la corregir esta situacion en estricto cumplimiento al marco normativa
vigente

Adicionalmente, se evidencid que se estd efectuando el registro de compras exentas mediante
el procedimiento de caja chica, en el sistema compras exoneradas de impuesto "SCEI”
cumpliendo con lo sefalado en el procedimiento; no obstante el documento impreso de las
mismas que genera el Sistema Compras Exoneradas de Impuesto “SCEI”, difiere de las compras
registradas, lo cual amerita una revisién, con el fin de corregir los datos de la impresién a lo que
efectivamente se registra en el Sistema.

Los resultados del arqueo realizado a la encargada del fondo de caja chica fueron satisfactorios,
no se presentd ni faltantes ni sobrantes, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Administracidn, Liquidacién y Contabilizacién de los Fondos de Caja Chica, febrero 2015.

En la revision efectuada se observd que se dispone de controles internos segun lo define el
Manual de Procedimientos para la Administracién, Liquidacion 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 San
Vito, tales como: la distribucidn de funciones, en donde existe un responsable de elaboracién de
la Solicitud Compro por Caja Chica, 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.

Los reintegros que se realizan estan firmados y tienen el nombre y apellidos del funcionario que
cambia el reintegro en la Sucursal San Vito, ademds de la documentacién soporte, como son

comprobante de caja chica, las facturas y solicitudes de viaticos

Ademas se llevan controles por parte del Administrador de los arqueos sorpresivos que se
practican al encargado del fondo de caja chica.
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RECOMENDACION
HOSPITAL SAN VITO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

1. Solicite a Area Financiero Contable del Hospital San Vito coordinar y supervisar que
el Encargado de Caja Chica cumpla con lo que establece el Manual de
Procedimientos para la Administracién, Liquidacién y Contabilizacién de los Fondos
de Caja Chica, en especial lo sefialado en el articulo 11: “Del Control Interno
aplicable a los Fondos de caja Chica”, referente a que los documentos que
“..respaldan el reintegro o liquidacion deben ser originales, integros, auténticos y
deberan ser marcados y sellados por el responsable de la Caja Chica, para evitar
que puedan ser utilizados posteriormente.” De las acciones de supervision
realizadas debe quedar constancia por escrito.

Plazo 3 meses.

2. Solcitar al Area Financiero Contable del Hospital San Vito que en la copia de la
Solicitud Compra por Caja Chica que se dispone, se debe contener el respectivo
sello de contenido presupuestario, de conformidad con el Manual de
Procedimientos para la Administracion, Liquidacidon y Contabilizacion de los Fondos
de Caja Chica, febrero 2015. Articulo 4 y Articulo 5.

Plazo 3 meses.

3. Hacer una revision de lo instruido en el Manual de Procedimientos para la
Administracién, Liquidaciéon y Contabilizacién de los Fondos de Caja Chica, de
febrero 2015, con el fin de que se haga un uso correcto del proceso de compra
mediante el fondo de caja chica, referente a, indicar en la factura el nombre y
firma del funcionario que recibe la compra realizada, confeccién de la Solicitud
Compra por Caja Chica y aprobacion del contenido presupuestario y de la
Administracién antes de la cancelacion de las facturas, respetando lo instruido en
el Articulo 5. De la Solicitud Compras por Fondos de Caja Chica y articulo 6:
Requisitos de una factura comercial, tiquete de caja o comprobantes para su
cancelacion.

Plazo 3 meses.
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4. En coordinaciéon con el Area Financiero Contable del Hospital San Vito realizar las
gestiones necesarias ante el Area de Tesoreria General, para que se efectten las
correcciones al Sistema Compras Exoneradas de Impuesto “SCEI”, con el fin de que
los impresos que se generen del mismo, concuerde con las facturas registradas en
el Sistema, situacién que en la visita se observod que el Sistema no lo realizé.

Plazo 3 meses.

