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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Auditoria X
TIPO DE INFORME Seguimiento
FECHA DE EMISION DEL Dia: 01 Mes | 09 Ano 2022

INFORME

Aspecto Evaluable (Unidad Auditable):

Auditoria de seguimiento a la Caja menor

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

Secretaria General

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 General, se designa el
responsable de su manejo y se establece la
utilizacion de avances para la vigencia
2022" 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.

Alcance de la Auditoria:

El informe de seguimiento a los recursos de
caja menor se enfocara en verificar el
efectivo, los recibos con los que contaba el
responsable de la caja menor desde el 1 de
agosto a 31 de agosto 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
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ellas.

Criterios de la Auditoria:

Requisitos Legales:

e 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 utilizacién de avances
para la vigencia 2022".

e Resoluciéon 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 Ia
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 Gestidon
vigencia 2022,

Reunién de Apertura

Ejecucion de la Auditoria

Reunién de Cierre

] [_oti0srz022 |

Dia l 31 ‘ Mes I 08 f Ano I 2022 I Desde ILDE!?i'zozz

| Hasta [DIM/A 1 Dia | 01 ‘ Mes [09 I Afo l 2022

Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider

Diana Isabel Mojocoa Espinosa

METODOLOGIA: En el proceso de auditoria a los recursos de caja menor se aplicaron las

técnicas de auditoria generalmente aceptadas., aplicando

revision 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 evaluacién se
elaboro el correspondiente informe preliminar con sus respectivas conclusiones
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e Verificacidn fisica: Inspeccion documentacién

» 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 evaluacién 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 Direccién la
toma de decisiones en procura de la mejora y del cumplimiento de los objetivos
institucionales.

El desarrollo de la auditoria se adelantdé mediante la revision y confrontacion de
documentos soportes de las transacciones de la caja menor, y se efectud 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.

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.
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Constitucion Caja menor vigencia 2022

212 A@qa i8ic n‘m de b:eﬁeq y qef\nmqa
2120200 “Materiales y suministros ' SR TW Ty
2.1.2.02.01.003.01 . _Otrm, bienes trdnsporlables (excepto productos metalicos, maquinaria y equipo) 12.000.000

12120202

ervicios de Ku-r‘ﬁ;msir(-.- de comidas y‘ bcblddg servicios de E
212020200801 transp n_ V’v y servicios de distribucion de electricidad, gasyagua 14,400,000
| 212020200902 Servicios para la comunidad, sociales y personalgs | 840,000 |

Servicios financieros y servicios conexos, servicios inmobitiarios y servicios de |
2.1.2.02.02.007.01 | leasing
o .

840.000 |

S AP RTINS S At s

28,080,000

Amparada con la Péliza No. 980 — 64 -994000000494, expedida por la comparia 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 mes de Agosto de 2022:

REVISION DE RECIBOS OFICIALES AGOSTO

FECHA [NUMERO CONCEPTOi VALOR
LAVASECO

01/08/2022 113 |NUEVO $ 160.000
MARSELLA

01/08/2022 g [TIER $ 6.800

RAPIDISIMO S.A

COPY CENTRO
01/08/2022 118 DE COPIADO $ 48.000
FLORISTERIA
01/08/2022 116 EMMANUEL $ 95.000
02/08/2022 117 Wi $ 13.000

RAPIDISIMO S.A

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 4 de 8



GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CODF'EA%Z‘;EM'

