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ASUNTO: Comunicacién Informe Definitivo.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL FONDO DE LA CAJA MENOR SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

La Oficina de Control Interno del Instituto de Transito del Atlantico en virtud de las facultades otorgadas por la Ley 87 de 1993, ampliadas en la Ley
1474 de 2011, la Ley de Transparencia 1712 de 2014, y demas normas concordantes, practicé Seguimiento al procedimiento y arqueo al fondo de
caja menor del proceso de Gestién Financiera, correspondiente al mes de octubre de 2024, a través de la evaluacion de los principios de eficiencia,
eficacia y equidad con que se administraron los recursos y los resultados de la gestion.

Es responsabilidad de la Administracion el contenido de la informacién suministrada y analizada por la Oficina de Control Interno del Instituto de
Transito del Atlantico, que a su vez tiene la responsabilidad de producir un informe integral que contenga el concepto sobre la gestion adelantada
por la Oficina Financiera, que incluya pronunciamientos sobre el acatamiento a las disposiciones legales.

La evaluacidn se llevo a cabo de acuerdo con normas, politicas y procedimientos de auditoria prescritos por la Oficina de Control Interno, bajo lo
dispuesto por las normas, técnicas y procedimiento suministrados por la Funcién Publica compatibles con las normas internacionales de auditoria;
por tanto, se planeo, ejecutd y comunico el trabajo de la auditoria de seguimiento con el fin de proporcionar una base razonable para fundamentar
los conceptos y la opinion expresada en el informe integral. El presente trabajo se basé en la ejecucion de pruebas selectivas, evidencias y
documentos que soportan la gestion del proceso y el cumplimiento de las disposiciones legales.

De acuerdo a Auditoria Interna de Gestion practicada al procedimiento al fondo de caja menor del periodo comprendido mes de octubre de 2024 al
Instituto, haciendo entrega del informe preliminar el dia 22 de noviembre de 2024, como producto de este informe de auditoria se generaron tres
observaciones y en las aclaraciones a las observaciones enviadas por el Dr. Jairo Hernandez — Subdirector Administrativo y Financiero, en las cuales
se descartaron las observaciones No 2 y 3 y se solicit6 evidencia que permitio desvirtuar la observacion Numero 1, para lo cual se tuvo un plazo de
dos dias habiles.

Estando dentro del término para presentar las evidencias de los formatos GFI-F37 Y GFI-F39 documentos éstos escaneados de la vigencia 2024, son
presentados para desvirtuar la observacién nimero 1 mientras se implementa en el Instituto el procedimiento relacionado en la Circular Externa
05 de 2012 del AGN, donde se dicta las recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el

marco de la iniciativa cero papel, en su numeral 7.

cidlebont!
YENERIS MOUNA MOLTNA

Jefe Oficina Control Interno
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL FONDO DE LA CAJA MENOR SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DATOS DE LA AUDITORIA

Titulo de la Auditoria Seguimiento al procedimiento y arqueo al fondo de caja menor del proceso de Gestién Financiera,
) correspondiente al mes de octubre de 2024.
Fecha Emisién Informe | 20 de diciembre de 2024 AuditoriaNo.: | 08 de 2024
Proceso Auditado: P Gestion Financiera Dependencia: | Subdireccion Administrativa y
it € | Financiera
Auditor(es): oyt Yeneris Molina Molina _Ca'rg_b_: - | lefe Oficina Control Interno
Shirley Giraldo Cadavid i Prof. Universitario
Fecha Inicio 5 de noviembre de 2024 Fecha Fin 22 de noviembre de 2024

Verificar la efectividad de los controles establecidos por el Instituto de Transito del Atlantico, para el manejo de
Objetivo: los recursos mensuales autorizados para el fondo de caja menor, para la vigencia 2024 durante el mes de
octubre, de conformidad con la normatividad aplicable.

.| El alcance del presente trabajo estuvo dirigido a la caja menor manejada por la Subdireccion Administrativa y
Alcance: Bl Financiera, ejecutada durante el mes de octubre de 2024, a todos los documentos soportes que la respaldan y a
los comprobantes de contabilidad y formatos generados.

En el presente trabajo se surtieron las siguientes fases y otras se llevaron a cabo en la etapa final; las cuales se
desarrollaron teniendo en cuenta las técnicas de auditoria dispuesta en la nueva Guia de auditoria basada en
Riesgos version 4 de la Funcion Publica, asi:
Planeacion: 1. Entendimiento del proceso y su entorno.
2. Identificacion y valoracidn de riesgos y controles clave del proceso.
3. Planeacion de las pruebas a realizar, identificacion de objetivos, seleccion de muestra,
procedimientos a realizar, informacion a solicitar, de acuerdo a los controles y objetivos de la

Metodologia: audttara;
4. Comunicacion del programa de trabajo y plan de pruebas.
Ejecucién: 5. Ejecucién del plan de pruebas: Identificacion de observaciones, posibles brechas de
control, Criterios (disefio, ejecucidn y detalle, y oportunidades de mejoramiento).
6. Presentacion Informe preliminar, para la Discusién y validacion del mismo con el duefio del
proceso o Jefe de dependencia relacionada con el aspecto evaluado
Finalizacion: 7. Presentacion Informe Final.
8. Definicion de Planes de Mejoramiento.
Documentos de Trabajo: Registros de evidencias.

1. Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen las normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

2. Decreto 2768 de 2012.

3. Decreto 1068 de 2015.

Criterios de Auditoria . 4. Resolucion No.064 de 29 de enero de 2024 expedida por el ITA, “Por la cual se regula la constitucion y el
funcionamiento de la Caja Menor para la vigencia 2024 y se fijan los gastos con el fin de atender las necesidades
del Instituto de Transito del Atlantico.

5. Manual de procedimiento para el manejo de caja menor del ITA.

6. Articulo 617 del Estatuto tributario. Requisitos de la factura de venta.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 87 de 1993: “Serdn funciones del asesor, coordinador, auditor interno o similar las
siguientes: Velar por el cumplimiento de las Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarios.”, “Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la
entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios”, y la entidad acudiendo al principio de analogia adopta el Decreto 2768 de 2012 “Por el

cual se regula la constitucién y funcionamiento de las cajas menores” y expide un Acto administrativo y un Manual para el manejo de la misma.

