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Gerencia

Responsable de la Caja Menor

Subge「ente Adm‘nistrativo

」ESUs EM旧O RINCON

VANESSA BECERRA

AしEXANDER NOGUERA

Asesor de Contro=ntemo

1, OBJETIVO: Rea=zar AudltOr(a a la u帥ZaCi6n de recursos en la Caja Menor de gastosgenerales y m∂nejo de efectivo porconcepto de recaudo

de consu-tas a particulares, PagOS de copagos y ot「os′ Verificar e- cumplimiento ai procedimiento′ ia aplicaci6n de controles establecidos que

esten presentesyfuncionando, Para minimizar los riesgos de corrupc-6n en la ejecuci6n v manejo de los recursos en el peri6do de Enero a Mayo

2. ÅLCANCE: Determinar mediante an細sis documenta=a ve「ificaci6n a la ejecuci6n de Ios dineros destinados a la caja meno「, en COnCOrdancia

con la ResoIuci6n 3 deI O5 de enero de 2,021, aS予como el cump面ento a los procedimientos′ Controles ap"cados y estrategl∂S Para

m面mizac16n de riegos. So佃tud de reportes de informaci6n′ a los responsables de recaudo de efectivo por concepto de consuItas particulares y

copagos v otros conceptos de enero a 31 de mayo de- 2.O21ノVerificaci6n de consignacIOneS realizadas confront∂das co回os ingresos diarios

recuadados.

3. M日“ODOしOG仏

*verificaci6n苗sica.

*ve「ificaci6n verba口ndagaci6n.

*verificaci6n escrita, reVisi6n.

*Revisi6n Ocular, Observaci6n

*verificaci6n documental y de comprobaci6n.

Se s011CItarOn aCtOS adm面strativos p。r eI cual se regIamenta la constituci6n y funcionamiento de la Caja Menor en la ESE HMRS, Ia poIiza para

●　Se realiz6 reuni6n de apertura de auditorIa con los respondabies del procesos de manejo de Efectjvo en la ESE MRS, y nOtificaci6n a la

funcionarja responsabIe del procedlmiento de caja Meno「 de acuerdo a la Resoluci6n 3 deI O5 de enero de 2.021, Se solicit6 informaci6n

deI recacudo de efectivo de consultas particuIa「es, COPagOS y Ot「OS ingresos, COnSignaciones realizadas′ reCibo de contab=-dad de

recaudo, legaiizaciones de caja menor 「ealizadas en el periodo auditado, Para determinar los saidos por ejecutar de la caja menor′ Se

aplic6 una l sta de chequeo con el fin de obtener la informaci6n requerida deI p「ocedimiento de Caja Menor′ Se COnCiuv6 con reun16n

de cierre de la auditor(a, informe de audlOt「(a para SocLalizar con gerencia.

4. ANÅしISIS Y PRINCIPALES SITUACIONES DEltCTADAS COMO RESULIADO DE LA AUDiTORfA:

Los rubros autorizados:

Gastos imp「evistos

Mante両miento hospItalarios (adquisicidn de bienes)

Mantenimiento (Adquisici6n de servicios)

Comuroacめn v transpo「

lmp「esos v comunicaciones

Papele「ia

Elementos de A§eO, Iavander(a y cafeter(a

丁otai

S　300.000

300.000

300.000

200.〇〇〇

200.000

300.000

400.000

S2.000.000
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En la Resoiuci6n 3 deI Oらde enero de 2.021,

cuenta su contenido para la ut=izac16n.

se establecen los criterios de u帥zaci6n de los recursos destinados ∂ la Caja Menor, Sedebe tener en

Amparar a la responsable de -a Caja Menor, COn POliza de acuerdo a los montos autorizados v a los fucionarios que垂cutan recaudo de efectivo

POr COnSultas de particuIa「es y copagos.

