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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

RECURSOS DE CAJA MENOR

OFICINA DE CONTROL INTERNO

TIPO DE INFORME

Auditoria X
Seguimiento

| FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 10 [Mes| 04 | 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 administracién
central — Secretaria General, se designa el responsable de
Su manejo y se establece la utilizacion de avances para la
vigencia 2023”

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 31 de Marzo 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 utilizaciébn 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 | 31 | Mes | 03 | Afio | 2023

Desde | 31/03/2023 | Hasta | 10/04/2023 | Dia | 10 | Mes | 04 | Afio | 2023

Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider

Maria Liliana Martinez Bayona
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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.”

N A ; CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
S MQ\\ \ cAJICA= Namero: 2023000017
% reiReR.Iee
s ’ AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/99. DECRETO 202/99
El suscrito PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Fecha: 02/01/2023
Tercero: 909009099990090000 Sucursal: 9989
Nombre: VARIOS
Dependencia : Cargo :

Cuenta

e Beh

16,606,000 18,096,000 ¢
14.400,000.00| 14,400,000.00|

1 \LANORESO RRIENTES DE LIGRS
—— o 3 8 0
2,1.2,02.02.000.04 (ENTRALINGRESOS CORRIENTES DE 4IDRE DEGTINACION
i Coriificados de Libertad/ADMI® 000,
ENTRALINGRESOS CORR 26 DE LIBRE DESTINACION o s

2.1.2,02.02 007,01
Total Disponibilicad: 31,800,000.00
e

2.1.2,02,01.002

2.1.2,02.01.003.01

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

NOTA: Este certificado tiene validez para su utilizacion hasta: OZIO%
_/ f o -
" Elabgro: JGUALTEROS
-~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

-~ ' R
(> I sl
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Constitucién Caja menor vigencia 2023

ADMINISTRACION MUNICIPAL

FUENTE ANUAL ENSUA
DESCRIPCION ANUAL  MENSUAL

RUBRO

‘ Materiales y Suministros y Otros Gastos \
212000002 [1230,00] Seator! ENICH

CENTRAL/INGRESOS CORRIENTES‘ ga0000| /0000
| |DELIBREDESTINACION N —— ‘
‘ ; | Gastos Varios y otros gastos asocnados w [
; | IADMINISTRACION
2.1.2.02.01.003.01{1.2.1.0.
| | 1:21000] CENTRALINGRESOS CORRIENTES | 15.696.000|  !-308.000
| |DELIBREDESTINACION
i’ \ Comunicacion y Transporte ‘
| 2.1.2.02.02008.04  1.2.1.0.00 | /\OMINISTRAGION 1.200.000 |

‘ | CENTRAL/INGRESOS CORRIENTES ‘ 14.400.000
! | DE LIBRE DESTINACION

. I

| Certicamaras Certificados de |
Libertad/ADMINISTRACION |

12.1.2.02.02.007.01 | |
| 121.000| cENTRAL/INGRESOS CORRIENTES | 864,000
| | 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 expedicién
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).

(

72.000 |

Revisién recibos oficiales mes de Marzo de 2023;

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR $

01/03/2023 34 Certificado de tradicion vy libertad - Secretaria de Obras Publicas $ 50.000
02/03/2023 35 Certificado de tradicion y libertad - Secretaria de Educacion $ 25.000
03/03/2023 36 Servicio de mensajeria interrapidisimo a Acacias-Comisaria Primera $ 13.000
06/03/2023 37 Servicio de mensajena interrapidisimo a Bogota-Direccion de Contratacion $ 6.800
08/03/2023 38 Recarga de Flypass para el parque automotor - Secretaria General $ 600.000
08/03/2023 39 Compra tabla de quesos ofrecido a Concejales y Secretarios- Despacho $ 201.600
14/03/2023 40 Dulces para dia de la mujer - Dir Gestion Humana $ 66.600
14/03/2023 4 Pago peaje-Donacion Abaco- Direccion Equidad y Familia $ 36.400
15/03/2023 42 Compra de Manila para Bandera Cumpleafios de Cajica - Aimacen $ 26.400
16/03/2023 43 Instalacion Cerradura Datacenter - Sec TICS $ 150.000
16/03/2023 44 Servicio de mensajena interrapidisimo - Oficina de Control Interno Disciplinario $ 9. 000
22/03/2023 45 Alguiler de Manteles - Despacho $ 160.000
22/03/2023 46 Mantenimiento y Compra de Cerraduras de Despacho - Sec General $ 580.000
23/03/2023 47 Compra de Switch de 8 Puertos a 1 BG - Sec TICS $ 360.000
24/03/2023 48 Compra de refrigerios desfile de Cajica - Oficina de Prensa y Comunicaciones $ 362.000

TOTAL DE RECIBOS OFICIALES| $ 2.646.800

Se revisan los soportes del mes de marzo, encontrandose que todos los recibos de caja
menor cuentan con su consecutivo correspondiente del numero 34 al numero 48 y
debidamente diligenciados en su totalidad, en los cuales se evidenciaron algunas
situaciones que se describen a continuacion:
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e Se evidencia que los gastos efectuados por caja menor, considerados
individualmente, no superan en cada operacion 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 Marzo de 2023:

CONTEO DE EFECTIVO

(D;It;?;?én) CANTIDAD TOTAL § (Ders:iisgbn) CANTIDAD TOTAL §
50.000 0 0,00 1000 1 1.000,00
20.000 0 0,00 500 0 0,00
10.000 0 0,00 200 0 0,00
5.000 0 0,00 100 0 0,00
2.000 1 2.000,00 50 4 200,00
1.000 0 0,00 0,00

2.000,00 TOTAL MONEDA 1.200,00
TOTAL EFECTIVO 3.200,00

En el conteo de efectivo todos los valores coincidieron al momento de la revision 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 colaboracion para el desarrollo de la auditoria.
e Compromiso con la mejora continua

e Celeridad en la atencion de requerimientos

RECOMENDACIONES:

No. OBS DESCRIPCION DE LA RECOMENDACION EVIDENCIA

Se recomienda tener presente no exceder los rubros asignados
por mes dando cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucién
No. 002-2023 de fecha 03/01/2023: “Por la cual se constituye y Revision

1 establece el funcionamiento de la caja menor de la | efectuadaala
administracion central — Secretaria General, se designa el | Caja Menor
responsable de su manejo y se establece la utilizacion de
avances para la vigencia 2023”

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

¢ 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
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observancia a la Resolucién 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 diez (10) dias del mes de abril
del afio dos mil veintitrés (2023).

Firma Auditores:

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
OMAR GIOVANNI SANCHEZ NOVA MARIA LILIANA MARTINEZ BAYONA
Jefe Oficina de Control Interno Profesional Universitaria

Proyectd: Liliana Martinez — Profesional Universitaria
Revis6 y Aprobé: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno
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