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Seguimiento

TIPO DE INFORME

[FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 15 [Mes 11 | Afo | 2022

Aspecto Evaluable (Unidad
Auditable):

Lider de Proceso / Jefe(s)
Dependencia(s):

Auditoria de seguimiento a la Caja menor

Secretaria General

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 administracién central — Secretaria
General, se designa el responsable de su
manejo y se establece la utilizacion de
avances para la vigencia 2022". Resolucion
Objetivo de la Auditoria: No. 210 de 2022, calendada 01/06/2022 “Por
la 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 utilizacion de
avances para la vigencia 2022,

El informe de seguimiento a los recursos de
caja menor se enfocara en verificar el efectivo,
los recibos y soportes con los que contaba el
responsable de la caja menor en el periodo
comprendido entre el 1 de octubre al 31 de

octubre de 2022.
Alcance de la Auditoria:

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

Requisitos Legales:

e ley 87 de 1993. “Por la cual se
establecen normas para el gjercicio del
control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras

Criterios de la Auditoria: ol ]

¢ 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
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su manejo y se establece la utilizacion
de avances para la vigencia 2022".

e Resolucion No. 210 de 2022,
calendada 01/06/2022 “Por la cual se
modifica la resolucion No.001 de 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".

e Plan Anual de Auditorias de Gestion
vigencia 2022.

Reunidn de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunidn de Cierre

Dia | 11 | Mes | 11 | Afio | 2022 | Desde | 11/11/2022 | Hasta | 15/11/2022 | Dja | 15 | Mes | 11 | Afo | 2022

Jefe oficina de Control Interno | Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider Luz Dary Cardozo

METODOLOGIA

En el proceso de auditoria a los recursos de caja menor se aplicaron las técnicas de
auditoria generalmente aceptadas., aplicando revisién de documentos, verificacion de
datos, y el seguimiento que realiza a los recursos el responsable del manejo de la caja
menor. De igual manera se verificaron los documentos soporte que reposan en la carpeta
dispuesta para la auditoria. Luego del proceso de evaluacion se elaboré el correspondiente
informe preliminar con sus respectivas conclusiones

Verificacion fisica: Inspeccion documentacion

Verificacion verbal: Indagacion

Verificacion escrita: revision facturas, gastos, y recibos consecutivos,
Arqueo de caja: Diligenciamiento de caja menor

Se evaluaron los documentos fisicos facturas, oficios de solicitud debidamente ordenados
por el Secretario General durante el periodo.

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 informacién acerca del
funcionamiento de todo el sistema, permitiendo con ello a la Alta Direccidn la toma de
decisiones en procura de la mejora y del cumplimiento de los objetivos institucionales.

El desarrollo de la auditoria se adelantd mediante la revision y confrontacion de documentos
soportes de las transacciones de la caja menor, y se efectué analisis de la informacion
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.
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA

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, y
modificacada Resolucion No. 210 de 2022, calendada 01/06/2022 “Por la cual se
modifica la resolucion No.001 de 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 20227

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

Revision recibos oficiales mes de octubre de 2022:

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR §
03-10-22 153 Emvie documentes {Interrapidisimo} - Guig 700084531263 $13 030
04-10-22 154 Impresiones plotter - Factura de venta MNo. 2063
04-10-22 155 impresicnes f color proyecto - Facturs de venta Mo 2098
04-10-22 165 tmpresiones f color orove Factura de venta No 2994
04-10.-22 157 Flatter full color socislizacidn - Factura de venta Mo 2087
04-10-22 143
(4-10.22 159 19879
(46-10-22 160
(6.10-22 161
07-16-22 162
10-16-22 153
10-10-22 164 Pegjes {Veolgusta mantar
10-10-22 165 Recarga 2 thoner  Cuenta de
11-10-22 166 Refrigarigs - Documento PO
11-10-22 167 Racarga de botellen
18-10-22 153 Comprs pitos y elementos simulacro
18-16-22 169 meontaliantas (despinchada cam
21-10-22 179 Compra pasasocas - Fachua de venta pos No. 0501 - 782723
25-10-22 171 Compra manguers bombems
31-16-22 172 Refrigerios - Bomberos

TOTAL DE RECIBOS OFICIALES] § 2,225,914
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Se revisan los soportes del mes de octubre, encontrandose que todos los recibos
de caja menor cuentan con su consecutivo correspondiente del numero 153 al
numero 172, en los caules se evidenciaron algunas situaciones que se describen a
continuacion:

» Los comprobantes de pago identificado con consecutivos Nos. 158, 167 y 169 que
soporta la compra de una cadena y un candado, la recarga de un botellén, y el
servicio de un montallantas no estan soportados en una factura o en un documento
equivalente a una factura, por lo que se deja la recomendacion frente a estos
documentos soportes en las adquisiciones efectuadas. (R.1)
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Se observa comprobante de pago identificado con el consecutivo No. 171, que
soporta la comprar de 53 metros de manguera para el cuerpo de bomberos, emitida
por la Ferreteria el Hidrante, carece de nombre o razon social y numero de
identificacién Tributaria NIT, del adquiriente de los bienes y/o servicios. (R.2)
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De igual manera, se observa que no se realizé fraccionamiento de compras.

