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

FECHA DE EMISION DEL

INFORME Dia: 07 Mes: 04 Ano: 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 la
Resolucién 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 utilizacion de avances para la vigencia 2022”.

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

Equipo de Trabajo de Auditoria:

Omar Giovanni Sanchez Nova - Jefe Oficina de Control Interno

Luz Dary Cardozo — Profesional Universitaria — Oficina de Control Interno

Edna Ivonne de la Cruz — Técnico Administrativo — Oficina de Control Interno

Nombre Lider del Proceso: Dr. Alvaro Andrés Pinzon Cadena

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

Fecha de inicio de la Auditoria: 31/03/2022

Tiempo estimado del proceso de revision: 8 horas

Fecha de finalizacion de la Auditoria: 04/04/2022

Alcance de la Auditoria:

La auditoria se realizara entre el 31/03/2022 y el 04/04/2022 en la Secretaria General de la Alcaldia
Municipal de Cajica, y se enfocara en verificar el efectivo, los recibos con los que contaba el
responsable de la caja menor a 31 de marzo de 2022.

Es responsabilidad de la Secretaria General el contenido de la informacion presentada y aportada y, 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:
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Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.”

Resolucion No. 001 de 2022, calendada 04/01/2022 “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 utilizacion de avances para la vigencia 2022".

Plan Anual de Auditorias de Gestion vigencia 2022.
Herramientas utilizadas: La observacion y La inspeccién.
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 evaluaciéon de los controles establecidos por la
entidad, entregando de manera razonable informacién acerca del funcionamiento de todo el sistema,
permitiendo con ello a la Alta Direccién 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 revisiéon y confrontacién de documentos soportes
de las transacciones de la caja menor, y se efectué analisis de la informacién recolectada.

En este estado de cosas, es preciso sefialar 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:

Se evidencio 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.

Constitucion Caja menor vigencia 2022

Adquisicidn de bienes y ser

1.2.02.01 Matenaies y suminstros

, Otros bienes transportables (excepto productos metalicos, maquinaria y equipo) . 12.000.000

Adquisicion de servicios {
Servicios de alojamiento. servicios de suministro de comidas y bebidas, servicios de | i
21202020086 01  wansporte y servicios de distribucion de electricidad, gas yagua = | 14.400.000

202 009 02  Servicios para la comunidad, sociales y personales I 55 )  840.000 |
Serv fin $ y 38rVICIOs cOnexos. servicios inmobiliarios y servicios de

| 1728.080,000
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Amparada con la Poliza No. 980 — 64 -994000000494, expedida por la compafia de seguros
Aseguradora Solidaria de Colombia, Nit: 860.524.654-6, con fecha expedicién 29/01/2021, con
vigencia desde el 24/12/2021 hasta el 04/01/2023.

Revision recibos oficiales

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR $§

01/03/2022 30 Recarga de Flypass para el parque automotor de la Alcaldia $ 850.000
01/03/2022 31 Recarga de Flypass para el parque automotor de la Alcaldia $ 350.000
03/03/2022 32 Envio de correspondencia Comisaria de Segunda $ 12.000
04/03/2022 33 Manguera Casa de Justicia - Secretaria de Gobierno $ 14.800
04/03/2022 34 Arreglo de maquina de café Despacho $ 240.000
07/03/2022 35 Impresion de tarjetas Secretaria de Gobierno $ 106.000
07/03/2022 36 Corte de tarjetas Secretaria de Gobierno $ 5000
07/03/2022 37 Envio de correspondencia Secretaria de Educacion $ 6.400
07/03/2022 38 Envio de correspondencia Secretaria de Educacion $ 6.400
11/03/2022 39 Lavado de Banderas Desfile - Aimacen Gral $ 75.000
12/03/2022 40 Tornillos para camarotes Policia - Secretaria de Gobierno $ 42000
12/03/2022 41 Cortinas para bario - estacion de Policia $ 20.000
12/03/2022 42 Vasos desechables Secretaria de Gobierno $ 35.500
13/03/2022 43 Vasos desechables Secretaria de Gobierno $ 11.900
14/03/2022 44 Enmarcacion Retablo - Linea de mando Policia § 130000
16/03/2022 45 Manila elecciones $ 9.000
17/03/2022 46 Manila pasacalles Movilidad $ 24.000
17/03/2022 47 Manila para Banderas - Almacen Gral $ 67.500
23/03/2022 48 Recarga de extintores Bomberos $ 125.000
23/03/2022 49 Certificado de libertad - Secretaria Gral $ 24.000
29/03/2022 50 Camisa presentacion Participacion Ciudadana $ 50000
TOTAL RECIBOS OFICIALES 2.204.500,00

