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1. Auditoria Programada Caja Menor Ese Carmen Emilia
Ospina

- Objetivos:

e Determinar si se esta dando cumplimiento a la Resolucién de Constitucién,
para el manejo de los gastos de Caja Menor.

o Verificar que los fondos asignados, sean utilizados para atender gastos de
menor cuantia urgentes, imprenscendibles e inaplazables.

e Realizar arqueo de Caja Menor, en verificacion de su contabilizacién y
registros.

e Verificacion de la legalizacion y los reembolsos realizados.

o Verificar los avances, su legalizacion y registros.

¢ Verificar que los controles internos se estan realizando.

Alcance:

Realizacion de la a Auditoria de Caja Menor .

Limitacion en el alcance:

El Revisor Fiscal, no envio el informe solicitado por SIMAD.
Metodologia:

e Inspeccion documental (verificacion de Registros)
e Observacion( verificacion de actividades y areas)
e Entrevista directa.
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2.1 Aplicacion de Procedimientos.

Se realizo la aplicacion del procedimiento de Caja Menor, identificado GF-S6-P1,
evidenciandose lo siguiente:

HALLAZGO 1:

* Enrelacién a la Resolucion Administrativa numero 01, del 2 de enero del 2020,
por la cual se constituye y se reglamenta el fondo de Caja Menor, se observa
que en su Articulo Quinto, se identifica con nombre propio a la tesorera que a la
fecha de la resolucion era la Dra. Betty Trujillo Pérez; debido al cambio de
tesorera, se debe de realizar la modificacion.

HALLAZGO 2:

* El Formato GF-S6-F1 Solicitud de Bienes y Servicios por Caja Menor, no se
diligencia en su totalidad, como lo indica el numeral 4 del procedimiento GF-S6-
P1 Caja Menor.
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HALLAZGO 3:
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e En el formato de procedimientos GF-S6-F1, en el numeral 5 del procedimiento
GF-S6-P1 Caja Menor, se estipula que debe ir registrada el Visto Bueno del
Tesorero (a), evidenciandose en algunos casos gue no se esta realizando dicha

accion.

Gaba | war
% SOLICITUD DE BIENES ¥ SEAVICIOS POR CAJA [t

UIlHIAS y IENS! NEIVA. 11 08 FENMIRS 80 200

Bien o serviclo requasido: Tatnario, de catol parg Medicamentos Especiales
Depandencia o centro de costo: Ares ssistencel E.5.6 CARMEN EMILIA
CEPINA,

KUY presupussial,
Resporsable de s solicitud: JOHN HAGLER ROMERO ABRIL.

Justificacidn; Compra de talonanoe pars ia formaacion de medcamentts te

coriied eepecial /,/
)

Cesto aproximade dol blen o serdcio: $825.000. /

% ¥
b ,

" Firms cosponastvs do 1a solicibad

El flal almacuniste hacs constar que on ol almacén no hay existencis del bien
wo oabh sol<ilinis!

n FLABNY,
ta.‘\imlw

Aprubado por omddgﬁvf\{&

Ll —
sy b
EL FORMATO "SOUCITUR DE BIENES Y
ERUR

Firma
INSTRACTIVO PARA DIIGE!
FRRATTIE BPUR LAJA M

Chudad y fecha: Nuiva, 18 de marzo el 2020 -
Bien o sarvicio requerido: Page do pargusadarc de 20 dias del Icuie
628 marca CHEVRQLET

Coste aproximado del bien o nfvlaio

WAL
qu;‘«m'&!m‘- \ﬁ-:ﬁ:ﬁu -y

i {la) slirmewnista hace constar gue on ol almacén no hay existencia dal blen
que %0 esta solicitando:

NiA )
Firma aimacenssta

Aprobedo par erdenadar del gasto:

2.2 MUESTRA ALEATORIA DE REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Se realiz6 una muestra aleatoria de los reembolsos realizados en los meses de
septiembre, noviembre, diciembre de 2019 y primer trimestre del 2020 presentando

la evidencia de los siguientes hallazgos.

HALLAZGO 4:

» Se realizé compra de un soporte giratorio para televisor de 43” del area de Call
Center, cuya solicitud la realizo Sandra Milena Velasquez Andrade, segun
reembolso de caja menor niumero 11 del mes de noviembre del 2019, donde se
evidencio que no se le hizo ingreso al almacén del soporte giratorio, como lo

estipula el procedimiento GF-S6-P1 en su numeral 8, a pesar que el formato de

solicitud de bienes y servicios esta firmado por la almacenista.
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HALLAZGO 5:

e Se realizo la adquisicion del toner genérico CB425A a la empresa BYG
SISTEMAS, mediante factura electrénica No. FE0000000063 en el mes de
febrero de 2002, la cual no esta firmada en recibi conforme, como lo estipula el
procedimiento de caja menor GF-S6-P1 en su numeral 7.
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HALLAZGO 6:

¢ Se realizo el cierre de caja menor en el mes de diciembre 2019, con la novedad
que se consigno de mas 66 pesos, teniendo que realizar contabilidad el ajuste
respectivo.
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HALLAZGO 7:

e Se realizaron pagos en el mes de septiembre de 2019 y enero de 2020, de
peajes, para la realizacion de brigadas de salud respectivamente; como también
pagos de fotocopias en el mes de diciembre de 2019 hechos que ya fueron
evidenciados como hallazgos por la Contraloria Municipal de Nevia, en la
auditoria modalidad regular de la vigencia del 2018.

Recomendacion:

1. Serecomienda que la elaborar la Resolucién Administrativa de apertura para
la Caja Menor, en su articulo quinto, no se especifique el nombre de la
persona responsable de la misma, sino su cargo.

2. Se recomienda diligenciar el formato de solicitud de bienes y servicios por
caja menor (GF-S6-F1), en su totalidad.

3. Serecomienda, dar estricto cumplimiento al procedimiento en relaciéon a que
debe ir el visto bueno de la tesorera en el formato de solicitud de bienes y
servicios.

4. Se recomienda que, al realizar el reembolso de caja menor, se debe verificar
que se han anexado para la legalizacion de la solicitud de bienes y servicios
por caja menor, toda la documentacion requerida al realizar la compra del
bien o servicio solicitado, e igualmente debidamente firmada la factura en la
seccion de recibi a satisfaccion, como lo estipula el procedimiento G

@ integralconsultancysas@gmail.com
Av. Carrera 15 No. 26 - 12 Sur / Oficina 602 Ed. Prohuila
(&) 857 95 45

Neiva - Huila



INTEGRAL CONSULTANCY S.A.S.
NIT. 900.930.084 - 3

ONSULTANCY

5. Se recomienda realizar consignacién, por los valores exactos cuando se
realice el cierre de caja menor anual, para que no se tenga que elaborar los
ajustes contablemente.

6. Se recomienda realizar una buena planeacion para evitar la adquisicion de
peajes y fotocopias pagadas por caja menor, de esta forma evitariamos ser
recurrente en el hallazgo ya plasmado por la Contraloria Municipal de Neiva
en la vigencia 2018.

7. Se recomienda, la verificacién de actualizacién del RUT, para dar
cumplimiento a la normatividad del estatuto tributario 658-3.

Plan de accion_ definido por el responsable / Responsable / Fecha de
cumplimiento:

Responsables: Tesoreria
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arth& Cecilia Polgnia Losada
Profesional Auditor
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