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1. INFORMACION GENERAL

PROCESO O ACTIVIDAD: Grupo de Procesos Corporativos

AUDITOR LIDER: Gladys Espitia Pefa

EQUIPO AUDITOR: Luis Eberto Coca Gonzalez

AUDITADO: Cuentadante Caja Menor Nivel Central-Grupo de Procesos Corporativos.
OBJETIVO: Evaluar y verificar la adecuada administracion y funcionamiento de la caja

menor, que cumplan con los lineamientos establecidos en la Resolucién 014
del 30 de enero de2023 “Por la cual se constituye y reglamenta una (1) Caja
Menor para el Grupo de Procesos Corporativos de la Subdireccion Adminis-
trativa y Financiera - Parques Nacionales Naturales - Nivel central, vigencia
2023".

ALCANCE: El alcance previsto de la verificacion se efectu6 sobre los movimientos reali-
zados en el periodo comprendido entre el 30 de enero del 2023 fecha de
apertura de la caja menor y el 10 de noviembre de 2023, fecha en que se
realiz6 el arqueo de caja menor.

CRITERIOS-MARCO LEGAL: Decreto 1068 del 26 de mayo del 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, titulo
CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES,
Resolucion 014 del 30 de enero del 2023 “Por la cual se constituye y
reglamenta una (1) Caja Menor para el Grupo de Procesos Corporativos de
la Subdireccion Administrativa y Financiera - Parques Nacionales Naturales -
Nivel central, vigencia 2023” y procedimiento GRFN_PR_19 Procedimiento
de Caja Menor version 2, del 18 de febrero del 2021.

TIPO DE AUDITORIA: Interna de Gestion
REUNION DE APERTURA EJECUCION DE LA AUDITORIA REUNION DE CIERRE
) ) 17/11/2023 1112/20232| i
Dia| 17 | Mes| 11 | Ano | 2023 | Desde DD / MM /AA Hasta DD / MM /AA Dia | 15( Mes| 12 Ano | 2023

2. DETERMINACION DE LA MUESTRA DE AUDITORIA

Se verifico para la revision de la gestion y administracion de la caja menor el Procedimiento de Caja Menor cédigo
GRFN_PR_19 version 2, la Resolucion 014 del 30 de enero del 2023.

METODOLOGIA
Las herramientas y técnicas de auditorias empleadas, fueron las siguientes:

» Entrevista.
» Aplicacion lista de verificacion.
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» Recopilacién y analisis de evidencias.

Para el desarrollo del presente informe se realiza pruebas de auditoria de manera presencial y utilizando los medios
de comunicacién como correos electronicos, archivos magnéticos y verificacion en el sistema documental ORFEOQ.

Se llevo a cabo visita de campo el dia 10 de noviembre del 2023 al Grupo de Procesos Corporativo, quien es el
cuentadante de la caja menor, luego se realiza la solicitud de evidencias, efectuando la revisién y anélisis de estas
de acuerdo con la lista de verificacion.

3. ASPECTOS EVIDENCIADOS DURANTE EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA

En el desarrollo de la auditoria se revisaron los siguientes documentos:

GRFN_PR_19 Procedimiento de Caja Menor versién 2.

Catalogo presupuestal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Resolucién de Constitucion de la Caja Menor y modificacion.

Formatos asociados al procedimiento de caja menor.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificados de Registro Presupuestal.
Soportes del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF-Nacién

Soportes de los reembolsos.

Consulta de evidencias en el sistema documental ORFEO.

El Grupo de Control Interno realiza la verificacion de procedimiento establecido para el manejo de la caja menor de
la entidad, evidenciando lo siguiente:

Se realiza inicialmente la comprobacion de los documentos soportes de los puntos de control de las diferentes
actividades de procedimiento y los responsables de los mismo, encontrandose que los documentos emitidos
por el Grupo de Gestion Financiera se encuentran y son verificables dentro del sistema documental ORFEO.
De esta forma se procede llevar a cabo prueba de recorrido el dia 10 de noviembre de 2023, al cuentadante
asignado para la administracién y manejo de la caja menor, el cual pertenece al Grupo de Procesos Corporati-
VOS.

