Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
OFICINA DE CONTROL INTERNO

v
¥
¥
¥
v
v
M
v
v
v
&

Alcaldia de Palmira

Nit.: 891.380.007-3 INFORME

Municipio de Palmira
Area de Correspondencia y Archivo

NI20230006166

: 18 Octubre 2023 04:08 PM 2023'260.6. 1 80

. Tipo: Correspondencia Emema
Palmira, Octubre /02 / 2023 Remiene: CC 16735605 GUSTAYO ADOLFOHOYOS

Usuario: GAHOYOS Folios

INFORME DE AUDITORIA AL PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO Y LEGALIZACION DE CAJAS
MENORES VIGENCIA 2023

ELABORADO POR: - WILMAR EMILIO RUIZ ARAGON.
Profesional Universitario 2.
- CARMEN VANESA GUZMAN QUINTERO.
Técnico Administrativo 01.

1. INTRODUCCION.

La oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de Evaluacion y Seguimiento establecido por
el decreto 1537 de 2001, que reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993, y de acuerdo al Decreto 026
del 14 de Enero de 2020, que reza en el Articulo Décimo Cuarto, Paragrafo Primero, que, “la Oficina
de Control Interno efectuara la respectiva evaluacion o auditoria a los lineamientos establecidos en
este Decreto, y tendran la competencia para poner en conocimiento a los drganos de control las fallas
que encuentre en ejercicio de sus funciones”.

Asi mismo, teniendo en cuenta que, en el ejercicio de las funciones de la Entidad, definidas en el Plan
de Accion, se presentan necesidades imprevistas, inaplazables e imprescindibles que por su urgencia
y cuantia, que no pueden ser solucionadas por los canales normales de contratacion, se hace
necesario, crear mecanismos égiles y oportunos que respondan a esas necesidades concretas, tales
como el uso y manejo de recursos a través de CAJAS MENORES. Se ha establecido por tanto en el
Plan de Trabajo de la Oficina de Control Intemo la auditoria al procedimiento de reembolso y
legalizacion de cajas menores, a fin de verificar controles, procesos, mitigacion de los riesgos, y el
adecuado uso y manejo de las cajas menores de las diferentes dependencias de la Administracion
Municipal de Palmira.

Esta auditoria fue programada en el Plan Anual de Auditorias (PAAI) vigencia 2023, programado por
la Oficina de Control Interno y aprobado por el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno.

\
?f\\'

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP

(@) X
Calle 30 No. 29 -39: Codigo Postal 763533 icontec (B
www.palmira.qov.co - 4
Teléfono: 2709505 - 2709671 SC-CER415753

Pagina1de 9



Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Alcaldia de Palmira

Nit.: 891.380.007-3 INFORME

2. OBJETIVOS.

2.1 Velar por el manejo y custodia de los recursos asignados a la Caja Menor mediante el
cumplimiento de las normas establecidas en el Articulo 315 de la Constitucion Nacional, Articulos
91y 92 de la Ley 136 de junio de 1994, los Decretos 111 de enero de 1996, Decreto 026 de enero
14 del 2020 y Resolucion 005 de Enero 18 de 2023.

2.2 Verificar los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecucion
de los recursos de la caja menor de cada dependencia, y con el fin de examinar los documentos
que soportan dichos gastos.

2.3 Unificar criterios béasicos en torno al manejo de las cajas menores, de forma que los funcionarios
encargados apliquen los procedimientos establecidos obteniendo una mayor eficiencia en su
labor, de acuerdo con la normatividad interna.

2.4 Propender porque la Gestion de la Alcaldia Municipal de Palmira se ajuste a los principios de
eficiencia, economia y eficacia, consagrados en la Constitucion y la Ley.

