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AUDITORIA A LAS  CAJAS MENORES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA  ALCALDIA DE MANIZALES

ASPECTOS GENERALES

FECHA: Del 20  al  30 de noviembre de 2015
OBJETIVO:  Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con las Cajas Menores de la Administración Central Municipal así como los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecución de los recursos de la caja menor, con el fin de examinar los documentos que soportan dichos gastos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS: 
1) Revisar y confrontar el dinero existente en la caja con los respectivos soportes de gastos, con la debida autorización y cumplimiento de las resoluciones   Nos.  239 del 14 de febrero de 1996 y 871 de 1996 de cajas menores.
2) Verificar que las facturas de compra cumplan con los requisitos legales vigentes.
3) Comprobar que  el control que se está ejerciendo sobre el manejo del efectivo,  con respecto a los conceptos de gastos estén acordes en lo estipulado en la Resolución expedida para cada una de las responsables de la caja menor.
4) Cotejar que los gastos que se efectúen a través de la caja menor tengan su respectivo soporte en original y estén debidamente cancelados.
5) Confirmar que los recibos provisionales se legalicen, al  día siguiente de su realización.
6) Establecer que las recomendaciones y/o sugerencias queden plasmadas en el proceso, tengan como único objetivo el mejoramiento continuo.
7) Presentar un informe de Auditoria, especificando los resultados obtenidos y estableciendo las medidas a adoptar para que el proceso mejore.
8) Verificar el adecuado manejo  de la caja menor, tanto en las facturas como en el efectivo.
9) Verificar la existencia e integridad de los saldos en los registros contables.
ALCANCE DE LA AUDITORIA: Determinar mediante el análisis documental el manejo de las cajas menores de las diferentes Dependencias de la Alcaldía, y que los dineros sean utilizados para sufragar los gastos definidos en las resoluciones   Nos.239 del 14 de febrero de 1996 y 871 de 1996 de cajas menores. 
Los arqueos de cajas menores se realizaron según relación de cajas menores así: 

	DEPENDENCIA
	RESOLUCIÓN
	RESPONSABLE
	CEDULA
	ASIGNACION
	DESEMBOLSO INICIAL

	DESPACHO DEL ALCALDE
	27
	CLAUDIA LILIANA GUZMÁN VÉLEZ
	30.388.140
	6.000.000
	600.000

	SECRETARIA TIC Y COMPETITIVIDAD
	174
	CAROLINA OROZCO RUBIO
	30.403.119
	1.421.045
	142.105

	SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL
	177
	MIRIAM GONZALEZ JARAMILLO
	30.282.743
	1.463.675
	146.368

	SECRETARIA EDUCACION
	455
	RUBEN DARIO ACOSTA OCAMPO
	75.063.363
	1.000.000
	100.000

	SECRETARIA GOBIERNO
	90
	MARTHA ELENA OCAMPO GOMEZ
	30.286.892
	1.463.676
	146.368

	SECRETARIA HACIENDA DESPACHO
	176
	MARIA GLADIS VALENCIA OCAMPO
	24.838.789
	1.000.000,00
	100.000

	SECRETARIA HACIENDA OFICINA DE BIENES
	249
	MARIA ALEJANDRA PINEDA ARIAS
	1.053.806.645
	1.000.000,00
	100.000

	SECRETARIA JURIDICA
	53-1256-1380
	MONICA CATALINA VINASCO URIBE
	24.340.886
	3.000.000
	300.000

	SECRETARIA MEDIO AMBIENTE
	140
	LUISA FERNANDA MARIN OCAMPO
	1.053.778.727
	1.591.350
	159.135

	SECRETARIA PLANEACION
	138
	DIANA SORANY ORREGO MUÑOZ
	24.343.752
	1.463.676
	146.368

	SECRETARIA SALUD PUBLICA
	175-1083-1381
	FANNY GUARIN SANCHEZ
	30.290.090
	2.060.000
	206.000

	SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
	139
	YULIANA  ESTRADA VARGAS
	1.053.786.142
	864.483
	86.448