Se observa que los usos presupuestales identificados para sufragar los gastos de la caja menor, son acordes
con el catalogo de clasificacion presupuestal-gastos, establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Una vez verificado el sistema documental ORFEO, se observa que mediante memorando  No
20234600000133, de fecha del 12 de enero del 2023 se realiza el documento con la justificacion Técnica y
Economica de Caja Menor para la vigencia 2023, debidamente firmado por el responsable que indica el proce-
dimiento. Por otra parte, se evidencia el diligenciamiento del formato GRFN_FO_19 SOLICITUD DE CDP, de
manera global el cual ampara los recursos de toda la vigencia y la solicitud del CDP mensual para realizar la
apertura de la caja menor, por los rubros establecidos.
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Se evidencia que la Caja Menor de la Entidad se constituyé mediante Resolucién No 014 del 30 de enero del
2023 por un valor de TREINTA Y TRES MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL PEOS
($33.736.000,00) M/CTE, amparado con Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 7123, a través del cual
acredita la existencia de apropiacion disponible y libre de afectacion para respaldar la constitucién de la caja
menor para la vigencia 2023 y cuantia periodica la suma de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA'Y
TRES MIL DOSCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS MCTE ($3.643.273,00).

Todas las operaciones que se realicen con cargo a la caja menor deben ser registradas por el cuentadante de
la caja menor, en el sistema SIIF Nacion, en cumplimiento del articulo 2.8.5.12 del Decreto 1068 de 2015, con
el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y
adecuados y que los saldos correspondan.

En concordancia con el articulo 2.8.5.9 del Decreto 1068 de 2015, el manejo del dinero de la caja menor se
realizard a través de la cuenta corriente del Banco de Bogotd No 034621136 de acuerdo con las normas legales
vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta cinco (5) salaries minimos legales mensuales vigen-
tes, es decir para la vigencia 2023 sera hasta CINCO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS $5,800,000.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3 de la resolucién 014 de 30 de enero de 2023 que dice: “Designar
como responsable para manejar la caja menor creada en la presente resolucién a la doctora Sandra Cecilia
Lozano Oyuela, identificada con Cedula de Ciudadania No.65.586.489, expedida en Saldana, Tolima, funcio-
naria en el Cargo Profesional Universitario 2044 grado 11, la cual se encuentra afianzada con la péliza de
manejo global comercial para entidades oficialas constituidas a nombre de Parques Nacionales Naturales de
Colombia:

De acuerdo a la Resolucion No 014 del 2023, la caja menor de la entidad estd amparada con la Péliza No
2202222000384 (Pdliza Manejo Global Entidades Estatales), por un valor de $1.000.000.000, esté cubre el
100% del monto de la caja menor de la entidad, con la aseguradora MAPRE SEGUROS GENERALES DE
COLOMBIA, con fecha de cobertura del 31 de diciembre del 2022 al 23 de junio del 2023 y con la pdliza No
1006456 con vigencia del 24 de junio de2023, al 01 de enero del 2024, pdliza expedida por la Previsora con
amparos por la suma de $700.000.000,00

Se evidencia que la prérroga de la pdliza inicial, indica que la vigencia de la péliza va desde el 31 de diciembre
de 2022, hasta el 23 de junio de 2023 y la expedicion de la nueva podliza se hizo con un cubrimiento a partir del
24 de junio de 2023, hasta el 01 de enero de 2024, lo cual permite visualizar que el cubrimiento de caja menor
ha sido permanente y no se ha presentado intervalos de amparo.

La caja menor esta dividida en los siguientes rubros, de acuerdo a los Certificados de Disponibilidad Presu-
puestal, y a la Resolucién de constitucion:
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CUENTA / PROYECTO . CUANTIA
S AVERSION RUBRO PRESUPUESTAL USO PRESUPUESTAL |  PROYECCION PERIDICA
A-02-02-02-006-003 ALOJAMIENTO, SERVICIOS DE
A-02 ADQUISICION DE BIE- | SUMINISTROS DE COMIDAS Y BEBIDAS A-02-02-02-006-003-03 | 17.710.000,00 2.000.000,00
NES Y SERVICIOS S’é’ﬁi’éﬁf&??gé"“ SERVICIOS DE TRANSPORTE | , oo oa 33000000 3000000
C-3299-0000-2-0-3299056-02 ADQUISICION DE BIE-
NES Y SERVICIOS - DOCUMENTOS NORMATIVOS | A-02-02:02-008-002-01 696.000,00 6327300
C-3299 FORTALECIMIENTO
DE LA CAPACIDAD INSTI- | C-3299-0900-2-0-3299060-08 GASTOS POR TRIBU-
SIS |
- [¢-3299-0900-2-0-3299060-02 ADQUISICION DE BIE-
NES Y SERVICIOS - SERVICIO DE IMPLEMENTA- | A-02-02-01-003-003-03 |  5.000.000,00 450.000,00
CION SISTEMAS DE GESTION
C-3299-0900-2-0-3299060-02 ADQUISICION DE BIE-
NES Y SERVICIOS - SERVICIO DE IMPLEMENTA- | A-02-02-01-003-008-09 |  4.000.000,00 500.000,00
CION SISTEMAS DE GESTION
TOTAL 33.736.000,00 3.643.273,00