En consecuencia de lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en el Plan Anual de Auditorias Independientes aprobado para la vigencia 2024,
se efectua la verificacion del cumplimiento en el manejo de las cajas menores aprobadas por la entidad.

Mediante Resolucion No.064 de 29 de enero de 2024 expedida por el ITA, “Por la cual se regula la constitucion y el funcionamiento de la Caja
Menor para la vigencia 2024 y se fijan los gastos con el fin de atender las necesidades del Instituto de Transito del Atldntico; por medio de la cual se
autorizé la creacién de dos caja menores; una a cargo de la subdireccion Administrativa y Financiera y otra a cargo de la subdireccion de Seguridad
Vial; ambas con cuantias mensuales de $3.300.000 (Tres millones trescientos mil pesos) para cada una.

El presente seguimiento se realizé mediante visita practicada a la Subdireccion Administrativa y Financiera, en donde se efectud arqueo del fondo
de caja menor con fecha noviembre 15 de 2024, se inspecciond los documentos que registran el resumen y control de los movimientos, juntos con
los soportes de los mismos; informacidn la cual fue objeto de evaluacion y analisis por parte de la oficina de control interno con el fin de generar el
presente informe.

1. DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL TRAMITE DE LA CAJA MENOR.

La Oficina de Control Interno procedié a realizar revisiones a los siguientes aspectos que coadyuvan la gestion del fondo de caja menor:
1.1 Requisitos Generales para la constitucion del Fondo:

De acuerdo a la revision de la documentacidn suministrada, se constatd el cumplimiento de los requisitos generales para la constitucion del fondo
de caja menor:

| Formalizacién de la Constitucidn | Resolucién No.064 de 29 de enero de 2024 expedida por el ITA, “Por la cual se reglﬂa la constitucion y el funcionamiento de la
| del fondo de caja menor: | Caja Menor para la vigencia 2024 y se fijan los gastos con el fin de atender las necesidades del Instituto de Transito del
| . Atlantico.

Funcionario encargado para e
. manejo de la caja menor de
. Administrativa y Financiera: '

" Valor mensual del Fondo de =
| cada caja menor: expresado en salarios minimos mensuales vigentes para la vigencia 2024.
| Para la vigencia fiscal de 2024, se crearon dos cajas menores, una en la Subdireccién de Seguridad Vial, la cual estara
disponible en esta drea que coordina los procesos misionales de la entidad, asi como la ejecucion de inversiones y la otra en la f
Subdireccién Administrativa y Financiera, quien debe velar por el correcto funcionamiento de la entidad, garantizando los '
recursos, y su cuantia se fija como lo establece el articulo 2.8.5.4. Del Decreto 1068 de 2015

La cuantia de cada una de las cajas menores se establecerd de acuerdo con la siguiente clasificacion de los drganos, dentro de
. cada vigencia fiscal, asi:

PRESUPUESTO VIGENTE DEL ORGANISMO O ENTIDAD f':JEANNUT;:::'?S;N;A BECAJAUMABELASCAIAS
(5alario Minimo Legal Mensual Vigente) {Salario Minimo Legal Mensual Vigente)
1 Menos de 3.897 11
2 3.898 A 7.796 22
i 3 7.797 la 19.546 27 |
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A 19,547 s 39.089 31
5 39.090 A 30.184 40
3 l80.185 A 117.270 a4
| i 117.271 o Imés 53

En el caso del ITA el presupuesto aprobado para la vigencia 2024 es de $30.084.546.867,00 y el Salario Minimo Legal Mensual
Vigente para la misma vigencia es de $1.300.000,00, después de aplicada la operacidn se establece que la cuantia mensual |
para cada una de Ias Cajas Menores es de Tres n"li"DI'IES trescientos mil pesos. mfl $3.300.000,00 !

enovacién mensual del Fondo | Sera renovable, en cada evento al agctarse en un 70% o en su totalidad.
. de caja menor:

Certificado  de dasponlbllldad " CDP 2024.TRA.02.000108 de enero 29 de 2024
| presupuestal

| Pdliza de manejo delFondo: | Se verifico que los res responsabTes de las CEJES menores se encuentran amparados bajo la pdliza global suscrita con Aseguradora E
Solidaria de Colombia Entidad Cooperativa, la cual se identifica con el NIT.860524654-6.
Términos y condiciones: seguro de infidelidad y riesgos financieros.
Objeto del seguro: Pérdidas causadas por infidelidad de empleados.
| Tipo de poliza: Pdliza de seguros de infidelidad y riesgos financieros, con amparo de $500.000.000 millones, con una vigencia
| a partir del 9 de julio de 2023, la vigencia técnica de las polizas serd hasta el 9 de octubre de 2024, 23:59 horas. (Esta
informacidn fue tomada del Secop |l del proceso SAMC 005 de mayo 24 de 2023, se adjunta copias) contrato de seguros No.
SAMC-005-2023.
| Tipo de pdliza: Péliza de seguros de infidelidad y riesgos financieros No.320-63-994000000007, con amparo de $500.000.000
millones, con una vigencia a partir del 9 de octubre de 2024, la vigencia técnica de las pdlizas serd hasta el 8 de enero de
2026, 23:59 horas. (Esta informacion fue tomada del Secop Il del proceso SAMC 008 de 2024, se adjunta copias). Contrato de
seguros No. SAMC- 008 202&

1.2 Rubros Presupuestales

En la Justificacién técnica y econdmica de la constitucién del fondo de caja menor del Instituto, vigencia 2024 de acuerdo a la Resolucion No.064 de
29 de enero de 2024 expedida por el ITA, “Por la cual se regula la constitucién y el funcionamiento de la Caja Menor para la vigencia 2024 y se fijan
los gastos con el fin de atender las necesidades del Instituto de Transito del Atlantico”, se definieron los gastos que se pueden pagar por la caja
menor y la cuantia de cada rubro, de acuerdo lo sefialado en el articulo 2.8.5.2, 2.8.5.4 del decreto 1068 del 2015.

