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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
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TIPO DE INFORME

Auditoria X

Seguimiento

| FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 30 [Mes| 11 | Afo | 2022

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 de
fecha 03/01/2022: “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" y la Resoluciéon No. 210 de 2022
de fecha 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:

‘| Es responsabilidad de la Secretaria General, el

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 y 30 de noviembre de
2022.

contenido de la informacién presentada vy
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
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las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.”

e Resolucion No. 001 de 2022 de fecha

03/01/2022 “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 su
manejo y se establece la utilizacion de avances
para la vigencia 2022".

Resolucion No. 210 de 2022 de fecha
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
utilizacién de avances para la vigencia 2022".

e Plan Anual de Auditorias de Gestién vigencia

2022.

Reunién de Apertura

Ejecucion de la Auditoria

Reunién de Cierre

Dia | 29 | Mes

11

Ano

2022

Desde

29/11/2022 | Hasta | 30/11/2022 | Dja | 30 | Mes | 11 | Aflo | 2022

Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider

Edna lvonne de la Cruz Ortiz

METODOLOGIA

En el proceso de auditoria a los recursos de caja menor se aplicaron las técnicas de
auditoria generalmente aceptadas, aplicando revisién de documentos, verificacién 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: Inspeccién documentacién y conteo de efectivo

+ Verificacion verbal: Indagacion

+ Verificacién escrita: revision facturas,gastos, recibos consecutivos y libro
radicador de caja menor
» Arqueo de caja: Diligenciamiento de caja menor
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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 informaciéon 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 efectudé analisis de la informacion
recolectada.

En este estado de cosas, es preciso sefalar 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
Resolucién No. 001 de enero 03 de 2022, por valor de $28.080.000.00, y modificada
Resolucién No. 210 de 2022, calendada 01/06/2022 “Por la cual se maodifica 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.”

Constitucion Caja menor vigencia 2022

_ s i CONCERTO
212 Adquisicidn de bienes y servicios

2.1.2.02.01 | Malermle.n y_ sut-'ni-r;islros
LD L NSEENEE B mzi sl duicesinsas i MM i s208 IR ST e R et | e

i ‘
{21202 01.003.01 | Oios bienes irsnsportables (sxcepto productos metélicos, maquineriay equipo) = | 12.000.000
2 Adquisicion de servicios |

Servicios de alojamiento, servicios de suministro de comidas y bebidas; servicios de |
2.1.2.02.02.006 01 | ransporte, y servicios de distribucién de electricidad, gas y agua 14 400 00C

1.2.1.202.02000.02 | Servicios para la comunidad, sociales y personales 1 840.000

‘ Servicios financieros y servicios conexos, servicios inmobiliarios y servicios de
| 2.1.2.02.02.007.01 | leasing

TOTALES

840.000

X

)&
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Amparada con la Poliza No. 980 — 64 -994000000494, expedida por la compafiia de seguros
Aseguradora Solidaria de Colombia, Ni: 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 noviembre de 2022:

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NOMERO CONCEPTO VALOR §

01/11/2022 173 Compra de refrigerios, evento dia del Policia por la Secretaria de Gobierno $ 315.000
02/11/2022 174 Mantenimiento y compra de repuestos para motobombas de Bomberos $ 360.000
02/11/2022 175 Compra de recarga de botellon de agua para Archivo General $ 7.500
08/11/2022 176 Cambio de chip y recarga toner impresora - Secretaria General $ 130.000
08/11/2022 177 Recarga de toner Secretaria General $ 40,000
08/11/2022 178 Compra de elementos para evento - Secretaria de Gobiemo $ 332.500
08/11/2022 179 Certificado de Libertad y Tradicion - Secretaria General $ 24,000
08/11/2022 130 Parqueadero \ehiculo con p!écas 0JG779 Secretaria General $ 2.350
09/11/2022 181 Pago de Peaje Sijim - Secretaria de Gobiemo 13 9.600
11/11/2022 182 Recarga en linea flypass parque automotor - Secretaria General $ 600.000
10111/2022 183 Refrigerio capacitacion Brigada de emergencia - Direccion Gestién Humana | $ 32.300
11/111/2022 184 Refrigerios para evento Colombia lider - Despacho Alcalde $ 120.000
15/11/2022 185 Compra de mangera plana para Bomberos - Secretaria de Gobiemo 1§ 136.135
21/11/2022 186 Refrigeros evento del Maestro Forjador - Secretaria de Educacion $ 108.000
3011/2022 187 |Refrigerios actividad de examenes medicos periodicos - Gestion Humana $ 70.400

TOTAL DE RECIBbS OFICIALES| § 2.287.786

Se revisan los soportes del mes de noviembre, encontrandose que todos los recibos de caja
menor cuentan con su consecutivo correspondiente del nimero 173 al numero 187, en los
caules se evidenciaron algunas situaciones que se describen a continuacion:

»  El comprobante de caja menor No. 178, no se especifica para que evento y/o
actividad se realizé la compra, y no es claro si es compra o alquiler de elementos,
se recomienda justificar con mayor claridad el pago realizado.

