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Doctor .

JOHAN SEBASTIAN CANON SOSA
Secretario administrativo
Gobernacién del Quindio

La Ciudad

Asunto.: Remision Informe Final de la Auditoria Interna N°02 - Fondo Fijo Caja Menor

Cordial saludo Dr. Johan Sebastian:

De manera muy respetuosa nos permitimos remitir Informe final de la Auditoria Interna N° i
02 practicada del Fondo Fijo de Caja Menor en la Secretaria administrativa, a fin de
fortalecer y asegurar la gestion a través de la revisién y verificacién sobre las acciones
relacionadas con el procedimiente del manejo del fondo.
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PROCESO O AREA AUDITADA: FECHA DE ELABORACION:

Informe final Auditoria Interna al proceso Administrativo: | 30-Mayo de 2023
Fondo Fijo de Caja Menor. Auditorfa N°002 del plan Anual de

Auditoria vigencia 2023

DESTINATARIO: DIRECTIVO RESPONSABLE:
JOHAN SEBASTIAN CANON SOSA JOSE DUVAN LIZARAZO CUBILL.OS
Secretario Administrativo Jefe Oficina de Control interno de !

Gestion |

|
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA |
OBJETIVO: ' K
Practicar auditoria interna al proceso, Administrativo: Fondo Fijo de Caja Menor de la Gobernacién del
departamento de!l Quindio, con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente
respaldadas, que los registros sean oportunos y adecuados y verificar los saldos a la fecha del arqu?o.

ALCANCE:
En cumplimiento al Plan de Auditoria aprobado por el comité de Coordinacién de Contro! Interno para
la vigencia 2023 y , actuando de conformidad con su ROL de EVALUACION Y SEGUIMIENTO, la
Oficina de Control Interno de Gestién, en el marco de sus funciones, programa la Auditoria N® 002 al
Fondo Fijo de Caja de la Gobernacién del departamento del Quindio.

L
Dentro del desarrollo de esta Auditoria se llevo a través de una lista de chequeo para verificarse:

e Caracterizacion

Actos Administrativos
Normatividad
Aplicacion del fondo
Seguimiento y Evaluacion de los soportes i

METODOLOGIA: La presente auditoria se desarrolla con apoyo de varios instrumentos: )

Verificacion mediante recoleccion de evidencias a través de medios digitales, inspeccion de
documentos, andlisis de los procedimientos y soportes.

Una vez efectuada la verificacion se emitird un informe preliminar que sera presentado al proceso
auditado.

Posteriormente se realiza cierre de la auditoria con €l informe final.




FORMATO Cédigo: F-CIG-02

Version: 04

Informe de Auditoria Interna | Fecha: 01/12/2017
Pagina2de9

PROCEDIMIENTOS EFECTUADOS:

En el desarrollo de la auditoria, se realizaron actividades de planificacion y analisis que permitieron
evaluar el manejo de los recursos destinados a solventar gastos identificados como “urgentes”, para lo
cual se llevd a cabo el Arqueo de Caja Menor a la secretaria Administrativa con la lider del proceso y
profesional especializada, encargada del manejo de ia Caja Menor.

Se realizé la verificacion del total de egresos efectuados y respectivos reembolsos a la Caja Menor,
efectuados en la vigencia 2023, con corte al 30 de abril, con su documentacién soporte, en los que se
identificaron fortalezas y debilidades del manejo delos recursos, ademas de establecer observaciones
que se deberan subsanar en funcién del logro de los objetivos institucionales. Igualmente se verificiin
los documentos soportes de la constitucion y cumplimiento de la normatividad vigente. .

Antecedentes:

Mediante Resolucién No. 08972 del 19 de diciembre de 2022, se ordent el cierre de la caja menor
vigencia fiscal 2022, '

Mediante Resolucion N° 00102 del 11 de enero de 2023 se constituy6 el Fondo Fijo de Caja Menor del
Departamento del Quindio para la vigencia 2023, asignando una cuantia mensual de DIEZ Y NUEVE
MILLONES DE PESOS MCTE ($19.000.000,00), los cuales se distribuirdn asi: $1 1.000.000,00 a la
Caja de Armenia y $8.000.000,00 a la caja de la Casa Delegada en Bogota. Asi mismo de conformidad
con el manual de funciones se designé como administrador y responsable de la caja menor a la
Profesional Universitaria Monica Andrea Morales Betancourt, , identificada con cédula de ciudadania N°
41.946.437, previa constitucion del seguro Manejo Péliza Global sector Oficial N° 3000583 con la
Previsora S.A Compafiia de Seguros, la cual reporta vigencia desde el 25-11-2022 hasta el 25-11-2023.

