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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
INFORME DE SEGUIMIENTO RECURSOS DE CAJA MENOR

FECHA DE EMISION DEL | . . 5 7z
INFORME L 11 | Mes: 07 | Afio: 2022

Nombre de la Entidad: Alcaldia Municipal de Cajica

Proceso Auditado (Aspecto evaluable, unidad Auditable):

Objetivo de la Auditoria: Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de lo dispuesto en Ia
Resolucion No. 001-2022, “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de
la administracion central — Secretaria de General, se designa el responsable de su manejo y se
establece la utilizacién de avances para la vigencia 2022,

Lugar de la Auditoria: Oficina de Control Interno y Secretaria General

Equipo de Trabajo de Auditoria:

Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina de Control Interno
Diana Isabel Mojocoa Espinosa — Técnico Administrativo — Oficina de Control Interno

Nombre Lider del Proceso: Dr. Alvaro Andrés Pinzén Cadena

Funcionarios Entrevistados: Auxiliar Administrativa de la Secretaria General Karen Melissa
Salamanca lbafiez

Fecha de inicio de la Auditoria: 30/06/2022
Tiempo estimado del proceso de revisién: 8 horas
Fecha de finalizacién de la Auditoria: 30/06/2022

Alcance de la Auditoria:

El informe de seguimiento a los recursos de caja menor se enfocard en verificar el efectivo, los recibos

con los que contaba el responsable de la caja menor desde el 1 de junio a 30 de junio de 2022.
L ]

Es responsabilidad de la Secretaria General el contenido de la informacién presentada y aportada Yy, es
responsabilidad de la Oficina de Control Interno emitir un informe que contenga las observaciones si
hay lugar a ellas.

Criterios de Auditoria:

Requisitos Legales:

* Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el efercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.”
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« Resolucion No. 001 de 2022, calendada 04/01/2022 “Por la cual se constituye y establece el
funcionamiento de la caja menor de la administracion central — Secretaria de General, se

designa el responsable de su manejo y sé establece la utilizacion de avances para la vigencia
2022,

e Resolucién No. 210 de 2022, calendada 01/06/2022 “Por Ja cual se modifica la resolucion
No.001 de 2022. “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de la
administracién central — Secretaria de General, se designa el responsable de su manejo y se
establece la utilizacién de avances para la vigencia 2022".

e Plan Anual de Auditorias de Gestion vigencia 2022.

Herramientas utilizadas: La observacion y La inspeccion.
Resumen Ejecutivo

La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, que se
constituye en un elemento clave para el seguimiento y evaluacion de los controles establecidos por la
entidad, entregando de manera razonable informacion acerca del funcionamiento de todo el sistema,
permitiendo con ello a la Alta Direccion la toma de decisiones en procura de la mejora y del
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El desarrollo de la auditoria se adelanté mediante la revision y confrontacion de documentos soportes
de las transacciones de la caja menor, y se efectuo andlisis de la informacién recolectada.

En este estado de cosas, es preciso sefalar que la Oficina de Control Interno aplica el ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar), es decir, que con anterioridad a la auditoria se estable un
programa o plan de auditorias que permite conocer objetivos y responsables de las misma, el cual es
aprobado por el Comité Institucional de Control Interno.

Principales Situaciones Detectadas [Resultados de la Auditoria /Recomendaciones:
-Certificado de disponibilidad presupuestal No. 2022000003 calendado 03/01/2022, Concepto: “Por la

cual se constituye la caja menor para la vigencia fiscal 2022, segun resolucion No. 001 de enero 03 de
2022, por valor de $28.080.000.00.

Constitucién Caja menor vigencia 2022
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Amparada con la Pdliza No. 980 — 64 -994000000494, expedida por la compariia de seguros
Aseguradora Solidaria de Colombia, Nit: 860.524.654-6, con fecha expedicion 29/01/2021, con
vigencia desde el 24/12/2021 hasta el 04/01/2023.