Del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones del Instituto de Transito del Atldntico para la vigencia 2024, se establecieron en justificacion
técnica y economica de la constitucién de la caja menor, los siguientes rubros:

VALOR
| Gastos o $79.200.000
| Funcionamiento

78.300.000
78.300.000

Adquisicidn de bienes y servicios

Productos metalicos y paquctcs de software
i Adqmslclén de servicios.

$2.1.2.02.02.006

| 2.1.2.02.02.007

Servicios prestadns alas empresas y: semc:as de prcducmdn
| Transferencias comentes

900.000 |

ionadas con el empleo
mnal{no de pensiones)
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La Resolucion No.064 de 29 de enero de 2024 expedida por el ITA, “Por la cual se regula la constitucién y el funcionamiento de la Caja Menor para
la vigencia 2024 y se fijan los gastos con el fin de atender las necesidades del Instituto de Transito del Atlantico”, fue modificada posteriormente
por las resoluciones N°120, 244, 317, 359, 383, 389 de 2024, en las cuales se modifican los valores aprobados inicialmente y se incluyen rubros,

quedando a la fecha del presente informe, los rubros a utilizar por la Subdireccion Administrativa y Financiera de la siguiente manera:

Rubros Presupuestales Subdireccién Administrativa y Financiera:

RUBRO | CONCEPTO VALOR
e o o
2.1.2. B '"J Adqulsiclén de bienes y servicios ~ 38.700.000
Adqumuones diferentes de activos 38.700.000 |
e — -

cuero

2.1.2.02.01.002. 2399926
2.1.2. 02 01 003
2.1.2.02.01.003.3212999

| 2.1.2.02.01.004.4294401 |
2.1.2.02.01.004.4299203 |
| 2.1.2.02.01.0¢ 6 |

| 2.1.2.02.01.004.4529001 i'

2.1.2.02.01.00&4621208

| 2.1.2.02.02.005.54522

| Productos metilicos ¥ paquetes de software

Productos alimenticios, bebidas y tabaco; textiles, prendas de vestir y productos de

11 ?82 UDO

6.398.200

I Allmentos d|\.rersos. preparados envasados en sobres hermetlms

1.401.800 |

Papel esper.lal para |mpreswn n.c.p.

701.800

| Pinturas para agua, ) Ay sumlares [emulsmnes}

. Cemento blanco

i Tornillos de hierro o acero
Cerraduras para puertas

Candados

3.982.000

Partes y accesorios 0s para camputadorcs y mlnlcumputadores

882.000

Extensiones [conectcres] para uso eléctrico
Adquislcnén de servicios

700.000
26.918.000

“Servicios de estructuracu)n de techos

| 2.1.2.02.02.006

 2.200.000

| transporte; y servicios de d

2.1.2.02.02.006.62143

Servicios de a!ojamiento, servicios de sumnmstro de comidas ¥ hebidas, servicio de

Comercio al por menor
espeaahzados

| 2.1.2.02.02.006.62262

2.1.2.02.02.006.65115

| Comercio al por ‘menor de accesorios artefactos \,r eqUIpos sanitarios de ceramica en
; establemmlentus espeuallzados

' 2.1.2.02.02.006.67420
$2.1.2.02.02.006.67430

3.962.400

Serwclos de parqueaderos

- 2.1.2.02.02.006.68021

3.000.000

. Servicios locales de me

2.1.2.02.02. 008 l | Servicios prestados a las empresas y servicios de produccidn 10.118.000
| 2.1.2.02.02.008.82130 Serwcms d_e docu mentacion y certificacion juridica I 33276 |
| 2.1.2.02.02.008. 83619 ; Otros servicios de publicidad 1.300.000
] Servicios de desinfeccion y exterminacien | 1.860.560 |
| 2.1.2.02.02.008.8714102 | Servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos automowles I 1.500.000
2.1.2.02.02.008.87151 | Servicios ﬂ.é"mantenlmlentoy reparauo“lméle_cmt_m_doméstlws D 2.724.164 |
ETE 2 02 02.008. 8?15299 - Servicios de mantenimiento y"r'é_;ﬁi:':;ao'ﬁmde magquinaria y aparalos eléctricos n.c.p 2.700.000
| Transferencias corrientes | 900.000 |
3 Prestaclones para cubrir riesgos sociales 900.000
2.1.3.07.02 Prestacmnes sociales relacionadas con el empleo | | 900000 ......
2.1.3.07.02.031 Prbgra ma de salud ocupaclonal [no de pens:anes} N 900.000
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1.3 Revision de egreso de Reembolso de la caja menor del mes de octubre de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera (Egreso de fecha
octubre 25 de 2024).

Comprobante de Egreso N0.2024.TRA.01.001562 de octubre 25 de 2024, por valor de $3.217.000 por concepto de reembolso mes de octubre
caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera, pagado a Herndndez Cortés Jairo Alonso con cheque No.736471-51, Orden de pago
No0.2024.TRA.01.001528 de octubre 25 de 2024, CDP 2024.TRA.02.000108 de enero 29 de 2024, REGISTRO PRESUPUESTAL
No0.2024.TRA.01.001011 de octubre 25 de 2024. SOPORTES DE CAJA MENOR, comprobantes del No.1 al No. 12.

En la revision al Formato GFI-F37 Libro diario de caja menor relacionado a continuacion (documento suministrado por la Subdireccién Financiera de
manera fisica el cual reposa en el comprobante de egreso pagado), se evidencio que los comprobantes GGE-FO7 Formato Estandar de Caja Menor,
no llevan una numeracion consecutiva desde el momento que se dio la apertura del fondo para la vigencia 2024, y el comprobante No. 011 del
reembolso del mes de Octubre, se encuentra repetido cuatro (4) veces con diferentes detalles de compra cada uno.

En cuanto a la observacién encontrada por esta oficina en relacién a los consecutivos de los comprobantes de caja menor, la Subdireccion
Administrativa y Financiera se comprometié que a partir de la fecha se tomarén los correctivos necesarios para garantizar que durante la vigencia
del 2025, se cumpla estrictamente con el orden cronolégico establecido.

