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}INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

TIPO DE INFORME

Auditoria X
Seguimiento

| FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 07 |[Mes| 03 | Afo | 2023 |

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. 002-2023 de fecha
03/01/2023: “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 utilizacién de avances para la
vigencia 2032”

Alcance de la Auditoria:

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 1y 28 de febrero de 2023.

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 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.”

¢ Resolucion No. 002 de 2023 de fecha 03/01/2023 “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 utilizacibn de avances para la vigencia
2023".

e Plan Anual de Auditorias de Gestién vigencia 2023.

Reunién de Apertura

Ejecucion de la Auditoria Reunion de Cierre

Dia | 03 | Mes | 03 | Afio | 2023 | Desde | 03/03/2023 | Hasta | 07/03/2023 | Dia | 07 | Mes | 03 | Afo

2023

Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider

Edna Ivonne de la Cruz Ortiz
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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 evaluacion se elabor6 el correspondiente informe
preliminar con sus respectivas conclusiones

Verificacion fisica: Inspeccion documentacion y conteo de efectivo
Verificacion verbal: Indagacion

Verificacidn escrita: revision facturas,gastos, 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,
gue 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 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 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.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA
Principales Situaciones Detectadas /Resultados de la Auditoria /Recomendaciones:

Certificado de disponibilidad presupuestal No. 2023000017 calendado 02/01/2023,
Concepto: “Constitucién caja menor segin Resolucién No. 002 de 2023”, por valor de
$31.800.000.00.”

” ¥ A Al CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
) m?"r. \ CAJICAZ Nimero: 2023000017

TSI

AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/99. DECRETO 202/99

El suscrito PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Fecha: 02/01/2023

Tercero:  9999889999999999999 Sucursal: 993
Nombre:  VARIOS

Dependencia : Cargo :

Cuenta Nombre Saldo| Val
Materales y SUminisos  oros gastos/ADMINISTRACION
2120201002 CENTRAL CORRIENTES DE LIBRE DESTINAGION Lo 346,00 01
ISTRAC

Gasios varios y oiros gasios asocadosi ADVINISTRAGION

B2 0100801 CENTRAL CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION [16808,00000 16,890,000,
Comunicacien y Transporte ADMINISTRAGION

2,1.2,02.02.006.04 CENTRAL/INGRESOS CORRIENTES DE LI DES' 14,400,000.00 14,400,000.00|

12.1.2.02.02.007.01 Certicamaras Certificados de Libertac/ADMINISTRACION

b £ [CENTRAL/INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION

$94,000.00 864,000,00|

Total Disponibiidad: 31,800,000.00

CONCEPTO:
CONSTITUCION CAJA MENOR SEGUN RESOLUCION No 002 DE 2023 null

T

NOTA: Este certificado tiene validez para su uﬂ!ludén hasta: 0210%

_,,,/ T
#" Elaboro:” JGUALTEROS
_~~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

.

e
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Constitucion Caja menor vigencia 2023

ADMINISTRACION MUNICIPAL

o R TOTAL  TOTAL
UENTE DESCRIPCION ANUAL  MENSUAL

‘ | Materiales y Suministros y Otros Gastos |
| | IADMINISTRACION

2.1.2.02.01

, 0021121000/ CENTRALINGRESOS CORRIENTES| 840.000|  70.000
. 4 | DE LIBRE DESTINACION

§ | Gastos Varios y otros gastos asociados \
1 | IADMINISTRACION |
21.2.02.01.003.01|1.2.1.

; 21000/ CENTRALINGRESOS CORRIENTES | 15.69 do| 1908000
DE LIBRE DESTINACION

i Comunicacion y Transpone |
/ADMINISTRACION

1:21.0.00]| CENTRAL/INGRESOS CORRIENTES [14400000| 1200000
' | DE LIBRE DESTINACION

—

‘212020200604

r_, - 4*“ Cemcamaras Certificados de;‘ ) BE
| Libertad/ADMINISTRACION |
2.1.2.02.02.007.01 |
0 E1Z1OOO‘CENTRALIINGRESOS CORRIENTES | 864,000 72.000|

| DE LIBRE DESTINACION

TOTALES
31.800.000  2.650.000

Amparada con la Péliza No. 980 — 64 -994000000494 anexo 1, expedida por la compafiia
de seguros Aseguradora Solidaria de Colombia, Nit: 860.524.654-6, con fecha expedicion
27/12/2022, con vigencia desde el 04/01/2023 hasta el 05/03/2023. Se allega por parte de
la Secretaria General, la certificacion de Nota de Cobertura expedida por Aseguradora
Solidaria de Colombia, para la vigencia comprendida entre el 05/03/2023 hasta el
04/05/2023 (60 dias de cobertura).