1. Enero 2021.Disponib冊ad OI Regist0 2 defir‘itiva Ol ;2.00O・000

」egaIi乙aciones:

2. Resolucj6n O27 de1 12 de febrero 2021 ;370.101

3.　Resoluci6nO38dei 12demarzo2021 777.800

4. Resoluci6nO71de1 19deabr=　2021 437,100

5. ResoIuci6nO98dei14demayo 2021 9与9.400

A. Se ha realizado a Ia fecha, CuatrO lega"zaciones yso=citado el respectivo reemboIso′ el primer reemboIso se rea舶eI 12 defebrero de1

2.021 amparado con l∂ Resoluci6n OOO27 deは2 de febrero de) 2.021 pporvaIor de ;370.701, eI segundo reemboIso se realiz6 eは2 de

marzo de 2.021, amParado con la Resoluci6n No.38 dei 12 de marzo de 2・021. por vaior de ;777.800, terCer reemboIso, 「ealizado eは9

de abril de1 2.021, POr Valor de 437.100, amPa「ado en ResoIuci6n O71 deI 19 de ab同deI 2.021′ CuatrO reemboIso rea=zado e1 14-05-

2021, POrValor de ;959.400, amParado con ia ResoIuci6n No. 098 deI 14 de mavo de1 2.201. Todos Ias lega"z∂Ciones de ia Caja Menor,

Cuentan COn le respectiva djsponibilidad, registro v definitiva.

B.　Esta documentado el procedimiento, Pendlente reV-Si6n v socia"zacien deI proced血ento′ nO eSt知rea=zando recibos consecutivos

de Caja Menor, Se eI∂bora relaci6n.

Ci Rea=za「 Planeaci6n de las necesidades v ajustar el plan de adquisiciones, mediante la realizaci6n de contrato para env(o de

COrreSPOndencia, mantenimiento, PaPeler(a, menSajerねy gastos granja cuando esos gastos son permanentes.

D. informara suminist「os, Para dar ingreso al almac6n si es el caso, Ia u帥zaci6n de caja menorcuando se requiere.

E. Se ap"c紺sta de chequeo y se reaI-Z6 arqueo de recursos en efectivo por la auditor(a′ nO Se enCOmtr6 faItante′ ios resuitados del

a「queo: Efectivo ’;1.305.550, documento por legaIizar ;604.450. ampados con las respectivas facturas, tener en Cuanta el acto

administrativo de creaci6n pa「a la utilizaci6n v reaiizar la adminlStraCi6n seguimiento y evaluacI6n al procedimiento. Se consigna「on de

Ene「o a abrii dei 20.21 ;1.080.000, POr COnCePtO de otros ingresos, documentar el procedimlentO.

F. Se verific6 lo recaudado de enero deI 2021 a mayo deは021, POr SerVicios particuIares, COPagOS V Se COmPar6 con io consignado en Ias

cuenta bancarias de la ESE臣MRS, V Ios valores recaudados correspondian a los valores consignados. Se requle「e ajustar el

procedimiento y realizar seguimiento a que l。S Valores recaudados sean consignados el d(a h抽I siguiente aI recaudo. En lo verificado′

hab(an facturas sin cerrar para ser cobradas de meses anteriores, lo que se soIciit6 que fueran cerradas v cobradas′ reaIizar

seguimiento・ Tener pendiente que -os copagos que no se cance‘an deben cor¥ta「 COn el documento deはcuerdo de pago′ debjdamente

Iegalizado. EstabIecer procedimiento para Descuentos v anex∂r autOrjzaci6n.

RECOME NDACIONES Y CONCLUSIONES

●　Se recomienda tener en cuenta el presente informe, COn las observaciones que se pudieron detectar de ∂Cuerdo ai aIcance ya que no

cuento con personal asignado a Contro=ntemo′ Para que aPOye la auditor(a.