Se invita a implantar parametros para los proveedores que suministran bienes y/o
servicios a través de la modalidad de caja menor, que los proveedores estén
registrados en el RUT y lo adjunten al documento soporte de cobro. en el caso de
los pertenecientes al régimen simplificado.

Igualmente, se solicita llevar a cabo el control para que los soportes de pagos sean
conforme a los documentos equivalentes o facturas establecidos por las normas
tributarias, y de acuerdo a la Resolucidén 001 del 03 de enero de 2022 en el articulo
séptimo.

Se recomienda tener en cuenta las politicas de austeridad en el gasto y continuar
con el cumplimiento estricto de la normatividad vigente respecto al manejo de la caja
menor.

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 octubre de 2022:
CONTED DE EFECTIVD
BILLETES ot e FAOHEDA >
(Dencinacin CARTIDAD TOTAL S {Denominacion) CAHTIDAD TOTAL S
2 10.600.00 1oen o 0.29
O Q00 504 i} .04
! 10,000 3¢ 200 9 0.00
0.00 100 1 100.09
Z 4.000.00 50 D i .00
G Q.04 .00
114,.000.00 TOTAL RONEDA 100,00
TOTAL EFECTIVO 114,100.00

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.
MAPA INSTITUCIONAL DE RIESGOS

Una vez verificado el Mapa de Riesgos Institucional, fecha de actualizacion 08/08/2022. no
se evidencia que se tengan identificados riesgos asociados al manejo de la caja menor,
razén por la cual no fue posible conceptuar sobre estos. (R.3)

Aspectos Positivos:

« La disponibilidad y colaboracion para el desarrollo de la auditoria.

e Actitud positiva de la persona encargada de la caja menor frente a las observaciones
y recomendaciones.

OBSERVACIONES:

- No.OBS DESCRIPCION DE LA OBSERVACION EVIDENCIA

Los documentos soporte de compra de una cadena
1 y un candado, la recarga de un botellén, y el servicio
de un montallantas no estan soportados en una
factura o en un documento equivalente a una
factura, incumpliendo los requisitos de la factura.

Revisién efectuada a la
Caja Menor

La factura soporta la comprar de 53 metros de
manguera para el cuerpo de bomberos, emitida por
la Ferreteria el Hidrante, carece de nombre o razén
2 social y numero de identificacion Tributaria NIT, del
adquiriente de los bienes y/o servicios,
incumpliendo los requisitos de la factura o
documento equivalente.

Revisién efectuada a la
Caja Menor

Identificar los riesgos y controles asociados al
manejo de la caja menor y documentar sus
3 controles.

Mapa Institucional de
Riesgos
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

o Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se
considera necesario mantener la recomendacién en los requisitos de los documentos
soporte. Esto de acuerdo a la Resolucion No. 001-2022de caja menor del municipio de
Cajica en su articulo Séptimo paragrafo 2, donde se solicita que para la legalizacion y
reembolso de los gastos efectuados se requiere que los documentos presentados sean
los originales y se encuentren firmados por los acreedores con identificacion del nombre
0 razoén social, el nimero de identificacion tributario, resolucién de numeracién vigente
expedido por la DIAN, objeto y cuantia y los demas requisitos exigidos por el Estatuto
Tributario en sus Articulo 615y 617.

» Es primordial que los bienes y/o servicios que se compren por medio de la caja menor,
por pequeno que sea el valor, estén soportados con documentos idéneos y que cumplan
con los requisitos exigidos en el E.T. y demas normas asociadas, se propone realizar la
adquisicion de bienes y servicios con empresas reconocidas que cumplan con lo
solicitado.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca. a los quince (15) de noviembre del afio
dos mil veintidés (2022).

Firma Auditores:

Pfoyectd: Luz Dar Qardozo ~ Jefe Oficina Control Interno m\c
evisé/Aprobé: Oghar Giovanni Sanchez Nova - Jefe Oficina Control Interno &2
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