Revisiéon recibos oficiales mes de febrero de 2023:

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR $
01/02/2023 17 Peajes Secretaria de Gobierno $ 17.800
01/02/2023 18 Certificado de tradicion y libertad - Secretaria de Educacion $ 25.000
02/02/2023 19 Certificados de tradicién y libertad - Secretaria de Obras $ 20.000
09/02/2023 20 Recarga de Flypass para el parque automotor - Secretaria General $ 600.000
00/02/2023 21 Senicio de mensajeria, envio de documentos a Bogota - Comisaria de Familia $ 13.000
09/02/2023 22 Senicio de mensajeria, envio de documentos a Soacha - Comisaria de Familia | $ 9.000
13/02/2023 2 Compra de chazos y tomillos - Direccién de Gestion Humana $ 13.000
15/02/2023 24 Senicio de mensajeria, envio de documentos a Bogota - Comisaria de Familia | $ 6.800
17/02/2023 25 Fotocopias de planos - Secretaria de Planeacion $ 84.000
21/02/2023 26 Compra de candados - Secretaria de Gobierno $ 40.000
24/02/2023 27 Compra de pasabocas - Direccion de Gestién Humana $ 70.400
28/02/2023 28 $ 20.800
Compra de candados - Secretaria de Tics
23/02/2023 29 $ 540.000
Compra de elementos vehiculo automotor - Aimacen General

23/02/2023 30 Suministro de cerradura instalacién en Secretaria de Tics $ 200.000
24/02/2023 31 Compra de Toner - Direccin Financiera -Secretaria de Hacienda $ 156.000
24/02/2023 32 Compra de refrigerios reunion Concejales y Alcalde - Despacho Alcalde $ 165.000
28/02/2023 33 Compra de almuerzos reunion Sabana Race - Direccion de Gestion del Riesgo | $ 580.000

TOTAL DE RECIBOS OFICIALES| $ 2.590.800

Se revisan los soportes del mes de febrero, encontrandose que todos los recibos de caja
menor cuentan con su consecutivo correspondiente del numero 17 al nimero 33 y
debidamente diligenciados en su totalidad, en los caules se evidenciaron algunas
situaciones que se describen a continuacion:
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e La caja menor se constituye como un fondo fijo, que se provee con recursos del
presupuesto anual del Municipio de Cajica, con la finalidad de atender erogaciones
de caracter urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios para el
funcionamiento de la adminiacion central, sin embargo, se observa que un 28% de
la asignacion mensual de la caja, se utilizé para refrigerios y compra de almuerzos
(recibos No. 32 y 33), por valor de $ 745.000, gastos que se pueden sufragar por
proceso contractual, lo que puede ser objeto de analisis, puesto que resulta contrario
a la austeridad del gasto.

e Elrecibo de caja No. 29, de fecha 23/02/2023, por valor de $540.000, a nombre de
Estacion de Servicios Mobil CODI 5, mediante el cual se compran elementos
vehiculo automotor — Almacén General, no cuenta con la certificacién de la no
existencia del producto, como lo establece el numeral 6 del articulo 4.

e Se evidencia que los gastos efectuados por caja menor, considerados
individualmente, no superan en cada operacién la suma de $600.000. De igual
manera, no se evidencia fraccionamiento de compras en los soportes suministratos
por caja menor

o Ellibro digital donde se contabiliza diariamente las operaciones que afectan la caja

menor, se encuentra actualizado de acuerdo a los parametros de la Resolucion 002
de 2023 articulo tercero.

Conteo de efectivo febrero de 2023:

CONTEO DEEFECTIVO
BILLETES MONEDA
(Denominacitn) CANTIDAD TOTAL $ (Denominacién) CANTIDAD TOTAL $

50.000 1 50.000,00 1000 0 0,00
20.000 0 0,00 500 0 0,00
10.000 0 0,00 200 0 0,00
5.000 1 5.000,00 100 2 200,00
2.000 2 4.000,00 50 0 0,00
1.000 0 0,00 0,00
59.000,00 TOTAL MONEDA 200,00

TOTAL EFECTIVO 59.200,00

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

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.

Aspectos Positivos:
e Ladisponibilidad y colaboracién para el desarrollo de la auditoria.

e Compromiso con la mejora continua

e Celeridad en la atencién de requerimientos
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RECOMENDACIONES:
No. OBS DESCRIPCION DE LA RECOMENDACION EVIDENCIA
Se mantiene la recomendacion de realizar un contrato de Revisié
1 apoyo logistico para el suministro de refrigerios y demas efec'ijvallillgr; Ia
elementos para los eventos realizados por la entidad, Caja Menor
celebraciones, capacitaciones, reuniones, etc.
Se recomienda que la Pdliza de Seguro Manejo Sector Oficial, Revision
2 se incluya o se especifique la cobertura para el manejo de los efcec,t”?\;lja ala
. . aja ivienor
recursos asignados a la caja menor. J
En aras de ahondar esfuerzos, se recomienda tener en cuenta Revision
3 las politicas de austeridad en el gasto emanadas por el | €fectuadaala
. . Caja Menor
Gobierno Nacional.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

e Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se considera
necesario tener en cuenta las politicas de austeridad en el gasto, asi mismo recomendar
se apliquen las pautas de autocontrol en el ejercicio de la caja menor y dar estricta
observancia a la Resolucion No. 002 de 2023 de fecha 03/01/2023 “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 2023".

¢ Se considera pertinente determinar la identificacion de los riesgos y controles asociados
al manejo de la caja menor y documentar sus controles.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los siete (07) dias del mes de marzo
del afio dos mil veintitrés (2023).

Firma Auditores:

original firmado Original flrmado
OMAR GIOVANNI SANCHEZ NOVA EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ
Jefe Oficina de Control Interno Técnico Administrativo

Proyect6: lvonne de la Cruz — Tecnico Operativo
Revis6 y Aprob6: Omar Giovanni Sdnchez Nova — Jefe Oficina Control Interno
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