3. ALCANCE.

Se realizara la Auditoria al procedimiento de reembolso y legalizacién de caja menores a una muestra
de seis (6) Cajas Menores autorizadas, las cuales corresponden al 25% del total de las cajas menores
autorizadas en la vigencia 2023. A las seis (6) cajas seleccionadas en la muestra se les realizara
revision de los reembolsos y las legalizaciones efectuadas en lo corrido de la vigencia, confrontando
los libros auxiliares y soportes de las mismas, con la normatividad mencionada.

Asi mismo, se evaluaran idoneidad de los controles que se han establecido a lo largo de la Entidad, y
la administracion del riesgo frente al procedimiento de legalizacion de cajas menores a cargo de la
segunda linea de defensa.

4. METODOLOGIA.

La Oficina de Control Interno realizo la verificacion y seguimiento del procedimiento de reembolso y
legalizacion de las 6 Cajas Menores seleccionadas, para un total de cincuenta y un (51) reembolsos
revisados, de acuerdo a la normatividad aplicable y la normatividad interna establecida para tal fin. Se
realizo la revision de todos los soportes de los reembolsos y las legalizaciones ante la Secretaria de
Hacienda (Facturas, documentos soportes de la DIAN, Consignaciones, etc.); se verifico la aplicacion
de retenciones en los casos que hubo lugar y se analizé la justificacion de los usos de la caja de \\>

acuerdo a los lineamientos establecidos por la Administracion. Q\
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De igual forma, se evalu¢ el procedimiento, los riesgos asociados al mismo y los controles empleados
por la segunda linea de defensa.

5. MARCO NORMATIVO.

— Constitucion Nacional: Articulo 315, Ley 136 de junio de 1994: Articulos 91 y 92, funciones que
ejerceran los Alcaldes Municipales.

— Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225
de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

— LaLey 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

— Decreto 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica”. ‘

— Decreto 026 de enero 14 del 2020 “Por medio del cual reglamenta el funcionamiento de las cajas
menores” - Administracion Municipal de Palmira.

— Resolucién 005 de Enero 18 de 2023 “Por la cual se constituyen las cajas menores para vigencia
fiscal 2023 - Administracion Municipal de Palmira.

— Circular de la Secretaria de Hacienda TRD 2023-140.2.2.4 del 15 de marzo de 2023 sobre
Recomendaciones Manejo Gastos de Caja Menor.

6. DESARROLLO DEL INFORME.

A continuacion, se relacionan las cajas revisadas, bajo el criterio de cajas menores de mayor a menor
asignacion, para un total de seis (6) cajas menores y cincuenta y un (51) reembolsos revisados.

Nro. Org:goDe Dependencia Valor

1 703 Secretaria General $  6.420.000
2| 2425 |Secretaria General $ 6.420.000
3| 6302 |Secretaria General $ 6.420.000
4] 9263 |Secretaria General $ 6.420.000
5| 761 Secretaria De Hacienda $  5.000.000
6| 1064 |Secretaria De Hacienda $  5.000.000
7| 1522 | Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
8 2851 Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
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9| 3375 |Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
10| 4446 | Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
11 5689 Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
12| 6772 | Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
13| 7686 | Secretaria De Hacienda $  5.000.000
14| 9046 | Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
15| 10754 | Secretaria De Hacienda $ 5.000.000
16| 3254 | Secretaria de Educacion $ 4,170.000
171 4110 | Secretaria de Educacion $ 4.170.000
18| 4471 Secretaria de Educacion $ 4.170.000
19| 5412 | Secretaria de Educacién $ 4.170.000
20| 5729 |Secretaria de Educacion $ 4.170.000
21 6805 |Secretaria de Educacion $ 4.170.000
22| 7367 |Secretaria de Educacion $ 4.170.000
23| 9240 | Secretaria de Educacion $ 4.170.000
24| 10823 |Secretaria de Educacion $ 4.170.000
25| 1914 | Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
26| 3592 |Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
27| 5052 |Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
28| 5695 |Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
29| 7880 |Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
30| 8820 Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
31| 10899 |Secretaria de Gobierno $ 5.890.000
32| 6300 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.000.000
33| 6844 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.000.000
34| 7362 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.000.000
35| 7432 | Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.000.000
36| 7659 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.000.000
37| 8379 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.000.000
38 1490 | Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.080.000
39| 2528 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $  3.080.000
40| 4180 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.080.000
41| 4668 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $  3.080.000
42| 5912 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.080.000
43 6811 Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.080.000
44| 8905 |Subsecretaria de Recursos Fisicos $ 3.080.000
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45 915 Oficina de Control interno $ 500.000
46| 2219 | Oficina de Control interno $ 500.000
47| 4448 | Oficina de Control interno $ 500.000
48| 5995 | Oficina de Control interno $ 500.000
491 7389 | Oficina de Control interno $ 500.000
50| 9018 |Oficina de Control interno $ 500.000
51| 10474 | Oficina de Control interno $ 500.000

