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NOMBRE DE LA ENTIDAD

Personeria Municipal de Dosquebradas

NIT 816.000.158-5

DIRECCION CAM PISO 02 OFICINA 208-209

CORREO ELECTRONICO personeriadosquebradas@gmail.com
DEPENDENCIA Despacho del Personero

NOMBRE DE LA AUDITORIA Seguimiento al manejo de la caja menor. arqueo
PERIODO De enero a octubre 2022

RESPONSABLE Ménica Lorena Hernandez Catafio

CARGO Auxiliar Administrativa

IAUDITOR Maria Gilma Manrique Norefia

CARGO Control Interno

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

\Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con
la caja 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.

IALCANCE DE LA AUDITORIA

Determinar mediante el analisis documental, el proceso de manejo
de 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|
tengan el caracter de urgentes, necesarios e imprescindibles y que
contribuyan a la correcta y buena prestacién de los servicios de la
Entidad.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

El presente informe se elabora en cumplimiento de lo establecido
en el Decreto 1068 del 26 de Mayo de 2015, Decreto Unico
reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico en su Capitulo
7 “OTRAS DISPOSICIONES”, Titulo 5 “CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES”, el cual defing
“con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente
sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que
los saldos correspondan, las oficinas de control interno, deberan
efectuar arqueos periddicos y sorpresivos independientemente de
la verificacion por parte de las dependencias financieras de los
diferentes 6rganos y de las oficinas de auditoria

OBJETIVO GENERAL

Verificar y efectuar seguimiento de la normatividad vigente
relacionada con la caja menor, asi como los procedimientos v,
controles establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecucion
de los recursos de la caja menor, con el fin de examinar los
documentos que soportan dichos gastos.

Evaluar la administraciéon y gastos efectuados por caja menor
durante el periodo comprendido entre ENERO A OCTUBRE 2022

en la Personeria Municipal de Dosquebradas.
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MARCO LEGAL . 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”.
. 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 constitucién 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 MONICA LORENA HERNANDEZ CATANO, funcionaria de planta encargada de administrar los
recursos de la caja menor, previa constitucion de la poéliza de manejo con la Compafia de SEGUROS
SOLIDARIA DE COLOMBIA, la cual reporta vigencia desde el 18-07-2022 hasta el 18-07-2023, extension poliza,
por un mes (19-07-2022). No de la Pdliza. 580-83-9940000000119.

IALCANCE. Determinar mediante el andlisis 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 constitucién 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.

METODOLOGIA. Verificacion fisica, verbal indagacion, escrita revision, ocular observacién y documental
comprobacion.

LISTA DE CHEQUEO Si | No Detalle EVIDENCIA
La caja menor estd constituida mediante acto] X RES.014- |RES. 038-2022 MARZO 30-22
administrativo suscrito por el representante legal 1995 APERTURA CAJA MENOR
de la entidad CONSTITUYO
El acto administrativo establecela cuantia, el| X RESOLUCION No 038-2022

responsable, la finalidad y la clase de gastos que
se pueden asumir por caja menor

Para la constitucion y los reembolsos de caja | X Certificado de Disponibilidad
menor cuentan con el respectivo CDP y RP Presupuestal N°082-083-084-085
MARZO 30-2022 $ 5.000.000.00.
Valor inicial para dar apertura

$2.000.000.00
La caja menor esta construida para una vigencia | X SEGUN RESOULCION No 038-
fiscal 2022
Existe manual de caja menor X ADOPTADO RES 085-2016
Tiene la entidad poliza que ampare los recursos | X No 580-83-994000000050
de la caja menor
Esta vigente la podliza de amparo dela X Vence junio 18/2023
caja menor

personeriadosquebradas@gmail.com
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Esta establecido el monto maximo de X Porcentaje 1.5% monto $300.000.00
compra por caja menor

Cuantas cajas menores existen en la X UNA (01)
entidad

Que gastos se sufragan de la caja menor CUADRO ADJUNTO

Se cancelan viaticos por caja menor X

Cuantos salarios minimos legales vigentes 18.71SMLV
representa el monto de la caja menor
(vigencia 2022).