Mediante Resolucién No. 02791 del 27 de abril de 2023 se modifica parcialmente el articulo TERCERO
de la Resolucion No. 0102 del 11 de enero de 2023 en cuanto al rubro presupuestal No. 0304-
2.1.2.02.01.004.09.09.09.09-20 por el 2.1.2.02.02.004.02.09.09-20, por error involuntario en digitacion

. Caracterizacion .

El fondo fijo de caja menor, se valida en el proceso de la secretaria Administrativa, a través de la
Coordinacion del subproceso del Hacer Gestion de los recursos fisicos y cuenta con procedimiento de |
calidad P-SAD-37 versién 10 actualizado el 25 de marzo de 2022 y conteniente en 12 folios, donde
especifica el manejo de la misma.

- i
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. Actos Administrativos

Resolucion No. 08972 del 19 de diciembre de 2022 “POR MEDIO DEL CUAL SE ORDENA EL
CIERRE DE LA CAJA MENOR VIGENCIA FISCAL 2022" ordenar el ciemre de la caja menor del
Departamento del Quindio de la vigencia fiscal para el 2022, la cual cuenta con un monto de TREINTA
Y SIETE MILLONES DE PESOS MCTE ($37.000.000,00) ‘

Resolucién N° 00102 del 11 de enero de 2023 “POR MEDIO DEL CUAL SE CONSTITUYE EL
FONDO FIJO DE CAJA MENOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO VIGENCIA 2023" asignando
una cuantia mensual de DIEZ Y NUEVE MILLONES DE PESOS MCTE ($19.000.000,00), los cuales se
distribuiran asi: $11.000.000,00 a la Caja de Armenia y $8.000.000,00 a la caja de la casa delegada en
Bogota. Asi mismo de conformidad con el manual de funciones se designé como administrador y
responsable de la caja menor a ia Profesional Universitaria Ménica Andrea Morales Betancourt,
identificada con cédula de ciudadania N° 41.946.437, previa constitucién del seguro Manejo Pdliza
Global Sector oficial N° 3000583 con la Previsora S.A Compariia de Seguros, la cual reporta vigencia
desde el 25-11-2022 hasta el 25-11-2023. Q
Igualmente en dicha Resolucién registra los requisitos y prohibiciones para el manejo y ejecucion del
Fondo. ) ‘ '

Resolucién 02791 del 27 de abril de 2023 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE
LA RESOLUCION No. 00102 DEL 11 DE ENERO DE 2023 POR MEDIO DE LA CUAL SE
CONSTITUYE EL FONDO FIJO DE CAJA MENOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO VIGENCIA
2023" modifica el articulo TERCERO en cuanto al rubro presupuestal No. 0304-
2.1.2.02.01.004.09.09.09.09-20 por el 2.1.2.02.02.004.02.09.09.09-20

. Normatividad

- Articulo 269 de la constitucion Politica de Colombia

-Ley 87/1993 — Decreto 1537/2001

-Decreto 648/2017; Ley 1474/2011

-Decreto 2768 de 2012. Po el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las cajas menores.

-Decreto 943/2014; Ley 1753/2015

-Decreto 1499/2017. Guia de Auditoria de la Funcidn Publica.

1 -Seguimiento Mapa de Riesgos Institucional

-Procedimiento Cédigo: P-SAD-37. Manejo de Caja Menor Version: 09 Fecha: 15/09/202- Pagina 3 de

9.

. |-Decreto 1068 del 26 de mayo del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
| del Sector Hacienda y Crédito Publico”. | :

-Ordenanza 018 del 5 de diciembre del 2022 “por medio de la cual se expide el presupuesto general del.

departamento del Quindio para la vigencia fiscal 2023, se determinan los ingresos y se clasifica el

‘1 gasto”.

-Resolucion N° 00102 del 11 de enero de 2023 Por medio de la cual se consfituye el Fondo Fijo de

Caja Menor del Departamento del Quindio, vigencia fiscal 2023.