Con respecto al comprobante No. 011 del reembolso del mes de octubre, el mismo se encuentra repetido en cuatro {4) ocasiones, con diferentes
detalles de compra en cada uno. Esto se realizé debido a que existen cuatro items correspondientes a cuatro rubros diferentes, los cuales estan
relacionados en una sola factura. Por lo tanto, se consideré necesario detallar cada item de forma individual, relacionados en el comprabante N°
011.

En relacion a Iz observacién en el cual no se cuenta con un expediente fisico o digital que retna los criterios para la organizacién del archivo
documental de la caja menor de la gestion financiera, la Subdireccion Administrativa y Financiera, para desvirtuar esta observacion, presenta las
evidencias de los formatos GFI-F37 Y GFI-F39 documentos éstos escaneados de la vigencia 2024 para desvirtuar la observacién nimero 1 mientras
se implementa en el Instituto el procedimiento relacionado en la Circular Externa 05 de 2012 del AGN, donde se dicta las recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel, en su numeral 7.

OBSERVACION No.1 No se cuenta con un expediente fisico o digital que retina los criterios para la organizacidn del archivo de la caja menor.

1.4 Arqueo de la caja menor

Criterio: Decreto 1068 del 2015, Art. 2.8.5.12. Registro de Operaciones. “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”.

La visita practicada por la oficina de control interno fue atendida por la sefiora Maria José Benitez delegada del Subdirector Administrativo y
Financiero, para el manejo de los recursos de la caja menor de esta Subdireccién, quien suministré la informacién solicitada del manejo del fondo
correspondiente al periodo del 17 de octubre al 8 de noviembre de 2024; el cual a la fecha 15 de noviembre/2024 se encuentra en la Subdireccion
Administrativa y Financiera para el respectivo trdmite de reembolso.

En cumplimiento de lo anterior, se inspecciond la documentacion (soporte de gastos), al tiempo que se realizé arqueo del efectivo de la caja menor
en presencia del funcionario encargado del manejo del fondo correspondiente al periodo del 17 de octubre al 8 de noviembre de 2024,
presentando los siguientes resultados:

Cidigo: ECI-F16
. FORMATO ARQUEOQ CAJA MENOR Yol
I TRANSITO e o o
‘g DEL ATLANTICO Actualizacion: 11/06/2024

; ; Valor mensual|

Fecha: noviembre 15/2024 i : 5 3.300.000,00
Caja Menor: 4
Responsable Caja Menor; Jairo Alonso Hemnandez Cortes C.C 13,720 542 anmnd’ Subdireccion Administrativa y Financiera
2 : — E]twlnn:
_ SOPORTES GASTOS CAJAMENOR
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No |
Documentop | “~

|| Defnitive(D) | | BENEFICIARIO | DETALLE

: : | EFravhional (F) 1] | i 1o {3 i o
1 17/10/2024 I Definitivo (D) 21.202.02.006 67420 Concesion vial autopista del $176 700 | Pagos de peajes del vehiculo lom767 asignado la oficina de
Caribe sas direccion
2 22/10/2024 2 Definitivo () 2120202008 87151 Adrian david caballero lobo $ 182278 | Servicio de reparacion de la cafetera ubicada en la sede de
Baranoa
4 2811072024 3 Definitivo (D) 212020200665115 Cesar agusto Riafio arteaga $ 660000 | Transporte de escritorios v muchles de oficinas de la sede
Sabanagrande a la sede operativa a Baranoa
3 241072024 4 Definitivo (D) 2.1.2.0201.002 2399926 Cuzco barranquilla $ 660000 | Almuerzo por motivo de reunion para el area de direccion
5 28/10/12025 5 Definitivo (D) 2.1.202.02.01.004 4529001 Eléctricos iluminar s a s $ 26000 | Compra de pach cord 10 mts cat g marwa para las redes de
los computadores ubicado en la sede operativa
6 281002026 6 Definitive (D) 2.1.202 0201 004 4529001 Comercializadora rugoz $ 85.000 Compra de switch tp- link [s10086 8 puertod 10-100 nl
tech sas para los computadores de la sede administrativa
7 28/10/12027 7 Definitivo (D) 21.20201 0044621208 Mundo accesorios da $ 55000 | Compra de cable de red para la sede administrativa ubicada
en barranquilla
3 2R/10/2024 8 Definitivo (D) 21.20202 006 67420 Concesion costera S 119700 Peajes pagos al vehiculo asignado a direcaion
Cartag
9 30/10/2024 9 Definitivo (D) 2120202008 83619 Publicenter $623.300 | Compra de volantes para publicidad fomentando ¢l pago de
derechos de transito
10 171172024 10 Definitivo (D} 21.202.01 004 4621208 H y 5 Hardware y servicios $ 240.000 | Compra de jack cath azul powest para las extensiones de la
de Colombia S A S sede administrativa del ITA
11 1112024 1 Definitivo (D) 2120201004 4621208 Electricos [luminar S A S § 185000 | Compra de patch cord act 6 3 mt y 6 | mt marwa para las
extensi de la Sede Administrativa
12 171172024 12 Definitivo (D) 2120202008 85310 Lux Center SA S $16422 | Compra de limpiador electronico 200 ML secado para la
desinfeccion de los equipos de computo de atencion al
cliente de la sede Administrativa
13 1/11/2024 13 Definitivo (D) 2.1.2.02.01.004 4529001 Compu accesorios plus $30000 | Compra de Display pot HDM para la sede Administrativa
14 8/11/2024 14 Definitivo (D) 2.1.2.02.02.006.67430 Parqueadero ¢l Carmen $210000 | Pargueadero para los vehiculos oficiales propiedad de ITA
Total Soportes 3269400
Total Efectivo + Soportes 3300 000
Diferencia =
Recibos provisionales por legalizar: 0
Saldo en efectivo: 30.600, discriminado de la siguiente manera:
Billete de 4 s 30 000,00
Monedas de s 600,00 |
e - _s "O m'm .
Gastos Ejecutados + total efectivo = Valor total de fondo mensual
$3.269.400 + $30.600 = $3.300.000

De acuerdo a lo expuesto, no se evidencid diferencias, los gastos ejecutados se encuentran debidamente soportados y las imputaciones
presupuestales se encuentran acorde a los rubros correspondientes y asignados para cada gasto.