» Se observa que en el comprobante de caja menor No. 185, la factura de venta no
es la original, es una fotocopia, se recomienda que los soportes sean los originales,
como lo indica la Resolucion 001 de 2022 Articulo séptimo.

¢ Se evidencian varias compras de elementos para refrigerios, se mantiene la
recomendacion de realizar un contrato de apoyo logistico para el suministro de
refrigerios y demdas elementos para los eventos realizados por la entidad,
celebraciones, capacitaciones, reuniones, etc.

A,X
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e Se observa un soporte de pago de certficado de libertad y tradiciéon, se mantiene la
recomendacion de revisar la Resolucion 02170 del 28/02/2022, 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, con el fin de evitar gastos innecesarios por caja menor.

¢ Se evidencia que los gastos efectuados por caja menor, considerados
individualmente, no superan en cada operacion la suma de $500.000. De igual
manera, no se evidencia fraccionamiento de compras en los soportes suministratos
por caja menor

« Ellibro donde contabiliza diariamente las operaciones que afectan la caja menor, se
encuentra actualizado de acuerdo a los parametros de la Resolucion 001 de 2022,
se recomienda que, antes de cerrar el mes, verificar que todos los recibos se
encuentren registrados y que el valor coincida con lo descrito.

Conteo de efectivo noviembre de 2022:

CONTEO DE EFECTIVO
S BILLETES 5ilseiineni oo MONEDA
(Denominacion)| CANTIDAD | TOTALS (Denominacién)| CANTIDAD | TOTALS
50.000,00 1 $ 50.000 200 1 $ 200
2.000,00 1 $ 2.000
$0
$0
TOTAL BILLETES $52.000 TOTAL MONEDA 200
TOTAL EFECTIVO 52.200
A

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:

» Ladisponibilidad y colaboracién para el desarrollo de la auditoria.
» Compromiso con la mejora continua

» Celeridad en la atencién de requerimientos
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OBSERVACIONES:
No. OBS DESCRIPCION DE LA OBSERVACION EVIDENCIA

El comprobante de caja menor No. 178, no se
especifica para que evento y/o actividad se realizd

: ; Revision efectuada a la
la compra, y no es claro si es compra o alquiler de

1 : Ve 8 Caja Menor
elementos, se recomienda justificar con mayor J
claridad el pago realizado

9 Se observa que en el comprobante de caja menor
No. 185, la factura de venta no es la original, es una | Revisién efectuada a la
fotocopia, se recomienda que los soportes sean los Caja Menor

originales, como lo indica la Resolucion 001 de 2022
Articulo séptimo.

Se evidencian varias compras de elementos para
refrigerios, se mantiene la recomendacion de
realizar un contrato de apoyo logistico para el | Revision efectuada a la
suministro de refrigerios y demas elementos para Caja Menor

los eventos realizados por la entidad, celebraciones,
capacitaciones, reuniones, etc

Se mantiene la recomendacion de revisar la
Resolucion 02170 del 28/02/2022, emitida por la
Superintendencia de Notariado y Registro,
mediante la cual, se contemplan algunas
4. exenciones Art.22 Paragrafo g., para la expedicién
de Certficados de Libertad y Tradiciéon. Ademas de
hacer uso del aplicativo VUR que se maneja en la
Secretaria de Hacienda, con el fin de evitar gastos
innecesarios por caja menor

Revision efectuada a la
Caja Menor

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

« Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se
considera necesario mantener la recomendacion de que las facturas de los
establecimientos de comercio se registre su identificacion tributaria y que las facturas
sean originales, de acuerdo a la Resolucion No. 001-2022 de caja menor del municipio
de Caijica en su articulo Séptimo paragrafo 2. ,y(
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» Se mantiene la recomendacion de realizar contrato de apoyo logistico anual para el
suministro de refrigerios y demas elementos para los eventos realizados por la entidad,
celebraciones, capacitaciones, reuniones, etc.

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

e Continuar con el buen manejo que se la ha venido dando a la caja menor y el adecuado
diligenciamiento de los formatos y archivo de los mismos.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los treinta (30) de noviembre del afio
dos mil veintidos (2022). Ax

Firma Auditores:

L s—
e,
e
EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ
Técnico Administrativo

Revisé: Luz Dary Cardozo — Profesional Universitario L
Aprobé: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina 0nt4ro| Interno

&

Proyecté: lvonne de la Cruz — Tecnico Operal‘rvoiﬂ?
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