3.1 ASPECTOS POSITIVOS: FORTALEZAS

Disposicion por parte del Coordinador del Grupo de Procesos Corporativos quien funge como cuentadante de la
caja menor, asi mismo la informacion solicitada correspondiente al 100% de la ejecucion de caja menor fue puesta
a disposicion a través de DRIVE y hace parte integral es esta auditoria como Papeles de trabajo. Durante la actual
vigencia 2023, Unicamente se han realizado cuatro (4) reembolsos de caja menor, evidencias que fueron enviada al
Grupo de control interno de acuerdo a solicitud de la informacién.

3.2 LIMITACIONES

No se presentaron limitaciones en el alcance y desarrollo de la auditoria interna que no permitieran dar cumplimiento
al plan de auditoria establecido por el Grupo de Control Interno.

3.3 DESCRIPCION DE LAS OBSERVACIONES / NO CONFORMIDADES

CRITERIO - -
MARCO LEGAL DESCRIPCION DE LA SITUACION:
Codigo: GRFN_PR_19 OBJETIVO: Establecer los lineamientos, actividades y puntos de control

Procedimiento de Caja Menor necesarios para el correcto y dptimo funcionamiento de la caja menor de Parques
Version: 2 Vigente desde 18 fe- | Nacionales Naturales Nivel Central y Direcciones Territoriales, asi como, para
brero del 2021. supervisar y garantizar la efectividad en la ejecucion del dinero a través de esta,
basados en el marco normativo vigente y en las guias de gestién, reembolso y
cierre definitivo de la caja menor elaboradas por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
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El equipo auditor, en la verificacion realizada al procedimiento y mediante
evaluacion de la informacién puesta a disposicién del Grupo de Control Interno,
evidenci6 el cumplimiento de las actividades asociadas al procedimiento.

Los soportes de justificacion y acto administrativo con el cual se constituyé la Caja
Menor para la vigencia 2023 fueron aportados oportunamente y su
diligenciamiento y firma se evidenciaron en los documentos; de igual forma a
través del Orfeo, se evidencio la trazabilidad de las actuaciones relacionadas con
los soportes para dar apertura a la caja menor de la vigencia 2023.

La informacién suministrada a través del DRIVE, soporta los reembolsos
realizados hasta el 31 de agosto de 2023, soportes evidencian cumplimiento de
actividades descritas al interior del procedimiento. No obstante, se evidenciaron
aspectos que se resultan a continuacion:

Actividad No. 18: “Apertura de libros y/o registros para la administracion y
control de los recursos asignados”.

Al verificar el punto de control de la actividad, no se evidencié documentos
soportes del libro auxiliar de caja y bancos y el de la conciliacién diaria de caja
menor.

El Grupo de Control Interno, evidenci6 que no se esta realizando la actividad de
conciliacién diaria de caja menor, asi como tampoco se observé el documento
soporte de libro auxiliar de caja y bancos.

Actividad No 32: “Realizar la conciliacion de la caja menor”.

Si bien es cierto el cuentadante de la caja menor diariamente revisa los
movimientos de la caja menor en el aplicativo SIIF-Nacién, no se evidencid
soporte documentado que dé cuenta del cumplimiento de la actividad y el punto
de control “conciliacién de la caja menor”, tampoco se evidencié formato asociado
dentro del Sistema Integrado de Gestion, para llevar a cabo esta actividad.

El Grupo de Control Interno, no evidencié el cumplimiento de la actividad y el
soporte documentado que demuestre el cumplimiento de la actividad No. 32 del
procedimiento de la caja menor.
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OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

NO CONFORMIDAD No. 1: GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

El Grupo de Control Interno, al solicitar al cuentadante los soportes de apertura de libros como son: Libro auxiliar de
caja y bancos y la Conciliacion diaria caja menor documentos que se encuentran establecidos en el punto de control,
no fueron suministrados, toda vez que no contaban con estos, por tanto, no se logré evidenciar el cumplimiento de
la actividad No. 18 del procedimiento de caja menor.