RECIBOS OFICIALES ANULADOS: 0,00

Se seleccionan los soportes del mes de marzo del presente afio, encontrandose que todos los recibos
de caja menor cuentan con su consecutivo correspondiente y se evidenciaron algunas observaciones:
En la revision de los formatos dos estan repisados (recibos 43 y 48), tres facturas no tienen Nit
(recibos 39, 45 y47) y en un solo caso (recibo 50) no hay factura del establecimiento de comercio. solo
un recibo de caja menor y no se evidencia donde fue comprado el producto.

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 que 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 Resolucion 001 de 2022.
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Conteo de efectivo

CONTEO DE EFECTIVO
SLLETES CANTIDAD TOTAL $ HMONEEA CANTIDAD TOTAL $
(Denominacion) (Denominacién)
50,000 2 100.000,00 1000 1 1.000,00
20 000 1 20.000,00 500 5 2.500,00
2000 4 8.000,00 200 11 2.200,00
100 , 18 1.800,00
TOTAL BILLETES 128.000,00 TOfAL MONEDA 7.500,00
TOTAL EFECTIVO 135.500,00

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.

Durante el arqueo de la caja menor no se evidencio faltante alguno.

Los formatos de caja menor, se encuentra desactualizado de acuerdo a los parametros del Sistema de
Gestion de Calidad.

Aspectos Positivos:

La disponibilidad y colaboracién para el desarrollo de la auditoria.

Compromiso en la mejora continua y el buen diligenciamiento del libro contable.

Observaciones:

ggs DESCRIPCION DE LA OBSERVACION EVIDENCIA
| Se observa que la Pdliza de Seguro Manejo Sector Oficial, no tiene
| 1 cobertura especifica para el manejo de los recursos asignados para
s la caja menor.
\ Se recomienda que los recibos de caja menor no estén repisados y
; 2 que se evidencia de forma clara el nombre de la persona que recibe Revisié
‘ | reembolso oty
f 2 P : ; efectuada a
e recomienda que las facturas o recibos tengan el nombre o razén la caja
‘ 3 social del establecimiento y su identificacion tributaria como lo indica ko
\ el Articulo séptimo - item 2 de la Resolucién No. 001 de 2022.
Se mantiene la recomendacién de actualizar el formato cédigo AP-
4 GRFT-PC-007-FM-001 versién 1 fecha 20/01/2016, de acuerdo a los

parametros del Sistema de Gestion de Calidad y que estos

diligenciados en su totalidad.
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Conclusiones de la Auditoria:

Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se considera necesario
reforzar en temas como la actualizaciéon de formatos conforme lo establecido en el Sistema de Gestion
de Calidad.

Se recomienda realizar los tramites correspondientes, para modificar la Pdliza de Seguro Manejo
Oficial, frente al cubrimiento de los recursos asignados a la Caja menor.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los siete (07) dias del mes abril del afio dos mil
veintidés (2022).

Firma Auditores:

f
q : "’ '
LUZ'D CARDQZO : EDNA IYONNE DE LA CRUZ ORTIZ
Profesipnal Uniyersitaria Técnicg Administrativo

Proyecto6: Ruz Dary Cardozo — Profesional Universitaria&&i&,

leonne de la Cruz — Técnico Administrativo 1. &
Revis6: Orhar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno %
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