6.1 OBSERVACIONES A LA MUESTRA SELECCIONADA.

Se relaciona a continuacion las observaciones encontradas en las cajas revisadas:

Dependencia

Observacion a Soportes Revisados

Oficina de Control
Interno

Sin Observaciones. ;

Secretaria General

Sin Observaciones.

Secretaria de
Hacienda

- No hay certificaciones de no existencia en Almacén de algunos elementos como son:
estanterias, articulos de ferreteria; o la solicitud de No existencia en Almacén es
posterior a la compra.

Para el suministro de almuerzos y refrigerios, se debe adjuntar listado de asistencia o
acta de reunion, de acuerdo a la Circular de la Secretaria de Hacienda TRD 2023-
140.2.2.4 del 15 de marzo de 2023, donde se pueda establecer la actividad realizada
y describir la justificacion clara del gasto, esto con el fin de garantizar la transparencia
del desembolso.

- Facturas con campos incompletos, direccion, teléfono, firma de recibido etc.

Secretaria de
Educacion

Para el suministro de almuerzos y refrigerios, se debe adjuntar listado de asistencia o
acta de reunion, de acuerdo a la Circular de la Secretaria de Hacienda TRD 2023-
140.2.2.4 del 15 de marzo de 2023, donde se pueda establecer la actividad realizada
y describir la justificacion clara del gasto, esto con el fin de garantizar la transparencia
del desembolso. Casi la totalidad de la Caja Menor se legaliza por este rubro.

Facturas con campos incompletos, direccion, teléfono, firma de recibido, etc.

Secretaria de
Gobierno

Para el suministro de almuerzos y refrigerios, se debe adjuntar listado de asistencia o
acta de reunion, de acuerdo a la Circular de la Secretaria de Hacienda TRD 2023-
140.2.2.4 del 15 de marzo de 2023, donde se pueda establecer la actividad realizada
y describir la justificacion clara del gasto, esto con el fin de garantizar la transparencia
del desembolso.
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- Se realizan compras como Elementos de Cocina, Ejemplo Eder Wilson Luna Marzo
14/23, sin la certificacion de no existencia en el Almacén y sin especificar qué clase de
elementos ni cuantos.

- Pagos de peajes a lugares que no corresponden al perimetro urbano, Mayo 12/22
por $9.500 Cerrito.

Subsecretaria de
Recursos Fisicos

o

- Se evidencia que en los reembolsos realizados en los meses de enero a julio de 2023
se utilizaron los recursos de caja menor para sufragar gastos de mantenimiento y
ferreteria, los cuales se recomienda sean cubiertos mediante contrato de suministro
para compras de ferreteria y servicio de mantenimiento de vehiculos.

