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INFORME DE ARQUEO DE CAJA MENOR

INTRODUCCION

La oficina Asesora de Control Interno del Hospital Regional de Sogamoso E.S.E, desde su rol de
Liderazgo Estratégico realizé arqueo a la caja menor a cargo de Subgerencia Administrativa y
Financiera, con el fin de dar cumplimiento al Plan Anual de Auditoria basado en riesgos vigencia
2024 y verificar el manejo y custodia de los recursos asignados, de acuerdo a la Resolucién N°
003 de 2024, “Por la cual se constituye el fondo de caja menor del Hospital Regional de Sogamoso
Empresa Social del Estado para la vigencia fiscal 2024”

1. NORMATIVIDAD

Decreto 2768 de 2012, Por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas
Menores.

Decreto 1068 de 2015, Capitulo 7, titulo 5, Constitucion y funcionamiento de las cajas menores.

Resolucién N°003 de 2024, Por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de las
cajas menores en el Departamento de Boyaca para la vigencia fiscal 2024, la cual es extensiva a
las Empresas Sociales del Estado del Departamento de Boyaca.

Resolucion N° 003 del 04 de enero de 2024, Por la cual se constituye el fondo de caja menor del
Hospital Regional de Sogamoso E.S.E para la vigencia fiscal 2024.

Certificado de disponibilidad N° 148 — Valor reservado dentro del presupuesto de gastos del
Hospital Regional de Sogamoso Empresa Social del Estado, correspondiente a la vigencia 2024,
para: La constitucion y fijacion de la cuantia de la caja menor en concordancia con la Resolucion
N° 003 de 2024 expedida por la Gerencia del Hospital.

Procedimiento Arqueo de Caja (D-GFIN-PR-002)
2. OBJETIVO

Realizar seguimiento trimestral al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la
constitucion y funcionamiento de la caja menor, con el fin de verificar el adecuado manejo de la
ejecucion de los recursos.

3. ALCANCE

El seguimiento aplica desde la constitucion de la caja menor para la vigencia 2024 hasta el 31 de
marzo de 2024.
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METODOLOGIA

Para el desarrollo del seguimiento de los gastos menores de la Entidad, se aplicaron las
siguientes técnicas de auditoria: revision documental (Resolucién constitucion caja menor,
Pdlizas), verificacion fisica (conteo de dinero en efectivo) y verificacion verbal (entrevista con el
responsable del proceso).

4. ANALISIS DE LA EVALUACION

Asignacion de la Caja Menor

Mediante Resolucién N°003 del 04 de enero de 2024, se constituye la caja menor por un valor de
$4.000.000 para la vigencia 2024, con cargo a los siguientes rubros de presupuesto de gastos
aprobado por la Junta Directiva del Hospital Regional de Sogamoso ESE, a través del acuerdo
011 expedido el 28 de diciembre de 2023.

CODPIGO RUBRO PRESUPUESTAL CUANTIA
Otros bienes transporiables  (exceplo
2.1.2.02.01.003 productos metalicos, magquinaria y Eﬂ.‘ﬁpo} $ 600.000.00
Servicios de edicion, impresion, y s 120.000.00

2.1.2.02.02.008.009 reproduccion.
Servicios de mantenimiento, reparacion e

2.1.2.02 02.008.007 | instalacion {excepto servicios de $ 600.000.00
construccion)
2.1.2.02.03 Gastos Imprevistos $ 2. 000.000.00
2.1.8.01.14 Gravamen a los movimientos financieros $ 30.000.00
Otros bienes ftransportables (excepto
TOTAL $ 4,000.000.05

Siendo las 8:00 am del dia 01 de abril de 2024, la Asesora de Control Interno, Ingeniera Lina
Maria Espinel Aguirre, se acercé a la subgerencia administrativa y Financiera del Hospital
Regional de Sogamoso E.S.E. para realizar arqueo de caja menor a cargo del subgerente
Administrativo y Financiero Diego Fernando Fuquén Fonseca, designado responsable por
resolucién 003 del 04 de enero de 2024, en su articulo tercero.

A continuacion, se presentan las actividades desarrolladas para realizar el seguimiento:

> Solicitar documentos soportes de la caja menor

Se solicitd y se verifico ante el responsable del manejo de la caja menor, la siguiente informacion:
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Resolucién mediante la cual se constituye la caja menor del Hospital Regional de
Sogamoso E.S.E.