Revisién recibos oficiales mes de junio de 2022:

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR

01/06/2022 82 PEAJES COMISARIA $  47.200

CENTRO ELEGCTRONICO ORLANDO
01/06/2022 83 PULIDO $  350.000
02/06/2022 84 TALLER 2 G,G $  230.000
03/06/2022 85 PEAJES FIRMA CONVENIO INPEC $  17.800

PEAJES SECRETARIA DE
09/06/2022 86 INFRAESTRUCTURA $  99.200
09/06/2022 87 SUMINISTRO ROA SAS $  32.000
10/06/2022 88 PEN Y PAPER SAS $  13.250

PANADERIA PAN DORADO-
11/06/2022 89 COLSUBSIDIO $  50.450
14/06/2022 90 TECNIDIESEL LUIS TRIVINO $ 388.000
14/06/2022 91 COPY CENTRO DE COPIADO $  72.000
15/06/2022 92 PEAJES SECRETARIO DE PLANEACION | $  99.200
17/06/2022 93 F2X SAS $ 600.000
25/06/2022 94 AREPITAS PUES $  323.000

TOTAL RECIBOS OFICIALES | $ 2.322.100
RECIBOS OFICIALES
ANULADOS:

Se seleccionan los soportes del mes de junio, encontrandose que todos los recibos de caja menor

cuentan con su consecutivo correspondiente del nimero 82 al nimero 94 y se evidenciaron algunas
observaciones;

* Se evidencia que no se diligencio por completo el comprobante de caja menor numero 88.

¢ Se recomienda soportar adecuadamente todos los pagos realizados por caja menor, falta
justificar con mayor claridad los soportes de los recibos 88,89 y 94.
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» Se evidencia que los gastos efectuados por caja menor, considerados individualmente, no
superan en cada operacion la suma de $500.000.00. De igual manera, se observa gue no se
realizo fraccionamiento de compras.

El libro donde contabiliza diariamente las operaciones que afectan la caja menor, se encuentra
actualizado de acuerdo a los parametros de la Resolucién 001 de 2022.

Conteo de efectivo junio de 2022:

Los dineros en efectivo destinados a caja menor son resguardados por el funcionario responsable en
una caja portatil manual con llave, que es conservada en las instalaciones de la Alcaldia Municipal de
Cajica.

En el conteo de efectivo todos los valores coincidieron al momento de la revision.

Aspectos Positivos:

e Ladisponibilidad y colaboracién para el desarrollo de |a auditoria.
« Compromiso en la mejora continua y el buen diligenciamiento del libro contable

Observaciones:

ggs DESCRIPCION DE LA OBSERVACION EVIDENCIA
Falta diligenciar por completo el comprobante de caja menor Revision
1 correspondiente al numero 84. efectuada a la
caja menor
Se sugiere que para este tipo de compras se justifique la razén por
la que se hace necesario comprar por caja menor, esto Revisién
2 corresponde a los recibos 88,89 y 94. Haciendo claridad si no | efectuada a la
existe contrato de suministro de refrigerios o si los elementos caja menor
solicitados no pueden ser dotados por el almacén

Conclusiones de la Auditoria:

» Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se considera
necesario mantener la recomendacion de que las facturas de los establecimientos de comercio
se registre su identificacion tributaria como lo indica el Articulo séptimo - item 2 de la
Resolucién No. 001 de 2022.

* Se recomienda realizar una accion de control verificando que todos los gastos contengan los
documentos soportes exigidos con el lleno de los requisitos legales.

» Se sugiere a tener en cuenta que las facturas , recibos y demas comprobantes en la medida de
las posibilidades, deberan estar elaborados en original y deberan contener los siguientes datos
minimos: = Nombre, apellido o razén social del vendedor e identificacion con nimero de NIT o
cédula de ciudadania - Nombre, apellidos e identificacion del adquirente de los bienes o

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Paginad4de 5



) GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CcODIGO: GEM-FM-013
Mﬁﬂggﬁg‘gf"‘f\i FORMATO VERSION: 1
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 01/MAR/2022

servicios — Lugar y fecha de expedicion - Llevar un numero que corresponda a un sistema de
numeracion consecutiva — Detalle y especificacion del gasto — Valor del servicio o bien

» Se recomienda revisar las fechas de la resolucion 210 de 2022. No hay congruencia en la fecha
del encabezado y la fecha de expedicién, generando confusién en el dia exacto en que se
expidio este acto administrativo.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, el once (11) de julio del afio dos mil veintidés
(2022).

