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INFORME DE SEGUIMIENTO RECURSOS DE CAJA MENOR
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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
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 Ibanez

Fecha de inicio de la Auditoria: 31/05/2022

Tiempo estimado del proceso de revisién: 8 horas

Fecha de finalizacion de la Auditoria: 01/06/2022

Alcance de la Auditoria:

La auditoria se realizara entre el 31/05/2022 y el 01/06/2022 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 mayo de 2022.

Es responsabilidad de la Secretaria General el contenido de la informacién 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:

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.”

Resolucién 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 Gestién vigencia 2022.

Herramientas utilizadas: La observacion y La inspeccion.
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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 confrontacién de documentos soportes
de las transacciones de la caja menor, y se efectud 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:

-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
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Amparada con la Pdliza No. 980 — 64 -994000000494, expedida por la compafiia 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.

Revisién recibos oficiales mes de mayo de 2022:

- REVISION DE RECIBOS OFICIALES

FECHA | NUMERO | CONCEPTO VALOR $

02-05-22 63 Recarga de toner comisaria No. 19244 $ 45,000
03-05-22 64 Envi6 interrapidisimo-Comisaria primera. envio 700074761025 B 6,000
03-05-22 65 Parqueadero- Capital Centro factura 338574 $ 5,200
04-05-22 66 Switch y terminales-Bomberos $ 77,500
05-05-22 67 Reparacion de cerraduras jardin infantil factura 3860 $ 220,000
05-05-22 68 Arreglo de bombas, cambio de condensador Fact de Vta 4424 $ 235,000
06-05-22 69 Liquido de frenos y closh. Fact de Vta 684 $ 80,000
09-05-22 70 envio interrapidisimo-Comisaria primera. envio 700075154198 $ 6,000
12-05-22 761 envio interrapidisimo-Comisaria primera. envio 700075404473 $ 12,000
13-05-22 72 Peajes Comisaria-peaje Caiquero y Jalisco $ 25,000
16-05-22 73 Compra de frascos Fact de vta 698220 $ 20,000
16-05-22 74 Recarga de extintores - Fact de vta 7021 $ 54,000
16-05-22 75 Publicacién de edicto. Fact de Vta 5489 $ 85,000
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16-05-22 76 Compra de micro SD 32 gigas- rec. 711 $ 45,000
20-05-22 77 | envio interrapidisimo-. envio 700075877021 $ 6,000
21-05-22 78 Compra de plumillas-Bomberos Fact de Vta 0961 s 30,000
24-05-22 79 Fly pass-Egreso 2022001926 - 1,200,000
24-05-22 80 Compra de gomas- Pausas activas Fact de Vta 702783 s 10,000
26-05-22 81 Refrigerios Fact de Vta 703698 $ 42,050

TOTAL RECIBOS OFICIALES 455 00

RECIBOS OFICIALES ANULADOS:

Se seleccionan los soportes del mes de mayo, encontrandose que todos los recibos de caja menor
cuentan con su consecutivo correspondiente del nimero 63 al numero 81 y se evidenciaron algunas
observaciones:

e Dos documentos soportes de pago no tienen validez, puesto que el almacén donde se realizé
la compra debe facturar electrénicamente y una factura de régimen simplificado o recibos
corrientes no aplican como soporte legal de la compra.

e Segun la resoluciéon 001 de 2022 por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la
caja menor de la administracién, el valor de los servicios no debe sobrepasar $180.000, y este
registra un valor de $220.000

e 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
realizé 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 Resoluciéon 001 de 2022.

Conteo de efectivo mayo de 2022:

CONTEO DE EFECTIVO
(Dei';;fgaifén) ' CANTIDAD | TOTAL'$ (De'r‘l"oon”"iﬁgg sn) | CANTIDAD |  TOTALS

2,000 2 4,000.00 1000 1 1,000.00
10,000 2 20,000.00 500 0 0.00
20,000 3 60,000.00 200 6 1,200.00
50,000 1 50,000.00 50 1 50.00
TOTAL BILLETES 134,000.00 TOTAL MONEDA 2,250.00
TOTAL EFECTIVO 136,250.00

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.

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

Aspectos Positivos:

e Ladisponibilidad y colaboracién para el desarrollo de la auditoria.
» Compromiso en la mejora continua y el buen diligenciamiento del libro contable
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Observaciones:
oNgé DESCRIPCION DE LA OBSERVACION EVIDENCIA
El recibo soporte de compra en TORNILLOS EL CHOCO SAS, no | s
tiene validez, no cumple con los requisitos de una factura, en el
1 : ; s ; : efectuada a la
sello se evidencia que es una persona juridica y esta obligada a :
caja menor
facturar
Segun la resolucién 001 de 2022, el valor de los servicios no debe Revision
2 sobrepasar $180.000, y la factura CAJILLAVES No.3860 registra un valor facluac |
de $220.000 ks
caja menor
La factura soporte TALLER 2 G.G No.4424., registra adquisicién Revision
3 de bienes y servicios. Pero no se puede evidenciar cuanto | efectuada ala
porcentaje corresponde a cada uno. caja menor
El documento soporte para la compra realizada en EL CHOCO No.
0961, es una factura de régimen simplificado, repisado con sello Revisi¢
: = : s evision
de almacén de nombre similar, generando confusion de quien
4 efectuada a la
vende el producto. El sello que se plasma en la factura pertenece :
: e caja menor
a un almacén que debe facturar electronicamente. El documento
no registra quien hace la compra.