Péliza de manejo vigente. Se evidencia 2 Poélizas N° 3002461 de la Previsora S.A.
Compairiia de Seguros, una de expedicion con vigencia 24/02/2023 hasta 24/01/2024 y
otra por motivo prorroga con vigencia 24/21/2024 hasta 24/02/2024. Adicionalmente se
evidencia Podliza N° 51-42-101000303 de Seguros del Estado S.A. con vigencia
25/02/2024 hasta el 24/02/2025.

Comprobantes de caja menor con sus correspondientes soportes.

Realizar arqueo de caja menor

Se realizé el conteo del efectivo en presencia del responsable del manejo de la caja menor
y registrarlo por denominaciones, en el formato acta de arqueo de caja menor (A-GFIN-
FT-004)

Se revis6 que todos los soportes de la caja menor se encuentren debidamente
diligenciados, autorizados y registrados oportunamente.

Se verific6 que las actividades realizadas estén acordes a lo estipulado en el
procedimiento de manejo de caja menor.

Se verifico que los gastos estén acordes con los montos asignados a los rubros
presupuestales autorizados en el acto administrativo de constitucion de la caja menor.
Se verifico que el saldo disponible en bancos, mas el efectivo, sea igual al valor constituido
para la caja menor. (Acta de arqueo de caja menor).

Se verificd que se esté custodiando el efectivo y demas documentos que soportan la caja
menor, mediante la adecuada aplicacién de los controles establecidos.

Elaborar acta de arqueo de caja menor

A continuacion, se presenta el resultado del arqueo de caja menor el cual se realiz6 en el
formato A-GFIN-FT-004.
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Dentro del seguimiento a la operatividad de la caja menor se evidencié lo siguiente:
En el formato A-GFIN-FT-014 Afectacion y agrupacion por rubro presupuestal en la
columna descripciéon se recomienda unificar la descripcién, ya que en unas filas se
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encuentra lo siguiente “Peaje Tuta traslado en ambulancia Sogamoso — Tunja / Tunja -
Sogamoso” y en ofras filas se realiza la descripcion de la siguiente manera “2.1.2.02.03

Gastos imprevistos — peaje crucero traslado en ambulancia Sogamoso — Pajarito / Pajarito
- Sogamoso”

e Enlaimpresién de los peajes se utiliza papel térmico y este tipo de papel en cuanto a la
durabilidad, tiende a ser menos duradero que el papel normal, ya que puede rayarse,
rasgarse o desgastarse con facilidad, lo que deja vulnerables las imagenes o los textos
impresos. Como se observa en las siguientes fotografias:
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¢ Se evidencia en los comprobantes de caja menor N° 1407, 1408 y 1409 lo siguiente:
» Centro de costos sin diligenciar
> Rubro presupuestal sin diligenciar
> Sin visto bueno de Gerencia
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e Comprobante de caja menor N° 1457 sin firma de recibido y sin numeracion.
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Comprobante de caja menor N° 1504 sin firma de recibido.
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5. CONCLUSIONES

La Oficina de Control Interno, como Tercera Linea de defensa, en la actividad de revisién de
manera independiente y objetiva, presenta las siguientes conclusiones:

e Se presenta un faltante de $10 pesos, debido al ajuste al peso.

e La Caja Menor presenta un manejo adecuado por los funcionarios responsables, los
gastos estan debidamente soportados, el libro de caja esta diligenciado y actualizado.

e El manejo de la caja menor en términos generales se hace de manera organizada, se
observa que se atienden gastos que son necesarios para atender necesidades de orden
prioritario en la entidad bajo el contexto de los principios de la eficiencia, eficacia y la
economia.

6. RECOMENDACIONES
e Se recomienda unificar el criterio en la descripcion del formato A-GFIN-FT-014 Afectacion
y agrupacion por rubro presupuestal.
e Se recomienda verificar que todos los comprobantes recibos de caja se encuentren
debidamente autorizados y en su totalidad diligenciados.
e Se recomienda actualizar el formato de acta de arqueo de caja menor (A-GFIN-FT-004),

debido a que no se evidencia la fila para el diligenciamiento del billete de denominacion $
100.000.

bt ol

Lina Maria Espinel Aguirre
Asesora de Control Interno
Hospital Regional de Sogamoso E.S.E.