Todos los soportes de la caja menor se encuentren debidamente diligenciados, autorizados y registrados oportunamente.
1.5 Limites del manejo de la Caja Menor

En observancia a los limites mensuales para cada gasto estipulado en el Manual para el manejo y control de la caja menor ITA, 5.4 Limites del
manejo de la caja menor el autorizado, se evidencio que mediante las resoluciones N° 120, 244, 317, 359, 383, 389 de 2024, se maodifican los
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valores aprobados inicialmente y se incluyen rubros; por lo anterior se puede evidenciar que todos los rubros utilizados dentro de la caja menor,
han sido autorizados y por lo tanto tienen una apropiacion presupuestal.

OBSERVACION No.2 Limites de gastos anuales superados.

OBSERVACION No.3. Observacién/hallazgo que da lugar a Plan de mejoramiento: Gastas por conceptos de rubros sin saldo autorizado (rubro
2.1.2.02.02.008.83619 Otros servicios de publicidad)

1.6 Destinacion

“Los recursos apropiados para la Caja Menor unicamente pueden utilizarse para la realizacién de compras urgentes, necesarias, imprevistas,
inaplazables e imprescindibles, para la sede central y sedes territoriales” (Manual para el manejo y control de la caja menor ITA).

En la revision a los soportes del egreso que registraron el gasto de Caja Menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera del mes de octubre se
verifico que se tuvo en cuenta el criterio anterior en las compras que se realizaron a través de la caja menor.

1.7 Funcionamiento y manejo

“Las cajas menores funcionardn contablemente como un fondo fijo, y tnicamente su movimiento tendrd relacion directa con la creacién, aumento,
disminucion y cancelacidn definitiva. El manejo de los dineros se hard en efectivo.” (Manual para el manejo y control de la caja menor ITA). Se aplica
de acuerdo al procedimiento.

1.8 Funciones de los responsables de la caja menor:

De acuerdo al procedimiento se llevan los formatos elaborados para el control de los gastos y del saldo de la caja menor y se firman por los
responsables: Formato de Estandar de Caja Menor GGE-FO7; Soportes de los gastos presentados para la legalizacion del gasto y reembolso de los
recursos de Caja Menor GFI-F39; Formato de Libro Diario de Caja Menor GFI-F37.

Se verificod la adquisicion y pago de los bienes y servicios de conformidad con lo autorizado en las leyes, decretos y normas administrativas y
fiscales, se evidencio la legalizacion oportuna de los gastos autorizados para la reposicion de los fondos, que garanticen la atencién de los
requerimientos de los bienes y servicios, se observé la custodia de los dineros y documentos soporte de los gastos, asi como el buen manejo y
utilizacion de los recursos entregados, de igual modo se atendié el arqueo efectuado por la oficina de control interno, el cual dio muestra del
adecuado manejo del recurso y disposicion del mismo.

1.9 Resultado de la Revision de los documentos, Observaciones y Recomendaciones:

| OBSERVACION No.1

| Aclaraciones Auditado

- No se cuenta con un expediente fisico o digital que redna los criterios para la |

- organizacién del archivo de la caja menor,

Condicién: Se observan discrepancias y errores entre los documentos fisicos
entregados por la subdireccién financiera y los digitales entregados por la persona
encargada del manejo del fondo de caja menor. No se lleva, por parte del responsable
del fondo de caja menor, expediente fisico donde se lleve el control de los formatos
| GGE-FO7 FORMATO ESTANDAR DE CAJA MENOR, GFI-F37 LIBRO DIARIO DE CAJA
MENOR, GFI-F39 SOLICITUD DE REEEMBOLSO DE GASTOS DE CAJA MENOR, los cuales
deben formar parte de la gestion documental del proceso, debidamente organizados,
y en orden cronolégico. En ausencia de un expediente fisico, la persona encargada
. suministrd informacion digital con valores de saldos distintos a los valores soportados
en el comprobante de egreso del reembolso del mes de octubre. En la numeracion en
' los comprobantes de caja menor se observan repeticiones y no hay consecutivo, se
observa que en la solicitud de reembolso de la caja menor del periodo de octubre a
noviembre hay errores en la asociacion de los comprobantes de caja menor

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la |

| Nacién (AGN) y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones {MINTIC), a través de la Circular Externa 05 de 2012 del
AGN, se dictan las recomendaciones y el propaésito de la Iniciativa de Cero
Papel. Esta iniciativa tiene como objetivo mejorar la eficiencia del Estado, |
generar ahorro en los procesos administrativos y fortalecer la transparencia
en la administracion pulblica mediante la transicién hacia una gestion
electronica de documentos.
En linea con esta estrategia, vy en aras de la austeridad en el gasto publico |
en el Instituto de Transito del Atlantico, se estd llevando a cabo un proceso |
de transformacién digital. Por esta razdn, los soportes y formatos
relacionados con la caja menor se gestionan electronicamente, cumpliendo :
con los principios establecidos en la normativa de gestion documental. _
En cuanto a los hallazgos observados sobre los consecutivos de los
comprobantes de caja menor, a partir de la fecha se tomaran los |
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correctivos necesarios para garantlzar que durante la. vigencia del 2025 se

cumpla estrictamente con el orden cronologico establecido.

|| i Didirlo dé Cafa Con respecto al comprobante No. 011 del reembolso del mes de octubre, el |
. Menor suministrado i Menor suministrado 3 : 7 £

. porla Subdireccién | porlaencargada de la mismo se encuentra repetido en cuatro (4) ocasiones, con diferentes
|- Aoministeathay | Salymenar detalles de compra en cada uno.

| Financiera {

;:.."ER'UUOLEJQJEE'E}O:J. ' INGRESO Esto se realizd debido a que existen cuatro items correspondientes a cuatro

| INGRESO
$81.200

rubros diferentes, los cuales estan relacionados en una sola factura. Por lo
| ¢3.249.800 tanto, se considerd necesario detallar cada item de forma individual,