Conclusiones de la Auditoria:

« Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se considera
necesario mantener la recomendacién de que las facturas de los establecimientos de comercio
se registre su identificacién tributaria como lo indica el Articulo séptimo - item 2 de la

Resolucion No. 001 de 2022.

e Se recomienda realizar una accién de control verificando que todos los gastos contengan los

documentos soporte exigidos con el lleno de los requisitos legales.

e Se invita a tener en cuenta los valores estipulados en la resolucién de caja menor para la

adquisicion de servicios, con el fin de no sobrepasarlos.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, el primero (01) de junio del afio dos mil veintidos

(2022).

Firma Auditores:

Técnico Administrativo

royecté: Diana Isabel Mojocoa Espinosa — Técnico Administrativo{yv'
Revisé: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Internt OZ,;

it Moevee

DIANA ISABEL MOJOCOA ESPINOSA
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ARQUEO DE CAJA MENOR

FECHA: 01/MAR/2022

INFORMACION BASICA

Ciudad y fecha:  |Caiica, 31 de mayo de 2022
Horade inicio:  [9:30 AM
Hora final: - {10:30 AM
Resolucién dé constiticlon ~I,°” e Resolucién 001 del 03 de enero de 2022 "Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la Caja Menor de

e:f; e_é o v , ~|la Administracién Central - Secretaria General, se designa el responsable de su manejo y se establece la utilizacién
mocticacion: |de avances para la vigencia 2022"
Monto de la caja menor: $28.080.000.00
Dependencia: - . Secretaria General
Responsable del m'anejo: |Dr. Alvaro Andrés Pinzon Cadena
Identificaciéon |Cédula de Ciudadania No. 1.072.639.327
Cargo: Secretario General
Poliza 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

o : . CONTEO DE EFECTIVO ;
BILLETES e MONEDA Eny
(Denominacién) SANibAD. o $’ (Denominacion) SaNTIDRD e
2,000 2 4,000.00 1000 1 1,000.00

10,000 2 20,000.00 500 0 0.00

20,000 3 60,000.00 200 6 1,200.00

50,000 1 50,000.00 50 1 50.00

TJOTALBILLETES 134,000.00 i ;TOTAL MONEDA 2,250.00
, . ' ___ TOTALEFECTINO 136,250.00
REVISION DE RECIBOS OFICIALES .

FECHA NUMERO CONCEPTO : VALOR $
02-05-22 63 Recarga de thoner comisaria No. 19244 $ 45,000
03-05-22 64 Envio interrapidisimo-Comisaria primera. Envio 700074761025 $ 6,000
03-05-22 65 Parqueadero- Capital Centro factura 338574 $ 5,200
04-05-22 66 Switch y terminales-Bomberos $ 77,500
05-05-22 67 Reparacion de cerraduras jardin infantil factura 3860 $ 220,000
05-05-22 68 Arreglo de bombas, cambio de condensador Fta de Vta 4424 $ 235,000
06-05-22 69 Liquido de frenos y closh.Fta de Vta 684 $ 80,000
09-05-22 70 Envio interrapidisimo-Comisaria primera. Envio 700075154198 $ 6,000
12-05-22 71 Envio interrapidisimo-Comisaria primera. Envio 700075404473 $ 12,000
13-05-22 72 Peajes Comisaria-peaje Caiquero y Jalisco $ 25,000
16-05-22 73 Compra de frascos Fact de vta 698220 $ 20,000
16-05-22 74 Recarga de extintores - Fact de vta 7021 $ 54,000
16-05-22 75 Publicacion de edicto. Fact de Vta 5489 $ 85,000
16-05-22 76 Compra de micro SD 32 gigas- rec. 711 $ 45,000
20-05-22 T Envio interrapidisimo-. Envio 700075877021 $ 6,000
21-05-22 78 Compra de plumillas-Bomberos fact de Vta 0961 $ 30,000
24-05-22 79 Fly pass-Egreso 2022001926 $ 1,200,000
24-05-22 80 Compra de gomas- Pausas activas Fact de Vta 702783 $ 10,000
26-05-22 81 Refrigerios Fact de Vta 703698 $ 42,050

TOTAL RECIBOS OFICIALES 2,203,750.00
RECIBOS OFICIALES ANULADOS:
Total efectivo : 136,250.00
Total recibos oficiales : 2,203,750.00
Entidad Financiera :
Cuenta Corriente No. :
Saldo libro auxiliar de bancos:
TOTAL ARQUEO 2,340,000.00
Monto de la Caja Menor 2,340.000.00
DIFERENCIA 0.00

OBSERVACIONES: 1. El recibo soporte con consecutivo 66 para el cobro, no tiene validez, ya que no cumple con los requisitos de una factura, en el sello se
evidencia que es una persona juridica y esta obligada a facturar. 2. El recibo con consecutivo 67 sobrepasa el monto para prestacion de servicios. 3. En el
consecutivo 68, la factura soporte no evidencia cuanto porcentaje corresponde a un servicio y cuanto a la compra de respuestos. 4. El documento soporte con
consecutivo 78 registra compra con una factura de regimen simplificado, repisado con sello de almacen de nombre similar , generando confusion de quien vende

el producto.

Nombre del responsable del manejo de los fondos:
Alvaro Andres Pinzon Cadena

Cédula de Ciudadania: 1.072.639.327

Firma:
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Nombre de quien efectu6 el arqueo:
Mojocoa Espinosa

Diana Isabel

Cédula de Ciudadania: 65.767.534
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