Los documentos que soportan la caja menor son:
Originales

Firmados por los acreedores

Identificacién. Nit
Razo6n social

Numero del documento
Objeto

Cuantia

La fecha corresponde a la vigencia fiscal actual

Existe documentos equivalentes

X | X| X[ X| X|X|X]| X|X|X

El gasto es posterior al reembolso

Su legalizacién  al finalizar vigencia debe
ser al 29 de diciembre. A qué fecha se legaliz6
al cerrar vigencia

Qué porcentaje se realiza el reembolso de la SE VERIFICO Y| ORDENES DE PAGO
caja menor 70% SE

ESTABLECEN
PORCENTAIJES
ENTRE EL 72%
AL91%

Que controles adopta para la preservacion y custodia CAJADE

de la caja menor SEGURIDAD
CON LLAVE

PROCEDIMIENTOS / RESULTADOS
Se procede a revisar los documentos y 6rdenes de pago para verificar que estén respaldado por los CDPs. RPs
Se realiza la auditoria en compafiia de la responsable.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209. TELEFONO 3228460 FAX 3228254.
personeriadosquebradas@gmail.com
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RELACION CAJA MENOR Desembolso No. 001/2022

RUBRO: 2001/ CDP: 160 RP 159

BIENESTAR SOCIAL

VALOR: $ 500.000

S0
ua FECHA NIT -CC DV NOMBRE POR CONCEPTO DE VALOR ACUMULADO DISPONIBLE
@ o
$500.000
MARCAS Y TROFEOS
1 29/06/2022 66727763 2 | (VICTORIA EUGENIA OLAYA 2 e $220.000 $220.000 $ 280.000
GOMEZ
MARCAS Y TROFEOS
1 29/09/2022 66727763 2 | (VICTORIA EUGENIA OLAYA 8 PLACAS PARA $280.000 $500.000 $0
: FUNCIONARIOS
GOMEZ
RELACION CAJA MENOR Desembolso No. 001/2022
RUBRO: 2014/ CDP: 083 MANTENIMIENTO EQUIPOS ADECUACION Y REPARACION VALOR: $ 3.000.000
o | FECHA [ NIT-cC DV | NOMBRE [ POR CONCEPTO DE [ VALOR ACUMULADO DISPONIBLE
$3.000.000
RECARGA DE IMPRESORAS:
1 710412022 16.234.916 4 | DISTINTAS HP 17- A TONER. $74.000 $74.000 $2.926.000
HP83-A
MANTENIMIENTO DE
ALMOHADILLAS Y LIMPIEZA DE
1 8/04/2022 16.234.916 4 | DISTINTAS RUTA DE PAPEL DE IMPRESORA $69.000 $143.000 $2.857.000
EPSON L-396
FERRETERIA Y
1 20/04/2022 93.295.463 0 | ELECTICOS COMPRA DE 2 LAMPARAS $112.000 $ 255.000 $2.745.000
FERRECENTRO
MANTENIMIENTO DE
ALMOHADILLAS Y LIMPIEZA DE
1 2/05/2022 16.234.916 4 | DISTINTAS CABEZAL DE IMPRESORA EPSON L- $138.000 $393.000 $2.607.000
3150
REVISION EPSON L395 DE LA
1 27/05/2022 16.234.916 4 | DISTINTAS FUNCIONARIA MARTHA LUCY $19.000 $412.000 $2.588.000
RAMIREZ (SECRETARIA EJECUTIVA)
HECTOR JAVIER MANTENIMIENTO Y
1 31/08/2022 75038811 4 | MARIN SUAZA CONFIGURACION DE CENTARI $292.000 $704.000 $2.296.000
(ASISTEL COLOMBIA | TELEFONICA PANASONIC KX-TA-308
1 9/09/2022 816001089 1 gﬁ'éAc'o BLECTRICO | goMBILLO PARA ARCHIVO $15.000 $719.000 $2.281.000
1 16/09/2022 93295463 0 | FERRECENTRO CABLE INTERNET $34.300 $753.300 $2.246.700
RELACION CAJA MENOR Desembolso No. 001/2022
RUBRO: 2016/ CDP: 085 HELIOGRAFICAS, ARGOLLADOS, FOTOCOPIAS, SUSCRIPCIONES VALOR: $ 500.000
wo