-Resolucién No. 02791 del 27 de abril de 2023 “Por medio de la cual se modifica parcialmente el

articulo TERCERO de la Resolucion No. 0102 del 11 de enero de 2023 en cuanto al rubro presupuestal

No. 0304-2.1.2.02.01.004.09.09.08.09-20 por el 2.1.2.02.02.004.02.09.09.09-20, por error involuntario

en digitacion. ‘
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» Aplicacion del fondo .

Se verifica con el procedimiento la aplicacién del flujograma, donde se evidencia desde su inicio la
creacion del fondo a través de acto administrativo, la constifucién de la péliza adjunta, ctiyo vencimiento
va hasta el 25 de noviembre de esta anualidad.

El dinero reposa en la cuenta corriente del banco de occidente No. 03119578-7 para armenia y cuenta
de ahorros No.285058640 para la casa delegada en la ciudad de Bogota, pero de manera fisica se
mantiene en promedio mensual la suma de $3.500.000, los cuales se encuentran salvaguardados en
una caja de seguridad pequefia con llave y ésta a su vez se guarda en una caja fuerte con clave
ubicada en la oficina dispuesta para el manejo del Fondo.

Los funcionarios muestran flslcamente folder hasta el mes abril de 2023 con los documentacion que
soportan los pagos efectuados a través de la caja menor, de los cuales se han enviado a Tesoreria los
documentos originales, para su respectivo reembolso. Asi mlsmo aportan archivo Excel con la relacidén
de todos los pagos realizados

El equipo auditor revisa el proceso de manejo del Fondo Fijo de Caja Menor y evidencia la
implementacién del procedimiento plasmado en el formato P-SAD-37 publicado en la Intranet.

. Seguimiento y Evaluacion de los soportes

1. El equipo auditor verifica los siguientes documentos:

- Gaceta N° 0340 del 21 de diciembre de 2022.Donde se, publica la Resolucién No. 08972 del 19
de diciembre de 2022 "POR MEDIO DE LA CUAL SE ORDENA EL GIERRE DE LA CAJA
MENOR VIGENCIA FISCAL 2022".

- Gaceta N°0028 del 23 de enero de 2023. Donde se publica la Resolucion No. 00102 del 11 de
enero de 2023 "POR MEDIO DE LA CUAL. SE CONSTITUYE EL FONDO FIJO DE LA CAJA
MENOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO VIGENCIA FISCAL 2023”

- Gaceta No. 0130 del 02 de mayo de 2023 Donde se publica la Resolucion No. 02791 del 27 de
abril de 2023" POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION No.
00102 DEL 11 DE ENERO DE 2023 POR MEDIO DE LA CUAL SE CONSTITUYE EL FONDO
FIJO DE'LA CAJA MENOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO VIGENCIA FISCAL 2023"

- Péliza N°3000583 del dia 30 de noviembre de 2022 de LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE
SEGUROS con vigencia hasta el dia 25 de noviembre de 2023.
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Informe de Auditoria Interna

- Oficio del 09 de febrero de 2023 enviado al Banco de Occidente para solicitud de reintegro Costo
de Chequera .
3

- Solicitud de certificado de disponibilidad del 11 de enero de 2023 y registro presupuestal del dia
16 de enero de 2023, para apértura del Fondo Fijo de Caja Menor

- Ejecuci6n por rubro de Caja Menor mes de abril (Casa delegada)

- Saldo en la cuenta corriente de! Banco de Occidente.
- Soporte de pagos realizados

2. El equipo Auditor revisa la informacion suministrada por los funcionarios responsables del
fondo, verifica su registro’ en el archivo Excel y el cumplimiento de las resoluciones antes

descritas.