" DEVOLUCION DE CAJA MENOR DEL MES
| ANTERIOR
TOTAL SALDO /

i | 53300000 | relacionados en el comprobante N° 011.
Criterio: ACUERDO No. 001 del 2024, del AGN, capitulo 3 Seccién 1 Organizacion de

. archivos: clasificacion, ordenacion y descripcidn.
Posible causa: Falta de organizacidn de la gestion documental del proceso. Caja Menor, se presentd un error de transcripcién, el cual ya ha sido

n ncias: i i i | . ) . . L.
; Co ‘secue cias: Hallazgos por parte del ente de control, Posibles interpretaciones | corregido. Se anexa el formato corregido para su respectiva verificacion.
- erroneas o conflictos futuros debido a errores involuntarios. ]

Con relacion a los saldos que diferian en el Formato GFI-F37 Libro Diario de

Apreciaciones a las aclaraciones

Si bien es cierto que la Circular Externa 05 de 2012 del AGN, dicta las recomendaciones para llevar a cabo procesos de dlgitahzacmn y ‘comunicaciones oficiales |
. electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel, en su numeral 7, reza lo siguiente: E

| 7.1a Iniciativa Cero Papel en el Programa de Gestién Documental (PGD). |
| El proposito de la Iniciativa de Cero Papel es mejorar la eficiencia del Estado, generando economia en los procesos administrativos y fortaleciendo la transparencia de ;
. la administracion publica, a través de la transicion hacia una gestién electrénica de documentos, es decir la gestion de documentos nacidos electrénicamente. i

. El objetivo de un programa de gestién documental no solo supone controlar el tramite de cualquier documento desde su produccién hasta su disposician final, sino

. agruparlos en expedientes y series o sub-series documentales, y cuya clasificacién y organizacién se debe establecer a partir de instrumentos como los Cuadros de

. Clasificacién Documental (CCD), las Tablas de Retencién Documental (TRD) o las Tablas de Valoracion Documental (TVD). Este principio debe ser asegurado por las
oficinas de archivo y de gestion documental de cada entidad en el marco de la Ley 594 de 2000.

Los documentos que son parte de los archivos de la entidad y que obedecen a un proceso natural de gestion, deben agruparse de forma ordenada en expedientes,
series y sub-series, manteniendo siempre el vinculo archivistico entre cada uno; la administracidn de archivos dentro de un PGD debe a su vez garantizar la gestion
- integral de los documentos, asi como su adecuada organizacion, conservacion y disponibilidad. La integridad y conformacidn de los expedientes como una unidad
| documental, es una premisa archivistica que debe adoptar y respetar cada entidad, a través de sus politicas internas de archivo.

El Archivo General de la Nacién expidio la Circular No. 002 de 2012 en la cual definié una serie de requisitos minimos que debe reunir cualquier sistema de gestion |
documental, el cual debe tener en cuenta ademds lo establecido en la Ley 527 de 1999. Corresponde a la entidad usuaria de cualquier sistema de gestion |
. documental, verificar el cumplimiento de estos requisitos, mediante la aplicacidn de fichas de evaluacidn, elaboradas a partir de los estandares y directrices |

mencionados en la citada Circular, los cuales constituyen unos minimos recornendables. !

| En este orden de ideas, la gestion documental en el marco de la iniciativa Cero Papel debe contemplar estdndares que permitan la preservacion a largo plazo de los |
documentos electrénicos, cuando se requiera, asi como el cumplimiento de los siguientes criterios: :
a). El aseguramiento de los documentos en todo su ciclo vital.
b). Procesos archivisticos dentro del concepto de archivo total.
c). La seguridad de los documentos e informacidn.
d). La preservacidn de los documentos electrénicos producidos o recibidos en particular, aquellos que hagan parte del patrimonio documental del pais.
e). El acceso, la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacion.

- f). La adopcion de estandares apropiados que aseguren la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo.

. Adicional a lo anterior, la gestion de documentos electrénicos de archivo (GDEA) requiere el uso de un sistema especializado que cumpla con una serie de
- especificaciones técnicas y requerimientos, que debe estar acompaiiado de politicas y procedimientos claros y féciles de entender; dicho Sistema de Gestion de
. Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir como minimo: :
a). Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones documentales (Expedientes, Series, Subseries), manteniendo el vinculo archivistico de los
documentos.
b). Armonizar 1a gestion documental en ambiente fisico y electronico.

| c). Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los fondos y descripcion colectiva.

| d). Contemplar la administracién de los instrumentos archivisticos como Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) y Tablas de Retencion Documental (TRD).
| e). Considerar los procesos de transferencia en aplicacién de las TRD.

| f). Gestionar y controlar la eliminacién de documentos electrdnicos de archivo.

| B)- Asegurar la conservacion de los documentos electrénicos de archivo a largo plazo.

|_h). Utilizacion de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informacién entre diferentes sistemas de informacion internos o externos.
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De acuerdo a lo anterior, con el fin de desvirtuar la observacién y corroborar la aclaracién dada por el proceso: “los soportes y formatos relacionados con la caja '
| menor se gestionan electrénicamente, cumpliendo con los principios establecidos en la normativa de gestion documental”, se solicité al auditado mediante nueva |
| comunicacion cuyo plazo consto de 2 dias habiles, allegar u evidenciar tal afirmacion, ya que la persona encargada del manejo de la caja menor de la Subdireccion
Administrativa suministrd a esta oficina unos archivos en Excel sin el lleno de los requisitos establecidos en la mencionada circular y no se obtuvo soportes
digitalizados, asi mismo se solicité suministrar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos SGDE, el cual corresponde a un sistema de
informacion que integra todas las actividades centradas en la gestion de documentos electrénicos que no necesariamente son documentos de archivo, ni estan
armonizados con los procesos de la gestion documental {documentos en produccién, revision, gestion o tramite) aunque pueden llegar a serlo. |