COMENTARIO DEL INFORME:

De conformidad con lo establecido en el articulo 45 del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Auditoria Interna, los resultados del presente estudio fueron comentados
con el Dr. Mario Arias Valle Director General Hospital San Vito, el MBA. Elias Villalobos
Villalobos Director Financiero-Administrativo y Lic. Fabidn Ramirez Roa Encargado de Caja Chica
informacién que queda en los papeles de trabajo del presente informe. La informacion que
suministréd el Hospital San Vito, el 25 de agosto 2014 referente a las recomendaciones, se
considera en el seguimiento que procede realizar, para verificar la atencién de las
recomendaciones propuestas.

AREA SERVICIOS FINANCIERO

m\éﬁgémomo AL IMENLS SABOHIO
(FlRMA) ;25?216)2015.09.29 16:14:26
-06'00'
Lic. Francisco Aguilar Herrera Lic. Randall Jiménez Saborio
ASISTENTE DE AUDITORIA JEFE SUBAREA INGRESOS Y EGRESOS

RIS/FAH/wnq
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ANEXO 1 ANALISIS DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA HOSPITAL SAN VITO U E 2705

Fecha Combro Fecha | Firma, Nombre Firma, No. Diferencia
liquidaci | Monto | # Solicitud Fecha P Compro y Apellidos Nombrey Fecha Factura / fechas
Comprobante p - . b. de . Monto Cont
. on Reintegr | de Compra | Solicitud A b. de Responsable | Apellidos | Factura | Orden de Factura y
de reintegro : ; ; Caja : : - Factura | Presup
reintegr o] Caja Chica | Compra : Caja Fondo Caja del que |y Viatico Pago fecha
Chica : - : Ao L
o] Chica Chica Autoriza Viéticos solicitud
Lic. Fabian E Gl 1015000300
1727050000115 07/01/2015 |  9,930.00 176312 30/12/2014 17-117723 | 07/01/2015 e - Brenes 02/01/2015 9,930.00 s 4
Ramirez Roa 701
Fonseca
Lic. Fabian E e
1727050000215 15/01/2015 | 172,860.00 14/01/2015 17-117724 | 15/01/2015 S B Brenes 14/01/2015 1382299 | 172,860.00 s 1
Fonseca
Lic. Fabian E e
1727050000315 19/01/2015 | 236,380.00 190575 12/01/2015 17-117725 | 19/01/2015 S B Brenes 16/01/2015 304 | 130,000.00 s 5
Fonseca
290928 07/01/2015 N N 07/01/2015 117913 | 65,880.00 s 1
294949 12/01/2015 N N 16/01/2015 11361 | 16,500.00 s 5
294948 12/01/2015 N N 16/01/2015 11360 | 24,000.00 s 5
236,380.00 S
Lic. Fabian E ClivEe
1727050000515 27/01/2015 | 23,010.00 255173 19/01/2015 17-117726 | 27/01/2015 E e Brenes 21/01/2015 427031 | 8,850.00 s 3
Fonseca
290817 13/01/2015 N N 22/01/2015 24319 | 14,160.00 s 8
23,010.00
Lic. Fabian E Lic. Elias J
172705000615 03/02/2015 | 90,700.00 176080 26/01/2015 17-117727 | 03/02/2015 0. mablan = Villalobos 02/02/2015 306 | 70,000.00 s 6
Ramirez Roa "
Villalobos
774084 27/01/2015 N N 28/01/2015 427298 |  2,000.00 s 2
28/01/2015 | 201504511 | 10,200.00 s
104 28/01/2015 28/01/2015 |  R0021366 | 8,500.00 s 1
90,700.00 s