3. Constitucién Caja menor: Se constituyé el Fondo Fijo de Caja menor por un valor! de
$19.000.000 para la vigencia 2023 con cargo al presupuesto de la presente vigencia, con las

” i " s . ' CAS, l
CODIBO PRESUPUESTAL ' ‘NOMBRE RUBRO PRESUPUESTO! CAJA ARMENIA ‘*ﬂ%EE.EGADA .
Otros papeles y cartones sin reveslir del fipo .
uilizado para escribir, imprimr  elros usos £00.000,00 50090000 |
0304 - 2.4.20201.003.02.01.02.08-20 s, pﬂala:ielasi’dﬂlas para perforar, en ‘ .
roflos o en hojas cuadtadas o reclangulares 1
Matesial de publicidad comercial, calilogos -
0304-2:1.202.01.003.12.06.02.0020 de‘; cos sicres 00| 100000000
J hc;;éo mﬁsumssm.' NOMEBRE RUBRO m;upum —, CAIA ARMEY CAJA CASA
S - FUPUESTO SAIAARMENIA | prieGaDA
mmmap cluso anclay, rizeces
A304.21.2.0201 D04 L00.09.09.20 Wuﬁﬁ}: mwc&mmm 2000.600,00 1.000.000.00
& sonn; fdag meticns, redes yrojas, y resories
i cobxe; condones, cublerta da 1k,
0306:2.1.2020700804 05.02.09-20 | S50¥cior goneries da oonsiacitndonior 1.000.000,00 10030 JC E
0304.2,1 20202 006 0800.0201.20 | Senvicios boedes de mevasjerla necirn! 0,03 EO0.600,00
Coros ssevicios Enonclorce e p, excepto fos N
DIE-ZI2020200701.01.00.0920 | sendcios do o bancss de versita, sendcios ds 1.600.000,60 600
BEGUIOS ¥ pssiones
8004.2,1 20202009 07 03090020 | Obios servicns dheessos oy A002.00000 250000000
. SUB-TOTAL ' 11.000.500,00 £.000.000,00
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4. Arqueo Caja Menor: Siendo las 9:00 am del dia de 04 mayo de 2023 el equipo auditor de la
Oficina de Control Interno de Gestién se presenté ante la funcionaria Ménica Andrea Morales
Betancourt, Responsable del manejo del Fondo Fijo de c¢aja menor, asighada a la Secretaria
administrativa de la Gobernacion del Quindio, con el fin de proceder a realizar el arqueo de caja
menor:

w
Sk

4.1. Se procede a realizar el conteo del dinero fisico ! y se valida la existencia en billetes y

monedas:
MONEDAS BILLETES
DENOMINACION CANT TOTAL DENOMINACION | CANT | TOTAL
$50 2 $ 100 $ 2.000 2 $ 4,000
$ 100 0 $0 $ 5.000 3 $ 15000
5 200 2 $400 $10.000 34 $ 340.000
$ 500 1 $ 500 4 20.000 4 $ 80.000
5 1.000 1 $ 1.000 $ 50,000 ! 6 $ 300,000
TOTAL MONEDAS $ 2.000 TOTAL BILLETES $ 739.000

4.2. El total en efectivo son $741.000,00.

4.3. No se encuentran recibos en modalidad de provisionalidad,

4.4. Se revisan los pagos con sus respectivos soportes y el debido cumplimiento de los requisitos en
las facturas, RUT, autorizaciones, CDP, descuentos por estamplllas y retenciones, el calculo y
diligenciamiento.

I

4.5. El daltimo comprobante de egreso emitido obedece al No. 18522 del dia 28 de abril de 2023

4.8. Relacién de pagos (Documento adjunto) durante el mes de abril por valor de $ 1.962.773,00
4.7. Relacién de pagos (Documento adjunto) durante el mes de marzo por valor de $7.578.771,00

4.8. Consolidado
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Detalle +. . * -] Pparcial » Valor SR
Disponible en caja Armenia (% - 7aip00000 | °
Saldo-en.Bancos Armenia .- - 3 - 504.181,47 .
valor descuento | e
| Total recibos Oficiales: . ..ls . . esa154400
MesMarzo - _..ze  +- - | § 757877500 7 - < .. .
| MesAbril * "~ < § 1.862.773,00 - R
Saldo CasaDelegada ” -~ | ~ | = T
Bogotd.
Total recibos Oficiales; ‘ T «skS T 1720.740,00
Mes de Marzo |'$ 1.028800,00 | - T
Mesde Abril |$ 69194000 | A )
| Saldo Disponiblé CasaD ~ || S '6.279.260,00.
TOTAL - ' $§  18.786.725,47
“TOTAL-ASIGNADO*%:: & - + .| $-"" 19.000:000,00
| DIFERENCIA" > = "~ ="~ = " 7 7 7 T g 21327453 | -
EXPLICACION:DIFERENCIA ~ [ =~ N
‘Rendirilentos F  * -« s Ty T gi506
'Rendimientos’F. mes Mafzo | & - 41786 T
Rendimientos F. mes Abril | $ 407,40 ‘
Diferencia sobrante,y aprox. | . s e ) Sen | < 100,21,
Cobro Chequera-lva ” s 214.200,00
TOTAL DIFERENCIA - | S 213.274,53