Estando dentro del término para presentar las evidencias de los formatos GFI-F37 ¥ GFI-F39 documentos éstos escaneados de la vigencia 2024, son presentados para |
. desvirtuar la observacién nimero 1 mientras se implementa en el Instituto el procedimiento relacionado en la Circular Externa 05 de 2012 del AGN, donde se dicta las
recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel, en su numeral 7. i

Que el 29 de enero se constituyo el funcionamiento de la caja menor para

| Condicidn: Se observa que siete rubros superaron el limite gastos anuales aprobados | |3 vigencia 2024 y se fijaron los gastos con el fin de atender las necesidades

L en la resolucidn de conformacidn de la caja menor para la Subdireccidn Administrativa

Ly Fmanuer:a, tal como se puede Ie\ndenclar en la Tabla Valores autorizado, consumos y Que la distribucién de los rubros de los gastos fijados para la caja menor
saldos del item 1.5 del presente informe. . .

| Criterio: Manual para el manejo y control de la caja menor ITA; Decreto 1068 de 2015 fue modificada posteniormente mediante las resoluclanes N°120, 204, 317,

| Articulo 2.8.5.8. Prohibiciones. 359, 383, 389, 504 y 540 de 2024.

| Posible causa: Falta de control de los saldos de los recursos de la Caja Menor. En virtud de lo anterior se puede evidenciar, que los rubros no superan los

| Consecuencias: Hallazgos por parte del ente de control, Posibles interpretaciones | limites de los gastos aprobados para el funcionamiento de la caja menor.

erroneas o conflictos futuros debido a errores inveluntarios. | Se anexan las resoluciones correspondientes.

presentadas, mediante la Resolucion No.064-2024.

i Apreciaciones a las aclaraciones

~  Deacuerdo a Resolucién No. 120 de abril 3 de 2024 y tomando como referencia lo consumido hasta el mes de abril de 2024 se pudo constatar que el rubro
2.1.2.02.02.006.68021 Servicios locales de mensajeria nacional, en el mes de abril se consumié $637.600 siendo lo autorizado en esta resolucion el valor
de $600.000, superando el saldo en $37.600 (saldo en Rojo)

»  De acuerdo a Resolucién No. 244 de mayo 10 de 2024 y tomando como referencia lo consumido hasta el mes de mayo de 2024 se pudo constatar que el
rubro 2.1.2.02.02.006.68021 Servicios locales de mensajeria nacional, en esta resolucidn le autorizaron al rubro el valor de $637.600, quedando un saldo

en cero.

»  De acuerdo a Resolucion No. 317 de junio 26 de 2024, los rubros a utilizar de la Subdireccion Administrativa y Financiera no fueron modificados en este
anexo.

»  De acuerdo a Resolucion No. 359 de julio 22 de 2024, los rubros a utilizar de la Subdireccién Administrativa y Financiera no fueron modificados en este
4anexo.

%

De acuerdo a Resolucion No. 383 de agosto 2 de 2024 y tomando como referencia lo consumido hasta el mes de agosto de 2024 se pudo constatar que el |
rubro 2.1.2.02.01.004.4529001 Partes y accesorios para computadores y minicomputadores, se consumio $679.250 siendo lo autorizado en este |
resolucion el valor de $600.000, superando el saldo en $79.250 (saldo en rojo). !
»  De acuerdo a Resolucion No. 389 de septiembre 9 de 2024 y tomando como referencia lo consumido hasta el mes de octubre de 2024 (ya que la siguiente
resolucion expedida fue la No.504 de oct 21/2024) se pudo constatar que los siguientes rubros: |
. 2.1.2.02.01.004.4621208 Extensiones (conectores) para uso eléctrico se consumid $872.700 siendo lo autorizado en este resolucién el valor de $700.000, |
superando el saldo en $172.700 (saldo en rojo);
. 2.1.2.02.02.006.65115 Servicios de mudanza de muebles domésticos y de oficina y otros menajes se consumid $2.109.800 siendo lo autorizado en este
resolucion el valor de $1.200.000, superando el saldo en $909.800 (saldo en rojo);
. 2.1.2.02.02.008.83619 Otros servicios de publicidad se consumid $2.183.300 siendo lo autorizado en este resolucion el valor de $1.300.000, superando el
saldo en $883.300 (saldo en rojo);
. 2.1.2.02.02.008.87151 Servicios de mantenimiento y reparacion de electrodomésticos e consumié $3.448.278 siendo lo autorizado en este resolucion el |
valor de $2.724.164, superando el saldo en $724.114 (saldo en rojo);
»  Las Resoluciones 504 de octubre 21 de 2024 y 540 de noviembre 18 de 2024 no se tuvieron en cuenta para esta revision ya que la auditoria se realizé
hasta el mes de octubre de 2024.
De lo anterior se concluye que no hubo una adecuada planeacion en la justificacion técnica y econdmica del gasto de caja menor, la cual no se ajusto a las
| necesidades del proceso; lo que conllevé a expedicion de varios actos administrativos para sustentar el gasto requerido. La oficina de Control Interno haciendo uso de
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vigencia 2025, en el cual se detallan los rubros a apropiar del presupuesto de gastos para la Entidad; se realice de acuerdo al anilisis de gastos ejecutados en esta
vigencia 2024 y evitar la expedicion continua de estas resoluciones para justificar los rubros que superan los limites de los gastos aprobados para el funcionamiento |
de la caja menor. Como conclusién final de esta observacion, la misma no trasciende para elevarla a un plan de mejora pero se deja establecido que se debe realizar

una planeacion mas acertada del monto de los rubros de la caja menor.

rubros sin saldo autorizado (rubro 2.1.2.02.02.008.83619 Otros servicios de
| publicidad)
Condicién: En los Comprobantes de caja menor de los meses de julio y octubre, se
| evidencia que se estd utilizando el rubro 2.1.2.02.02.008.83619 Otros servicios de
. publicidad, el cual no tiene saldo dentro de los rubros autorizados en la resolucion
| No.064 de 2024 del ITA,

Criterio: Resolucion No.064 de 2024 del ITA. “Por la cual se regula la constitucion y el
| funcionamiento de la Caja Menor para la vigencia 2024 y se fijan los gastos con el fin

