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AUDITORIA CAJA MENOR
No 001-2024 FECHA __MAYO 7-2024

HORA. _____ 2.00P.M

NOMBRE DE LA ENTIDAD Personeria Municipal de Dosquebradas
NIT 816.000.158-5
DIRECCION CAM PISO 02 OFICINA 208-209
CORREO ELECTRONICO rsoneriadosquebradas@gmail.com
DEPENDENCIA Financiera
NOMBRE DE LA Seguimiento al manejo de la caja menor. arqueo
AUDITORIA
PERIODO Enero a abril 19 del 2024
RESPONSABLE Johanna Estefany Gonzélez Arbeldez
CARGO Financiera
AUDITOR Maria Gilma Manrique Norefia
CARGO Control Interno
OBJETIVO DE LA Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la caja
AUDITORIA menor, asi como los procedimientos y controles establecidos para el
funcionamiento, manejo y ejecucién de los recursos de la Caja Menor, teniendo
en cuenta los documentos que soportan dichos gastos.
ALCANCE DE LA AUDITORIA |Determinar mediante el andlisis documental, el proceso de manejo de caja menor
en la ejecucion y desarrollo del procedimiento y que los dineros destinados para
a constitucion de la caja menor sean utilizados para sufragar los gastos definidos
n el presupuesto, que tengan el caracter de urgentes, necesarios e
imprescindibles y que contribuyan a la correcta y buena prestacion de los
rvicios de la Entidad.
CRITERIOS DE LA | presente informe se elabora en cumplimiento de lo establecido en el Decreto
AUDITORIA 1068 del 26 de Mayo de 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Hacienda
Crédito Publico en su Capitulo 7 “OTRAS DISPOSICIONES”, Titulo 5
CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES’, el cual
efine “con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente
stentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos
rrespondan, las oficinas de control interno, deberan efectuar arqueos
eriddicos y sorpresivos independientemente de la verificacién por parte de las
ependencias financieras de los diferentes érganos y de las oficinas de auditoria
LABORO: Maria Gilma Manrique Norefla , REVISO: RECIBIDO POR: f
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OBJETIVO GENERAL erificar y efectuar seguimiento de la normatividad vigente relacionada con la
caja menor, asi como los procedimientos y controles establecidos para el
funcionamiento, manejo y ejecucioén de los recursos de la caja menor, con el fin
de examinar los documentos que soportan dichos gastos.

Evaluar la administracion y gastos efectuados por caja menor durante el periodo
comprendido entre ENERO A ABRIL 19-2024 en la Personeria Municipal de
Dosquebradas.

MARCO LEGAL o Decreto No. 1068 de 2015 Unico reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Publico en su Capitulo 7 “OTRAS DISPOSICIONES”, Titulo 5
“CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES”.
D Verificacion del cumplimiento del decreto 2768 de 2012. “Por la cual se
regula la constitucion y funcionamiento de las cajas menores”

Procedimiento caja menor (manual)

Resolucion No. 038-2022 MARZO 30-22 “Por la cual se ordena la
nstitucion y se reglamenta el funcionamiento de la Caja Menor de la Personeria
Municipal de Dosquebradas, para la vigencia fiscal del afio 2022".

ASPECTOS GENERALES.

La funcionaria JOHANNA STEFANNY GONZALEZ ARBELAEZ, funcionaria de planta,
encargada de administrar los recursos de la caja menor, previa constitucién de la poliza de
manejo con la Compariia de SEGUROS DEL ESTADO, la cual reporta vigencia desde el
31/12/2023 __ hasta el 31/12/204 . No de la Péliza. 55-23-101000496.

ALCANCE. Determinar mediante el analisis documental, como es el comportamiento del funcionamiento
responsable del manejo de la caja menor en la ejecucion y desarrollo del procedimiento, y que los dineros destinados

para la constitucion de la caja menor sean utilizados para sufragar los gastos definidos en el presupuesto que tenga
caracter de urgentes, necesarios, e imprescindibles que contribuyan a la correcta y buena prestacién del servicio.

IMETODOLOGIA. Verificacion fisica, verbal indagacion, escrita revisién, ocular observacion y documental
comprobacion.

LISTA DE CHEQUEO Si [No| Detalle EVIDENCIA |

La caja menor estd constituida mediante acto | X RES 030-2024

administrativo suscrito por el representante legal de

la entidad

El acto administrativo establece la cuantia, el| X 10.000.000.00

responsable, la finalidad y la clase de gastos que se OHANNA STEFANNY

ueden asumir por caja menor GONZALEZ ARBELAEZ

FLABORO: Maria Gilma Manrique Norefia REVISO: : RECIBIDO POR: [

ontrol Interno T
- Dia___Mes___Afio Hora ]

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@agmail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co




@ CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL -2009
PERSONERIA MUNICIPAL DE
@%/\DDSQUEBRADAS VERSION 01
7® “Visible pavra el reniacer de la hovuay
la dignidad de los dosquebradenses” PAGINAS 3de9
Para la constitucién y los reembolsos de caja menor | X CDP 58 AL CDP 66-2024
cuentan con el respectivo COP y RP RP 56 AL RP 64-2024
La caja menor estd construida para una vigencia | X 2024
fiscal
Existe manual de caja menor X ANEXOS
Tiene la entidad péliza que ampare los recursos de la | X SEGUROS DEL ESTADO,
caja menor la cual reporta vigencia
desde el _31/12/2023__
hasta el 31/12/204_. No de
la Péliza. 55-23-
101000496.
Esta vigente la pdliza de amparodelacaja | X 2023-2024
menor
Esta establecido el monto maximo de compra | X S 1.000.000.00
por caja menor
Cuantas cajas menores existen en la NA
entidad
Que gastos se sufragan de la caja menor X Gastos de bienestar social.
Restaurante y cafeterfa.
Comunicaciones. Correo y
mensajeria. Mantenimiento.
Impresos y publicaciones.
Fotocopias. manejo de archivo.
Seguridad y salud en el trabajo.
Viaticos.
Se cancelan viaticos por caja menor INA
Cuantos salarios minimos legales vigentes 7.69 SMLV
representa el monto de la caja menor (vigencia
2024).
Los documentos que soportan la caja menor son:
Originales X
Firmados por los acreedores X
Identificacion. Nit X
Razén social X
Numero del documento X
Objeto X
Cuantia X
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La fecha corresponde a la vigencia fiscal actual X
Existe documentos equivalentes
El gasto es posterior al reembolso X
Su legalizacion  al finalizar vigencia debe ser RES 150-2023
al 29 de diciembre. A qué fecha se legaliz6 al cerrar DICIEMBRE 29-2023
vigencia 2023
Qué porcentaje se realiza el reemboiso de la caja 70% EN ADELANTE
menor 70%
Que controles adopta para la preservacién y custodia Caja fuerte
de la caja menor Libro de registro
CausaciOn con reembolso

PROCEDIMIENTOS / RESULTADOS

Se procede a revisar los documentos y érdenes de pago para verificar que estén respaldado por los CDPs. RPs
Se realiza la auditoria en compaiiia de la responsable.

DETALLE GASTOS
RUBRO DENOMINACION | DISPONIBILIDAD GASTO DISPONIBLE
DEL RUBRO
2007 Restaurante y 2.000.000.00 238.000.00 1.762.000.00
cafeteria
2014 Mantenimiento 1.000.000.00 234.800.00 765.200.00
2015 Impresos y 1.000.000.00 333.000.00 667.000.00
publicaciones
2019 Seguridad en el 1.000.000.00 32.000.00 968.000.00
trabajo
Saldo efectivo $ 162.000.00
libro
Billetes $100.000.00 | 100.000.00
$50.000.00 | 50.000.00
$10.000.00 1 10.000.00
$ 2.000.00 1 2.000.00 $ 162.000.00
VERIFICACION CONTABLE VS PRESUPUESTO
ELABORO: Maria Gilma Manrique Norefia REVISO: RECIBIDO POR:
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No COMPROBANTE LIBRO AUXILIAR
FECHA CHEQUE OP No VALOR CAUSACION CAJA MENOR
REEMBOLSO No Valor VALOR SALDO
Mayo 6- 233224 $ 837.800.00 $ 837.800.00 $ $ 9.162.200.00
2024 DAVIVIENDA 837.800.00
12746999729
1
CORRIENTE
OBSERVACION SIN OBSERVACIONES
PLAN DE SIN PLAN DE MEJORAMIENTO
MEJORAMIENTO
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES Sl NO
CONCLUSIONES . La verificacion de la caja menor de la Personeria se realiza X

segun los parametros establecidos en el Decreto 2768 del 2012.

. La caja menor estd constituida para cada vigencia por X
medio de acto administrativo, resolucidon suscrita por el
representante legal de la entidad

. La entidad tiene establecido un responsable, un monto X
maximo de la cajamenor

. Existe el amparo por medio de poéliza vigente X
. Los recursos se destinan para los eventos necesarios que X
deba cumplirla entidad para su buen funcionamiento.

. Todos los soportes de la caja menor son originales, X
enumerados, identificados por el Nit, razén social y objeto.

. Si es del caso se realiza los descuentos de retencién en la X
fuente.

. Durante el seguimiento efectuado se pudo observar el X

adecuado manejo que se ha venido dando a los recursos de la
caja menor, lo que ha permitido dar cumplimiento a las
necesidades de la Entidad.

. La Caja Menor presenta un manejo adecuado por las X
funcionarias responsables, los gastos estdn debidamente
soportados e imputados en el presupuesto de gastos, el libro de caja
esta registrado y actualizado.

RECOMENDACION Tener en cuenta la normatividad vigente, en especial el Decreto 1068 de 2015, el cual
compilé entre ofros el Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 del Ministerio de
Hacienda y Credito Pablico; y en el Titulo 5 prescribe los aspectos relacionados con la
Constitucién y Funcionamiento de las Cajas Menores.

Asi mismo, en el paragrafo del articulo 2.8.5.17 del Decreto 1068 de 2015 se prescribe
que: “Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los controles
internos _que garanticen el adecuado uso manejo de los recursos,

ELABORQO: Maria Gilma Manrique Norefia REVISO: RECIBIDO POR: '
Control Interno

Dia___Mes___Afio Hora

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONQ 3401165
personeria@dosquebradas.gov.co / personeriadosquebradas@amail.com
www.personeriadosquebradas.gov.co




RV CODIGO FT-GDOF-001
ES Q |
FECHA ABRIL -2009
PERSONERIA MUNICIPAL DE

@ /\D 0O S Q UE BRADATS VERSION 01
“Vigible para el renacesr de la hovway
Yonr e clad de losd 1 rf PAGINAS 6de9

independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar
a las oficinas de auditoria o control interno”.

ht_tg:Il@rsoneriadogguebradas.gov.colnonnatividadlmanualeslseo-manual-caia-menor

hgg:llgrsoneriadmuebradas.gov.colnormatividadlresolucionesl123-resoluciones-
2024/1606-resolucion-n-30-de-2024-apertura-caja-menor
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Atentamente

Ol g

MARIA GILMA MANRIQUE NORENA
Control Interno

J
oo e O
NA STEFANNY GONZALEZ ARBELAEZ

Financiera
Responsable caja menor
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