NO CONFORMIDAD No. 2: GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

El Grupo de Control Interno, al solicitar las conciliaciones de la caja menor, evidencié que no se realiza esta actividad,
por tanto, no se encuentra documentada, incumpliéndose asi lo establecido en el punto de control de la actividad No.
32 del procedimiento de caja menor adoptado por la entidad.

CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Resolucion No.014 del 31 de
enero del 2023 “Por la cual se
constituye y reglamenta una (1)
Caja Menor para el Grupo de Pro-
cesos Corporativos de la Subdirec-
cion Administrativa y Financiera -
Parques Nacionales Naturales -
Nivel central, vigencia 2023".

En la verificacion realizada al cumplimiento de la Resolucién 014 del 2023, en
la prueba de recorrido por el equipo auditor, no se evidencié el cumplimiento
integral del articulo que se relaciona a continuacion:

“ARTICULO 4. - Todas las operaciones que se realicen con cargo a la caja
menor deben ser registradas por el cuentadante de la caja menor, en el sistema
SIIF Nacién, en cumplimiento del articulo 2.8.5.12 del Decreto 1068 de 2015,
con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas,
que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan,
El Grupo de Gestion Financiera, debera efectuar arqueos periédicos y sorpre-
Sivos”.

El equipo auditor teniendo como soporte la informacién puesta a disposicion,
con fecha de corte 31 de agosto del 2023, evidencié la realizacién de un arqueo
a caja menor, correspondiente al 20 de junio del 2023, si bien es cierto se ha
realizado un arqueo de caja menor, el Articulo 4 de la Resolucién 014 del 30 de
enero del 2023, estable que: “El Grupo de Gestion Financiera, debera efectuar
arqueos periodicos y sorpresivos”, Estos se deben realizar con el fin de
garantizar que las operaciones estén sustentadas y que los registros sean
oportunos y adecuados, esto como duefios del proceso,
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OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:
NO CONFORMIDAD No. 3: GRUPO DE GESTION FINANCIERA

En la revisidn realizada por el Grupo de Control Interno de las evidencias de las actividades de verificacidn ejecutadas
por el Grupo de Gestion Financiera, de que trata el articulo No. 4 de la Resolucion 014 del 2023, no evidencié la
realizacion de arqueos de caja menor en forma periddica y sorpresiva, incumpliendo asi lo establecido en la
resolucién en mencion.

4, RECOMENDACIONES

- Es importante que se realice revisidn, ajuste y actualizacién del procedimiento, 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. Es de aclarar que el procedimiento “GRFN_PR_19 Procedimiento de Caja
Menor Versién: 2 Vigente desde 18 febrero del 2021.”, mas que un procedimiento, es una lista de actividades
relacionadas con el manejo y constitucion de las cajas menores. Situacién evidenciada en la auditoria del 2022.

- 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.

- Esimportante que el procedimiento se encuentre actualizado de acuerdo con la normatividad vigente aplicable
al mismo, referente a las resoluciones de constitucion, funcionamiento y modificaciones de caja menor.

- Es necesario que en el procedimiento se incluya dentro de las actividades la verificacion por parte del Grupo
de Gestion Financiera, mediante arqueos de caja menor.

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

- Los documentos del Sistema Integrado de Gestién en cumplimiento de la NTC ISO 9001:2015, se deben con-
trolar, conservar, preservar y estar a disposicion.

- Se recomienda que de manera conjunta entre los procesos de Grupo de Procesos Corporativos y Gestion Fi-
nanciera se identifiquen, valoraren y controlen los riesgos asociados al procedimiento de caja menor.

5. CONCLUSIONES

- Como resultado de la verificacion en el marco de la auditoria interna, se establecieron: 3 No Conformidades.
Esto evidencia la necesidad de abordar de manera prioritaria, las debilidades en la gestion del Proceso.
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- Enel trabajo de auditoria realizado, se pudo observar el adecuado manejo y administracion de los recursos de

la caja menor, lo que ha permitido dar cumplimiento a las necesidades de la Entidad.

Aprobado por:

el

GLADYS ESPITIA PENA
Coordinadora Grupo de Control Interno

Elaborado por:
Luis Eberto Coca Gonzalez - Contratista Grupo de Control Interno
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