En mesa de trabajo con la Subsecretaria de Recursos Fisicos se indago sobre el
motivo por el cual no se efectud la contratacion mencionada en el primer semestre de
la vigencia. Donde se aport6 evidencia de las gestiones realizadas por la dependencia,
las cuales iniciaron desde el mes de enero con la recoleccion de las necesidades y
toda la gestion y proceso en la direccién de contratacion. Los motivos manifestados
por la dependencia fueron los siguientes:

1. Los tiempos de contratacion son largos y se decidio darle prioridad a otros procesos
que debian salir con més premura en el caso del contrato de ferreteria.

2. Los recursos de las otras dependencias, caso de transito y seguridad, que se
requieren para sacar un solo proceso de contratacion de mantenimiento de vehiculos
llegaron en el mes de abril de 2023.

- Se realizan compras con la Certificacion de no existencia generada por la
Subsecretaria de Recursos Fisicos, quien certifica la inexistencia de contratos de
mantenimiento. Si bien es cierto es la competente para emitir dicho certificado, el
decreto indica que el certificado lo emite Almacén, por lo tanto se sugiere a quien
compete la revision del decreto para generar las actualizaciones pertinentes de
acuerdo a los procedimientos de la Administracion.

6.2 RIESGOS IDENTIFICADOS.

De acuerdo a lo observado por la Oficina de Control interno durante la evaluacion al adecuado uso de
Caja Menor, se pueden evidenciar algunos riesgos que posiblemente puedan afectar el uso correcto

de las cajas menores asignadas:

- Utilizar los recursos de Caja Menor para sufragar gastos diferentes a los identificados y definidos
en los conceptos del Presupuesto General de la Nacion que tengan el caracter de urgente o
imprevistos y/o los lineamientos establecidos al interior de la Entidad para el uso de la caja

menor.

- Deteccion por parte de los entes de control de hallazgos relacionados con la utilizacion de recursos
de caja menor, que incumplen con el criterio de urgente o imprevistos que indica el decreto 026
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de enero 14 del 2020 “Por medio del cual reglamenta el funcionamiento de las cajas menores” -
Administracién Municipal de Palmira.

- Insuficiencia o debilidad en los controles de primera y segunda linea de defensa para garantizar
el correcto manejo de las cajas menores de acuerdo a la normatividad de la entidad.

- Soportes fisicos (originales) de los reembolsos y legalizacion de las cajas menores archivados en
cada dependencia, sin controles de segunda linea sobre la conservacién y custodia de los mismos.

6.3 CONTROLES SEGUNDA LINEA DE DEFENSA.

La Secretaria de Hacienda, como segunda Linea de Defesa del proceso, ha generado los siguientes
controles:

- Procedimiento establecido y circulares instructivas en el manejo y uso de las cajas menores.

- Herramientas de formacion (presentaciones, ejemplos) para garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento por parte de los enlaces de cada dependencia.

- Se brinda capacitacion a los funcionarios responsables del manejo de cajas menores iniciando la
vigencia, minimizando el riesgo de errores por desconocimiento de los servidores publicos.

- Implementacion del médulo financiero donde se reciben todas las Ordenes de Pago, Soportes y
demas documentos requeridos para el reembolso y la legalizacion de las cajas, donde se visualiza
la trazabilidad de cada etapa del proceso y el funcionario responsable.

- Acompafiamiento permanente a los enlaces para la correcta ejecucion del procedimiento de
reembolso y legalizacion.

- Los soportes de los reembolsos y legalizaciones se conservan digitalizados en el modulo SIIF.

6.4 SITUACIONES IDENTIFICADAS

Se identifican dentro de la auditoria las siguientes situaciones que pueden conllevar a la
materializacién de los riesgos identificados:

- Existen algunos gastos que se generan de manera constante como el servicio de cafeteria y
restaurante, viaticos y transporte, mantenimientos generales y de vehiculos, los cuales se podrian
clasificar como gastos previsibles a fin de que sean incluidos en el plan anual de adquisiciones,
y utilizar el recurso de Caja Menor exclusivamente para gastos imprevistos, urgentes y de
menor cuantia como lo indica el decreto que la reglamenta.