	SECRETARIA TRANSITO Y TRANSPORTE
	76
	SANDRA URIBE CANO
	30.297.294
	1.463.676
	146.368

	UNIDAD DE DIVULGACIÓN Y PRENSA
	75
	HILDA LORENA POLOCHE MARIN
	30.336.411
	1.000.000
	100.000


METODOLOGIA  APLICADA: La Oficina de Control Interno realizó la verificación y seguimiento, del manejo de las Cajas Menores, de acuerdo a las normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, para lo cual se entrevistó con cada uno de los funcionarios responsables de su manejo en las diferentes Dependencias, en el desarrollo del proceso de evaluación se procedió a verificar los documentos soportes como insumo para el informe (arqueo de efectivo, verificación de recibos de caja, facturas y otros documentos soportes que permiten establecer el cumplimiento de las normas en el manejo de los recursos a través de las Cajas Menores), así mismo, se efectuó el diligenciamiento del formato para arqueo de caja menor que se presenta a continuación:

FECHA: MANIZALES, DIA---------- MES--------------------------    AÑO------------

DEPENDENCIA: 

FUNCIONARIO RESPONSABLE: 

POLIZA No.-------------------  VIGENCIA DESDE----------------- HASTA---------------

COMPAÑÍA ASEGURADORA  ------------------------------------

CUANTIA ANUAL $---------------------------  CUANTIA BIMESTRAL $--------------------

DINERO EN EFECTIVO

	CANT
	MONEDAS
	BILLETES
	TOTAL

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTAL


RECIBOS QUE REUNEN LOS REQUISITOS

	RECIBO No.
	DESCRIPCION
	FACTURA No.
	FECHA
	VALOR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	VALOR TOTAL


RECIBOS SIN EL LLENO DE LOS REQUISITOS

	RECIBO No.
	FACTURA No.
	VALOR

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	VALOR TOTAL


CONSOLIDADO

	TOTAL FONDO ASIGNADO
	VALOR
	TOTAL

	TOTAL DINERO EN EFECTIVO
	
	

	TOTAL RECIBOS CON REQUISITO
	
	

	TOTAL RECIBOS SIN REQUISITO
	
	

	TOTAL RECIBOS MAS EFECTIVO
	
	

	DIFERENCIA (Sobrantes)
	
	

	DIFERENCIA  (Faltantes)
	
	

	SUMAS IGUALES
	
	


OBSERVACIONES: ---------------------------------------------------------------------------------            

En la fecha recibí de YENIFER DEL PILAR TORRES RODRIGUEZ, funcionaria de la Unidad de Control Interno de la Alcaldía de Manizales, los valores y documentos arriba indicados, en forma completa y los cuales fueron arqueados en mi presencia con los resultados indicados.

FUNCIONARIO RESPONSABLE  DE LA CAJA MENOR:
FUNCIONARIO UNIDAD DE CONTROL INTERNO: YENIFER DEL PILAR TORRES R.

HORA INICIO ARQUEO------------------------   HORA FIN DE ARQUEO __________

CONTROL  DE LEGALIDAD:

En cumplimiento de lo preceptuado por la Ley 87 de 1993, artículo 2°, literales a), b), d) y f), Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 “Por el cual se  regula  la  constitución  y funcionamiento  de  las  Cajas  Menores” ,Resolución   No.  239 del 14 de febrero de 1996 “Por medio de la cual se establece el procedimiento para el manejo de las cajas menores que funcionan en la administración municipal y se dictan otras disposiciones”,  Resolución 871 de 1996 “por medio de la cual se modifica y adiciona la resolución Nro. 239 del 14 de febrero de 1996”, las Resoluciones: 1970- 0097-0157-0126-0086-0156-1468-0036-0425-0155-0224-0098-0868-0261- del año 2014 “Por medio de la cual se constituyen las cajas menores de las diferentes Dependencias de la Administración Municipal” y de conformidad con lo proyectado en el Plan de Auditorias de la Unidad de  Control Interno, en lo que concierne a la función evaluadora encomendada a las Oficinas de Control Interno.
ASPECTOS POSITIVOS A RESALTAR:

· Excelente disposición de las funcionarias responsables del manejo de la caja menor  para atender la Auditoría.