wa j FECHA NIT -CC DV ’ NOMBRE ’ POR CONCEPTO DE ’ VALOR ACUMULADO DISPONIBLE
$500.000
ARGOLLADO (AREA
1 ‘ 4/05/2022 ‘ 185.153.327 ‘ ‘ COPY-CAM FINANCIERA) ’ $7.000 $7.000 $493.000
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FROCESD GESTION FINANCIERA
-‘) k [{mln][e]u] FT-GFCM-01D
p PERSONERIA MUNICIPAL DE FEChA i
DEIE U E B R A D A S WEFION ™
=Tmme Lo Talogreloloacd Ade bie=s Savreobkyos® FAGIMAS o1 OE 01
RELACION CAJA MENOR
GASTOS
RUBR RUBRC SEGUN ACOMULADO
c O ASUNTO DISPOMNIBLE REEMBOL S0 GASTOS DISPONIBLE
1
11| 2001 |BIEMESTAR S0OCIAL F500_000 5500_000 $500_000 50
GASTOS, CORRED,
COMUMNICACIONES,
2| 2008 TRANSPORTE ¥ $1.000_000 30 50 $1.000.000
MEMSAJERLA
MAMNTEMNIMIEMNTO EQUIPOS
3| 2014 ADECUACIQNY 33.000_000 3753.300 $753.300 32 246.700
REPARACION
IMPRESOS Y
4 | 20145 PUBLICACIONES F500_000 50 50 500000
HELIOGRAFICAS,
ARGOLLADOS,
51 2016 FOTOCOPIAS. $500_000 $7.000 7000 $493.000
SUSCRIPCIONES
TOTAL 35.500.000 $1.260.300( % 1.260.300 $4.239.700
VERIFICACION CONTABLE VS PRESUPUESTO
No CHEQUE COMPROBANTE LIBRO AUXILIAR CAJA
FECHA REEMBOLSO OP No VALOR CAUSACION MENOR
No Valor VALOR SALDO
4/10/2022 127469997291 0030-2022 $ 1.260.300.00 00244 $ 1.260.300 $ 1.260.000 $ 4.239.700.00
Davivienda

TP,
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PLAN DE MEJORAMIENTO

Se verifica si en la vigencia del 2021, hubo plan de mejoramiento y no se
suscribieron solo recomendaciones que fueron subsanadas en su momento
oportuno.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

. La verificacion de la caja menor de la Personeria se realiza segun los
parametros establecidos en el Decreto 2768 del 2012.

. La caja menor esta constituida para cada vigencia por medio de acto
administrativo, resolucién suscrita por el representante legal de laentidad

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

. Existe el amparo por medio de pdliza vigente

. Los recursos se destinan para los eventos necesarios que deba
cumplirla entidad para su buen funcionamiento.

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

o Si es del caso se realiza los descuentos de retencion en la fuente.

o Durante el seguimiento efectuado se pudo observar el 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 funcionarias
responsables, los gastos estan 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 compil6 entre otros el Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico; 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, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que
compete adelantar a las oficinas de auditoria o control interno”.

Atentamente

-

[/ : )

[} N \
\\M(/'/M A M Creefnee A,
MARIA GILMA RIQUE NORENA

Control Interno

RECIBIO.

Moénica Lorena Hernandez Catafio
Auxiliar Administrativo
Responsable caja menor
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