- No cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma para realizar las compras, como es el
de no pedir las certificaciones de no existencia de articulos en Almacén y Tics.
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Dentro del Sistema de Control Interno se deben implementar controles en cada nivel de
aseguramiento. Por parte de segunda linea de defensa No se observa la realizacién de arqueos
periédicos como control a este proceso.

En coherencia con las competencias de cada proceso y los lineamientos de gestion documental,
los soportes de caja menor se deberian conservar en un unico archivo en la Secretaria de
Hacienda. Sin embargo no se observa la entrega de los soportes fisicos (originales) de los
reembolsos y legalizacién de las cajas para que sean archivados en esta dependencia y por lo
tanto no hay control de segunda linea sobre la conservacién de estos documentos.

En las cajas menores revisadas se evidencid que no se atendié la recomendacion realizada en
los informes anteriores por esta Oficina, y los lineamientos de la Circular de la Secretaria de
Hacienda TRD 2023-140.2.2.4 del 15 de marzo de 2023, de que para el suministro de almuerzos
y refrigerios, se deba adjuntar listado de asistencia o acta de reunion, donde se pueda establecer
la actividad realizada y hacer la justificacion clara del gasto, esto con el fin de garantizar la
transparencia del desembolso.

7. RECOMENDACIONES.

Con la finalidad de evitar que se materialicen los riesgos antes enunciados, la Oficina de Control
Interno, recomienda:

Utilizar los recursos de Caja Menor para sufragar gastos que tengan caracter de urgente y los
lineamientos establecidos para ello, dejando soporte donde se justifique claramente los gastos
efectuados.

Solicitar siempre al almacén ylo TICS certificacion de la no existencia de elementos de consumo
y devolutivos que se requiera.

Los gastos que son recurrentes incluirlos en el plan anual de adquisiciones o el proceso
contractual.

Realizar una planeacion efectiva, que permita que los contratos que requiere la administracion se
suscriban en los tiempos oportunos y asi evitar realizar estos gastos por medio de las cajas
menores. De esta manera efectuar en tiempos mas oportunos los contratos de suministros de
elementos de consumo (ferreteria) y cotidiana operacionalidad y de mantenimiento de vehiculos.
A la segunda linea de defensa se le recomienda solicitar a las dependencias la entrega de los
soportes originales para su conservacion en el archivo.

A la segunda linea de defensa se le recomienda realizar arqueos periodicos como control para
administrar los riesgos inherentes del proceso.

Revisar las disposiciones contenidas en el decreto 026 de enero 14 del 2020 “Por medio del cual
reglamenta el funcionamiento de las cajas menores” de manera tal que se determinen los gastos
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permitidos dentro del manejo de las cajas menores y se establezcan los controles para su
cumplimiento.

8. CONCLUSION.

Las cajas menores dentro de la Administracion se encuentran reglamentadas y cuenta con los
lineamientos y orientaciones por parte del lider de la politica, Secretaria de Hacienda, quien ejerce
como segunda linea de defensa. En cuanto a los controles establecidos para mitigar los riesgos, la
segunda linea de defensa ha establecido los controles descritos en el punto 6.3 del presente informe,
sin embargo, no se evidencia que realice arqueos periddicos, los cuales son un control efectivo dentro
del proceso. Asi mismo, es responsabilidad de cada ordenador del gasto efectuar los controles
necesarios como primera linea de defensa, detectandose en el presente ejercicio auditor debilidad en
los mismos por las situaciones descritas en el apartado 6.4 del informe.

Por lo anterior, se sugiere atender las recomendaciones realizadas por esta Oficina, con el objetivo de
prevenir la materializacion de riesgos negativos para la Administracién y evitar sanciones con
incidencia disciplinaria por parte de los entes de control.
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Redacto: Wilmar Ruiz Aragon — Profesional Universitario 02, %8
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