La diferencia corresponde a un sobrante en caja $ 925:47 de los cuales $ 825,26 corresponden a
rendimientos del Banco de Occidente de los meses de marzo y abril del afio 2023 ($417,86 y 407,40
respectivamente); y sébrante de-$100,21.: El faltante de-214.200;00-corresponde al:cobro de chequera

‘e:IVA’ en: élsines de énero por* el banco;- pendiente de'teihtegro- dade que “ésta exenta del
A Ly .

cobro,solicitado‘mediante-Oficio del 09'de febrerode 2023~ -+ % « ™

+ 5 P : b LA t - '“F\_E \l;-r‘-\” A s —
4.9 Resuitado: En cumplimiento de los roles establecidos por la ley para realizar evaluacion vy,
seguimiento, la Oficina de Control Intemo de Gestién verifica el cumplimiento del manejo de la caja
menor asignada a la Secretaria Administrativa; para lo cual se revisaron los soportes y el manejo de los

recursos, evidenciando lo siguiente:
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- La consolidacién del Arqueo de Caja arroja una diferencia de $213.274,83 por rendimientos
financieros y cobro de chequera —|VA.

- Revisados los soportes de los pagos efectuados, se verifica el correcto cumplimento de los
requisitos exigidos para efectuar el desembolso.

- En la Resolucidn 00102 del 11 de enero de 2023 en su articulo Décimo establece que el
secretario Administrativo Departamental podra realizar arqueos sorpresivos en el ejercicio del
autocontrol a la gestion, por consiguiente esta auditoria se realiza como apoyo a la Secretaria
Administrativa a fin de dar cumplimiento a esta Resolucién y a solicitud de la alta direccién

A}

CONCLUSIONES

FORTALEZAS:

- El manejo del fondo fijo de caja menor cumple con el procedimiento registrado a través del
documento de calidad P-SAD-37

- El manejo del Fondo Fijo de Caja Menor se encuentra amparado mediante péliza de manejo
global de manejo sector Oficial N® 3000583 expedida por LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE
SEGUROS, cuya vigencia se establecid entre el 25 de noviembre de 2022 y el 25 de noviembre
de 2023

- El porcentaje de uso de los recursos a la fecha del arqueo no supera el 70% maximo. permitido,

de acuerdo a la resolucién N°0102 y el decreto 2768 relacionado con el Manejo y control de
cajas menores

- Compras se encuentran debidamente soportadas con documentos idéneos.

- Se observa adecuado calculo de retenciones y descuento de estampillas

- Adecuada seguridad fisica del dinero

El equipo Auditor realizé mesa de trabajo para analizar la respuesta del Informe preliminar de Auditoria
Interna No. 02 Fondo Fijo de caja Menor del Departamento del Quindio enviada mediante el Oficio No.
S.A.60.136.01-03215 de mayo 26 de 2023, del Secretario Administrativo Departamental, se concluyé
gue una vez validado los soportes presentados las observaciones fueron debidamente sustentadas
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ACCIONES DE MEJORAMIENTO PROPUESTAS:

]
En términos generales, el equipc') auditor manifiesta que ia operacién de la caja menor que
opera en la secretaria administrativa al servicio de la Gobernacién del Quindio es conforme a
Ley y no se evidenciaron hechos, ni riesgos que ameriten denuncia o traslados a 6rganos de
control.

0 de Gestién

Elaboré y Verificd: Nohelva Gutierrez Nlnco.7 X>\ % @ y

Equipo Auditor - OCIG

ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado Por; Revisado por: Aprobado por:
Juan Carlos Suarez lzquierdo José Duvéan Lizarazo Cubillos | José Duvan Lizarazo Cubillos
Cargo: Profesional Universitario | Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Jefe de Oficina
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