ALCALDIA MUNICIPAL

DE CAJICA FORMATO VERSION: 01
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA:
OFICINA DE CONTROL INTERNO 16/AG0O/2022
04/08/2022 118  |F2XSAS $ 600.000
KARIOKA
05/08/2022 19 | CEFRIGERIOS 3 440.000
FIDUCIARIA
07/08/2022 120 | aneeLoiEls $ 33.400
08/08/2022 121 | CAJILLAVES $ 70.000
YENI PAOLA
08/08/2022 22" | -GRrEDGR $ 200.000
18/08/2022 123 | SERVIENTREGA $ 18.500
INTER
22/08/2022 L T [ comuS $ 6.800
A&D
24/08/2022 125 | INSPECCIONES $ 55.000
S.AS
24/08/2022 126 | FERRETRIPLEX $ 53.300
24/08/2022 127 | D1 $ 46.350
CONSORCIO
24/08/2022 28 | oEvisas $ 64.800
DISPRAB
24/08/2022 %8 |oecancas $ 50.000
COPY CENTRO
26/08/2022 130 | 5e coPIADO $ 24.000
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29/08/2022 131 | PEN & RAPER $ 199.020
SAS
| CIGARRERIA
30082022 | 132 | ootk $ 22.200,00
ESTACION
30/082022 | 133 | MOBIL CODIS $ 120.000,00
SAS
VALOR TOTAL RECIBOS OFICIALES $  2.327.070

Se revisan los soportes del mes de agosto, encontrandose que todos los recibos
de caja menor cuentan con su consecutivo correspondiente del numero 113 al
numero 133 y se evidenciaron algunas situaciones:

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.

Se deben establecer parametros para los proveedores que suministran bienes y/o
servicios a través de la modalidad de caja menor, que los proveedores esten
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 Resolucion 001 del 03 de enero de 2022 en
el articulo séptimo.

Se encuentran algunos recibos que soportan pagos de Certificados de Libertad y
Tradicion, segun la Resolucién 02170 del 28 de febrero de 2022 por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro, se contemplan algunas exenciones
Art.22 Paragrafo g, para el pago de dichos tramite., ademas se debe hacer uso del
aplicativo VUR que se maneja en la Secretaria de Hacienda, en pro de buscar
herramientas que eviten gastos por caja menor.

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.
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Conteo de efectivo agosto de 2022:

CONTEO DE EFECTIVO
BILLETES | MONEDA
(Denominacién) | CANTIDAD TOTAL $ (Denominacién) CANTIDAD TOTAL $
10.000,60. 1 : $ 10.000,00 500 1 $ 500,00
2.000,00 1 $2.000,00 4 100 $ 400,00
0 $0,00 1 50 $ 50,00
TOTAL BILLETES $12.000,00 TOTAL MONEDA 950,00
TOTAL EFECTIVO $12.950,00

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 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

Se mantiene la recomendacion de revisar la Resolucion
02170 del 28 de febrero de 2022 por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro donde se
contemplan algunas exenciones Art.22 Paragrafo g.
Ademas de hacer uso del aplicativo VUR que se
maneja en |la Secretaria de Hacienda, en pro de buscar
herramientas que eviten gastos innecesarios por caja
menor.

Revision efectuada a la caja
menor

Se mantiene la sugerencia de realizar un contrato de
apoyo logistico anual para el suministro de refrigerios
en capacitaciones y reuniones.

Revision efectuada a la caja
menor
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Seguimiento a recomendaciones:

Recomendaciones que acogieron:

Se estan teniendo en cuenta los valores estipulados en la resolucién de caja
menor para la adquisicién de bienes y servicios, no se sobrepasaron dichos
montos.

Se estd soportando con certificacion de almacén la no existencia de ciertos
elementos justificando asi la compra con los recursos de caja menor.

Los comprobantes de caja menor se estan diligenciado por completo.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

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

Para constancia se firma en Caijica - Cundinamarca, el primero (01) de septiembre del afio
dos mil veintidds (2022).

Firma

royectd: Diana
Revisé: Luz Dafy Cardozo — Jefe Oficina Control Interno
Aprobd Omap/Giovanni Sénchez Nova - Jefe Oficina Conltrol Interno

Auditores:

”

' ~ @(m&ﬁ f‘c/%mw
GIOVAN SANCHEZ NOVA IANA ISABEL MOJ OA ESPINOSA

Jefé Oficina de Control Interno

Técnico Administrativo

abel Mojocoa Espinosa — Técnico Adrxiﬁst\r?tivo@f
% A
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