Olivero

6| 1727050000715 | 11/02/2015 | 66,719.00 176079 26/01/2015 17-117728 | 11/02/2015 "Fé;‘mﬁfgz'ago';‘ Brenes 06/02/2015 727883 | 56,100.00 s 10
Fonseca
586810 06/02/2015 10,619.00 D ESE
la factura
66,719.00
Lic. Fabian E ellel
7| 1727050000815 | 16/02/2015 | 225,356.59 488146 09/02/2015 17-117729 | 16/02/2015 ey Brenes 13/02/2015 1398744 | 34,582.00 s 5
Fonseca
294950 12/02/2015 13/02/2015 1708179 | 15,141.59 s 2
290930 11/02/2015 13/02/2015 729077 | 5,133.00 s 3
105 08/02/2015 13/02/2015 4307 | 170,500.00 s 5
225,356.59
Lic. Fabian E Gl
1727050001015 | 18/02/2015 | 136,229.00 176907 05/02/2015 17-117730 | 18/02/2015 e Brenes 17/02/2015 |  108500.00 | 108,500.00 s 9
8 Fonseca
106 13/02/2015 17/02/2015 286333 | 27,729.00 s 3
136,229.00 s
Lic. Fabian E Ghve®
9| 1727050001115 | 23/02/2015 | 34,000.00 245174 12/02/2015 17-117731 | 23/02/2015 ezl Brenes 19/02/2015 | VT1-065534 | 34,000.00 s 6
Fonseca
Lic. Fabian E Ghvere
10| 1727050001415 | 27/02/2015 | 222,486.15 176908 11/02/2015 17-117732 | 27/02/2015 ezl Brenes 24/02/2015 61382 | 88,754.00 s 10
Fonseca
176909 12/02/2015 24/02/2015 6507674 | 36,991.15 s 9
176909 19/02/2015 25/02/2015 730793 | 5,841.00 S 5
167210 26/02/2015 26/02/2015 93552 | 43,200.00 s 1
167209 26/02/2015 27/02/2015 5042 | 18,400.00 s 2
294952 24/02/2015 14,000.00 s
294953 24/02/2015 18/02/2015 590373 | 5,000.00 s 5
26/02/2015 338299 C | 10,300.00 s
222,486.15 s




. .. Olivero
11 1727050001515 05/03/2015 120,000.00 294954 04/03/2015 05/03/2015 17-117733 I??I(;m':ira:zlagoi Brenes 25/02/2015 0012 32,000.00 S -6
Fonseca
294953 04/03/2015 23/02/2015 0180 32,000.00 S -8
294955 04/03/2015 23/02/2015 1012 56,000.00 S -8
120,000.00 S
Lic. Fabian E Cllvere
12 1727050001615 13/05/2015 187,856.28 176910 06/03/2015 13/05/2015 17-117734 Ra.m iz Roa. Brenes 6507732 107,856.28 S
Fonseca
294956 06/03/2015 09/03/2015 685 80,000.00 S 2
187,856.28
Lic. Fabian E Olivero
13 1727050001715 20/03/2015 299,993.00 294957 13/03/2015 20/03/2015 17-117735 R;‘m i?ezaRoa‘ Brenes 12/03/2015 1820 38,000.00 S -2
Fonseca
425758 17/03/2015 20/03/2015 734240 | 190,003.00 S 4
107 19/03/2015 20/03/2015 48232 71,990.00 S 2
299,993.00 S
Lic. Fabian E e
14 1727050001815 27/03/2015 226,067.00 245175 19/03/2015 27/03/2015 17-117736 Ra‘m e Roal Brenes 25/03/2015 48279 5,755.00 S 5
Fonseca
245176 23/03/2015 26/03/2015 153996 30,800.00 S 4
294951 27/03/2015 27/03/2015 11533 91,262.00 S 1
294958 27/03/2015 27/03/2015 11534 98,250.00 S 1
226,067.00 S
TOTALES 2,051,587.02 2,051,587.02

Fuente: Informacién suministrada por el Hospital San Vito referente a la documentacién soporte de las registros de caja chica de los meses de enero a marzo 2015
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