" Aclaraciones Auditado

Teniendo en cuenta que la resolucion N° 064 de 2024 “"Por la cual se regula |

la constitucién y el funcionamiento de la caja menor para la vigencia 2024 y |
se fijan los gastos con el fin de atender las necesidades del Instituto de
Transito del Atlantico™ Fue modificada posteriormente por las resoluciones
N°120, 244, 317, 359, 383, 389, 504 y 540 de 2024, en las cuales se
modifican los valores aprobados inicialmente y se incluyen rubros; por lo |
anterior se puede evidenciar que todos los rubros utilizados dentro de la |
caja menor, han sido autorizados y por lo tanto tienen una apropiacion

de atender las necesidades del Instituto de Transito del Atlantico

Posible causa: Se estan utilizando rubros sin saldo dentro de los rubros presupuestales |
autorizados en la resolucidn No.064 de 2024 del ITA. '
| Consecuencias: Hallazgos por parte del ente de control, Posibles interpretaciones

presupuestal.

»  Deacuerdo a Resolucién No. 389 de septiembre 9 de 2024 y tomando como referencia lo consumido hasta el mes de octubre de 2024 (ya que la siguiente
resolucion expedida fue la No.504 de oct 21/2024) se pudo constatar que los siguientes rubros:

. 2.1.2.02.02.008.83619 Otros servicios de publicidad se consumié $2.183.300 siendo lo autorizado en este resolucion el valor de $1.300.000, superando el |
saldo en $883.300 (saldo en rojo);

»  las Resoluciones 504 de octubre 21 de 2024 y 540 de noviembre 18 de 2024 no se tuvieron en cuenta para esta revision ya que la auditoria se realizd
hasta el mes de octubre de 2024,

De lo anterior se concluye que no hubo una adecuada planeacién en la justificacién técnica y econdmica del gasto de caja menor, la cual no se ajusté a las

necesidades del proceso; lo que conllevo a expedicion de varios actos administrativos para sustentar el gasto requerido. La oficina de Control Interno haciendo uso de

sus facultades contenidas en la ley, recomienda que al elaborar la justificacion técnica y econdmica de la constitucion del fondo de caja menor de la entidad parala |

vigencia 2025, en el cual se detallan los rubros a apropiar del presupuesto de gastos para la Entidad; se realice de acuerdo al andlisis de gastos ejecutados en esta

vigencia 2024 y evitar la expedicion continua de estas resoluciones para justificar los rubros que superan los limites de los gastos aprobados para el funcionamiento |

de la caja menor. Como conclusién final de esta observacion, la misma no trasciende para elevarla a un plan de mejora pero se deja establecido que se debe realizar
. una planeacion mds acertada del monto de los rubros de la caja menor.

2, CONCLUSIONES

Se verificd la implementacion las normatividad aplicable y de los controles definidos para el manejo de la caja menor, en la Subdireccion
administrativa y financiera, y se realiz recomendaciones para el fortalecimiento de los mismos en referencia al control de los saldos y el manejo de
la gestion documental.

Como resultado de la verificacion en el marco de la auditoria interna, De acuerdo a Auditoria Interna de Gestion practicada al procedimiento al
fondo de caja menor del periodo comprendido mes de octubre de 2024 al Instituto, haciendo entrega del informe preliminar el dia 22 de
noviembre de 2024, y las aclaraciones a las observaciones al mismo Informe enviadas por el Dr. Jairo Herndndez — Subdirector Administrativo y
Financiero mediante correo electrénico de fecha 11 de diciembre de 2024, en las cuales se descarta la Observacidn No 2 y 3 y se solicité evidencia
que permitio desvirtuar la observacién Numero 1, la Subdireccién Administrativa y Financiera presento los documentos escaneados de los formatos
GFI-F37 Y GFI-F39 que reposan en tesoreria en los comprobantes de egresos de los reembolsos de caja menor durante la vigencia 2024,
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Como fortaleza se observa la disposicion de los funcionarios encargados del fondo para la adopcién y ajuste de las medidas de control y
recomendaciones de la oficina de Control Interno.

3. RECOMENDACIONES

4.

Es importante que se realice revision, ajuste y actualizacion del Manual para el manejo y control de la caja menor ITA, con el fin de que el
mismo proceso que tiene a cargo la caja menor documente las actividades que realmente se realizan, al igual que los formatos asociados
al mismo, también establecer un adecuado orden de las actividades para el manejo y administracion de la caja menor.

Los procedimientos se deben construir, revisar y actualizar, en consenso con las dependencias que intervienen y que son responsables
del cumplimento y desarrollo de las actividades establecidas dentro de estos.

Es necesario que en el procedimiento se incluya dentro de las actividades la verificacién por parte de la dependencia financiera, mediante
arqueos de caja menor, independientes de los que realiza la oficina de control interno, de acuerdo a la Resolucién No.064 de 2024 del
Instituto de Transito del Atlantico.

Es importante realizar la revision de los formatos asociados al procedimiento con el fin de determinar la pertinencia del diligenciamiento,
secuencia y las firmas de estos.

Es importante que una vez se tenga designado al responsable de la caja menor, se le socialice la normatividad aplicable a ésta, y el
respectivo procedimiento establecido.

Anexar los expedientes desde la constitucion y el funcionamiento de la caja menor con el fin de demostrar la trazabilidad del proceso y
correcta ejecucion de los gastos mensuales.

Realizar una adecuada planeacidn del gasto de caja menor.

BENEFICIO DEL TRABAIO DE AUDITORIA

Durante el desarrollo del trabajo se inicio la organizacién de los documentos de la caja menor mediante el escaneo de estos soportes.

5.

6.

PLANES DE MEJORA PENDIENTES DE AUDITORIAS ANTERIORES
No existen planes de mejora pendientes
LIMITACIONES

Demoras en la entrega de la informacién por parte del funcionario a cargo.

Barranquilla, 20 de diciembre de 2024.

Reviso y Aprobo: Elaboro:
e
9 M gé)"(% =Pur OLP O
YENERIS MOLINA MOLINA SHIRLEY GIRALDO CADAVID
Jefe Oficina de Control Interno Prof. Univ. Oficina de Control Interno
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