AUDITOR: Yenifer del Pilar Torres Rodríguez.
PROCEDIMIENTO EFECTUADO: 
· Se verifico la constitución de las cajas menores, encontrándose la expedición de las respectivas resoluciones.
· Se verifico la póliza de seguro de manejo, empleados públicos No 3000015 expedida por la Previsora S.A., con vigencia desde 1 de enero de 2015, hasta 01 de enero de 2016 donde se especifica dentro de los amparos contratados “9. Caja Menor”, acorde con lo estipulado en el decreto 2768 del 28 de Diciembre de 2012.
· Se evaluaron los documentos físicos de las facturas, los recibos provisionales de los gastos de la caja menor y el dinero en efectivo que se conservaba en el momento del arqueo.

· Los documentos que allí reposan se encuentran debidamente diligenciados de acuerdo a la normatividad legal vigente.
· Verificar el adecuado manejo de la caja menor, tanto las facturas como el efectivo.
De acuerdo al arqueo realizado a cada una de las Dependencias se pudo identificar la asignación de la caja menor, arrojando los siguientes resultados:
	VALORES ASIGNADOS POR DEPENDENCIA

	DEPENDENCIA
	ASIGNACION

	DESPACHO DEL ALCALDE
	$ 6.000.000

	SECRETARIA TIC Y COMPETITIVIDAD
	$ 1.421.045

	SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL
	$ 1.463.675

	SECRETARIA EDUCACION
	$ 1.000.000

	SECRETARIA GOBIERNO
	$ 1.463.676

	SECRETARIA HACIENDA DESPACHO
	$ 1.000.000

	SECRETARIA HACIENDA OFICINA DE BIENES
	$ 1.000.000

	SECRETARIA JURIDICA
	$ 3.500.000

	SECRETARIA MEDIO AMBIENTE
	$ 1.591.350

	SECRETARIA PLANEACION
	$ 1.463.676

	SECRETARIA SALUD PUBLICA
	$ 2.060.000

	SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
	$ 864.483

	SECRETARIA TRANSITO Y TRANSPORTE
	$ 1.463.676

	UNIDAD DE DIVULGACIÓN Y PRENSA
	$ 1.000.000

	TOTAL 
	                                    $     24.791.581 
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De acuerdo al análisis del grafico anterior se puede evidenciar que las Dependencias que manejan mayor cantidad de dinero son: El Despacho del Alcalde con un valor de $6.000.000 y la Secretaria Jurídica con $3.500.000. 
RESULTADOS DE LA AUDITORIA
En cumplimiento de los roles establecidos por Ley para la Oficina de Control Interno y en especial el de realizar evaluación y seguimiento, se realizó la verificación al cumplimiento del manejo de las cajas menores de la Administración Central Municipal, para lo cual se atendió la metodología mencionada a través de la verificación de los documentos soportes y del manejo de los recursos, evidenciando las siguientes situaciones:
HALLAZGOS GENERALES

Hallazgo No.1. No se evidencia procedimiento de Legalización de Cajas menores aprobado por el Sistema de Gestión de Calidad.

Hallazgo No.2. El Formato utilizado para la Legalización de las Cajas Menores debe estar estandarizado y aprobado por el Sistema de Gestión de Calidad.