. Dar prioridad y ap=caci6n al dise的y redise的de formatos川StaS de chequeo, ajuste, aP"cacI6n de procedm-entOS en tOCIo eI proceso

de manejo de efectivo, reCaudo v facturac-6n, SOCia"zar con eI persona。nVOlucrado en los procedimientos′ CaPaCitarIos y reaiizar

acciones de cont「oi, autOCOntrO上eValuacI6n, flujogramas, autOeValuci6n y riesgos. Ejecutar los Contoles dise楠dos para la dimensi6n 7

de MIPG de Cont「o=nte「no, Se requiere e- diseF‘o y redise和o de controIes con indicadores de cump帖ento. Realizar evaluaci6n′

monitoreo v segujmjento COn mjras a minimizar riesgos.
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●　En io verificado no se訓eg6 la po庸a de manejo, que amPare los recursos de la funcionaria responsable de la Caja Menor′ de acuerdo a

ia Reso(uci6n, nl de losfuncionarios que recaudan efectivo por concepto de cosuitas a particularesycopagos.

. Los dineros en efectivo de la Caja Menor, de recaudos de consultas a particulares, COPagOS y OtrOS ingresos se custodian en una caja

fuerte para ser consignados en entidad bancaria autOrizada

●　EI tope establecido para la u捕zaci6n v lega"zaci6n en la Resoluci6n 3de1 05deenerode 2.021′ eSei 70%′′ Para la utiiizaci6n′ teneren

Cuanta eI porcentaje de ut服aci6n.

●　Los recibos intemos consecutivos de caja menor, nO Se eSt鉦ut出zando. No est告o=ados los soportes crono16gicamente′ eStablecer

documento que respaide la sallda dei efect'∨O minestras se adquiere ei bien v se entregas la factura.

. Teneren cuenta para la ejecuc)6n de los recllrSOS de caja menor, lo establecido en la Resoluci6n 3 del O5 de enero de 2.021. Realizar

Pianeacidn y ajustar el Plan de adquisictones.

●　La responsable de la Caja Menor, 。eva un lib「o de control de gastos, en lo revisado, nO Se eVldencia la verifieaci6n de la contadora, deI

contenido, diligenciamiento, y facturas, Se reCOmienda que la subgerencia administrativa y contado「a′ den las directrices Y rea=ce

arqlleOS de caja men。r, reVisi6n de documentos y ases。「e en eStrategias de cont「oL autOCOntrOL autoev∂lu∂Ci6n y riesgos.

●　La responsable del menejo de la c∂」a menOr, document6 ei procedimIentO de Ca」a Meno「, Pendiente revisar, aPrObarvsocia=Zar el

paso a paso de como se realiza la ejecuci6n, Se reCOmienda dar prioridad ajusta「 incIuvendo, autOCOntrO), autOeValuaci6n y riesgos.

●　Se rea席6 e廿espectivo arqueo a la Caj∂ Menor, enCOntrandose ;1.30与.550 en efectivo disponibIes, $ 694.4与0, POr legalizar, lo que

Suma los ;2.000.000, Vaior desinado para la C∂ja Menor, nO hubo faltante.

.　se ha realizado consignacIOneS en efectivo po「 otros conceptos, Crear, reglamentar, 「ealizar el procedimiento y establecer mecanismos

de Controi, autOCOntrOI y riesgos.

●　Rea"zar monitoreo permanente a los valores rec∂udados por concepto de cons亜as a particulares y copagos que sean consignados eI

d(a hab= siguiente a su recaudo, qUe Ias tota庸ad de facturas sea cerradas y cob「adas oport…amente′ los copagos cuenten con los

debidos soportes y que los descuentos sean este documentada su autorizaci6n.

'　Teneren cuenta e巾resente informe, las recomendaciones, ias conc山sionesv Io estabiecido en la Resoluci6n 3 deI O5 de enero de

2.021 v elabora「 e圧espectivo Plan de Mejora en la fecha establecida.

NOTIFICACIC)N

Responsabie de

Ca」amenOr-

Subge「encia

AdmI n Strativa-

Gerencia

Fecha Limite

1 7-08-2021

SOCIALiZADO: DR

En San Jos6

Cont「oI inte