Firma Auditores:

& ; / "
' %L,)é@(/f’[é V@aw
IANA ISABEL MOJOCOA ESPINOSA
Técnico Administrativo

royectd: Diana Isabel Moj6coa Espinosa — Técnico Administrativo | \ﬂ
Reviso: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno ri
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GESTION EVALUACION Y MEJORA CODIGO: GEM-FM-016
AICADIA KURKCIRAL FORMATO VERSION: 01
Nirgrt? ARQUEO DE CAJA MENOR FECHA: 01/MAR/2022
INFORMACION BASICA
Ciudad y fecha: Caijica, 30 de junio de 2022
Hora de inicio: 10:00 a.m.
Hora final: 11:00 a.m.

Resolucién de constitucion y/o
modificacién:

Resolucion 001 del 03 de enero de 2022 "Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la Caja Menor de
la Administracion Central - Secretaria General, se designa el responsable de su manejo y se establece la utilizacion de
avances para la vigencia 2022" Resolucion 210 de 2022 por la cual se modifica la resolucion No.001 de 2022,

Monto de la caja menor:

$28.080.000.00

Dependencia:

Secretaria General

Responsable del manejo:

Dr. Alvaro Andrés Pinzén Cadena

Identificacion

Cédula de Ciudadania No. 1.072.639.327

Cargo:

Secretario General

Pdliza de manejo:

Poliza No. 980-64-99400000494

Compaiiia aseguradora: Aseguradora Solidaria de Colombia Nit. 860.524.654-6
Cuantia: suma asegurada (global) $400.000.000.00
Vigencia: Del 24-12-2021 hasta el 04-01-2023
CONTEO DE EFECTIVO
BILLETES MONEDA
[Denominacon) CANTIDAD TOTAL § Detoainaaon CANTIDAD TOTAL $
50.000 0 0,00 1000 1 1.000,00
20.000 0 0,00 500 0 0,00
10.000 0 0,00 200 2 400,00
5.000 2 10.000,00 100 4 400,00
2.000 3 6.000,00 50 2 100,00
1.000 0 0,00 0,00
16.000,00 TOTAL MONEDA 1.900,00
TOTAL EFECTIVO 17.900,00
REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR §
01/06/2022 82 Peajes comisaria primera de familia $ 47.200
01/06/2022 83 Compra de repuestos de tarjeta MEIN TV SAMSUNG $ 350.000
02/08/2022 84 Compra de respuestos motobomba Fact de Vta 4425 $ 230.000
03/06/2022 85 Peajes firma convenio INPEC 3 17.800
09/06/2022 86 Peajes de secretaria de infraestructura 3 99.200
09/06/2022 87 Memoria de 32 gigas. Factura de via SRFE157 $ 32.000
10/06/2022 88 Compra de café. FAC. DE VTA 855366 $ 13.250
11/06/2022 89 Compra de refrigerios Cisaec, Facturas de vta 0262-00766930487 $ 50.450
14/06/2022 90 Compra de repuestos para bomba de agua Fact de Vta 4903 $ 388.000
14/06/2022 91 Cerlificado de libertad $ 72.000
15/06/2022 92 Peajes Girardot-Oficina de Planeacion. $ 99.200
17/06/2022 93 Recarga de Fly pass mes de junio $ 600.000
25/06/2022 94 Refrigerios actividad para el despacho $ 323.000
TOTAL DE RECIBOS OFICIALES| § 2.322.100
RECIBOS OFICIALES ANULADOS
17.900,00
Total de efectivo $ 2.322.100
Total de recibos oficiales
TOTAL ARQUEO 2.340.000,00
Monto de la caja menor:
DIFERENCIA

y firma del solicitante.

OBSERVACIONES: Revisién de los recibos de caja menor del mes de junio con el consecutivo del 82 al 94 y en atencion a lo observado en los formatos se
evidencia que los recibos 88, 89 y 94 deben llevar justiifcacion para estas compras), y el recibo de caja menor #84 falta diligenciar el nombre, cargo, dependencia

Cédula de Ciudadania:

4 )

Nombre del responsable del manejo de los fondos = o - Firma: ‘,.-“l i /
AlvaLo ANDis 9200 } S
) [ vARS |4 ¢

Nombre de quien efectud el arqueo

Cédula de Ciudadania:
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