Hallazgo No.3. En el manejo de la Caja Menor de la Unidad de Divulgación y Prensa No se evidenciaron documentos provisionales, ni registros en el libro auxiliar que permitan determinar la sufragración de gastos identificados y definidos dentro del marco legal de las cajas menores (Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012) por valor de $60.800 (sesenta mil ochocientos pesos mcte). 
Hallazgo No.4. En el manejo de la Caja Menor de la Secretaria de Salud Pública, Se evidenciaron Recibos de caja menor sin el lleno de los requisitos diligenciados, incumpliendo con ello lo establecido en el Artículo cuarto, parágrafo I de la Resolución 871 del 24 de mayo de 1996 “Para cada gasto deberá elaborarse un comprobante de pago el cual deberá ir firmado por el responsable de la caja menor y en él debe constar el nombre o razón social y el número del documento de identidad o identificación tributaria del beneficiario, el concepto, los descuentos de ley, si los hubiere y anexarse la factura con la constancia de su cancelación, según el caso”.
OBSERVACIONES GENERALES

· Luego de efectuado el arqueo a las diferentes Dependencias se obtuvieron sobrantes entre cinco pesos ($5.oo) y veinte pesos ($20.oo), el cual es producto de los redondeos por compras, como lo muestra la planilla de arqueo de caja menor firmada por ambas partes.
· Se evidencio falta de seguridad en la custodia del dinero en efectivo manejado, toda vez que lo guardan en cajas de cartón o sobres.
RECOMENDACIONES GENERALES

· Los responsables de las cajas menores deberán adoptar los controles internos adecuados, que garanticen el buen uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a la oficina de control interno.

· El dinero en efectivo debe ser guardado en caja fuerte o bajo llave para generar mayor seguridad.

· Se debe  realizar un documento provisional mientras que la persona que requirió el dinero entrega a la encargada de la caja menor la factura documento original para proceder a legalizarlo. Resolución 239 de 1996 “ARTICULO 7º.
Los pagos serán efectuados personalmente por el funcionario encargado del  manejo de la caja menor, sin embargo, cuando alguna operación requiera de los servicios de otro empleado para atender el gasto, se le entregarán las sumas necesarias y se le hará firmar un recibo provisional, el cual se sustituirá por el comprobante definitivo a más tardar el día hábil siguiente. 
· Los libros auxiliares deben actualizarse constantemente y sin enmendaduras.
· Los comprobantes de caja menor que se encuentran,  deben estar bien diligenciados, sin tachones ni enmendaduras.
· Respaldar los pagos de peajes con la previa autorización del jefe inmediato de la Dependencia quien autoriza el viaje  al funcionario que requiera para  desplazarse en cumplimiento de misiones oficiales. Resolución 871 de 1996 Art.1  Las cajas menores funcionarán contablemente como fondos fijos que se constituyen para atender los gastos de menor cuantía, tales como: c) Pago de peajes previa presentación de recibos y autorización del viaje.
[image: image2.png]Inelee Ay 77
ANDREA RESTREPOLARGO
Directora Administrativa
Unidad de Control Interno




Revisó y aprobó: Andrea Restrepo Largo
Elaboró: Yenifer del Pilar Torres R.
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				ASIGINACION CAJAS MENORES POR DEPENDENCIAS

		DESPACHO DEL ALCALDE		$6,000,000

		SECRETARIA TIC Y COMPETITIVIDAD		$1,421,045

		SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL		$1,463,675

		SECRETARIA EDUCACION		$1,000,000

		SECRETARIA GOBIERNO		$1,463,676

		SECRETARIA HACIENDA DESPACHO		$1,000,000

		SECRETARIA HACIENDA OFICINA DE BIENES		$1,000,000

		SECRETARIA JURIDICA		$3,500,000

		SECRETARIA MEDIO AMBIENTE		$1,591,350

		SECRETARIA PLANEACION		$1,463,676

		SECRETARIA SALUD PUBLICA		$2,060,000

		SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS		$864,483

		SECRETARIA TRANSITO Y TRANSPORTE		$1,463,676

		UNIDAD DE DIVULGACIÓN Y PRENSA		$1,000,000

				Para cambiar el tamaño del rango de datos del gráfico, arrastre la esquina inferior derecha del rango.






