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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
RECURSOS DE CAJA MENOR
OFICINA DE CONTROL INTERNO
Auditoria X
r TIPO DE INFORME S e
[ FECHA DE EMISION DEL INFORME [Dia: | 02 |Mes| 02 | Afio 1 2024

Aspecto Evaluable (Unidad
Auditable):

]
Auditoria de seguimiento a la Caja Menor

Lider de Proceso / Jefe(s)
Dependencia(s):

Secretaria General

Objetivo de la Auditoria:

Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de lo
dispuesto en la Resolucion 011 del 10 de enero de 2024
"Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de
la Caja Menor de la Administracion Central - Secretaria
General, se designa el responsable de su manejo y se
establece la utilizacién de avances para la vigencia 2023"

Alcance de la Auditoria:

El informe de seguimiento a los recursos de caja menor se
enfocara en verificar el efectivo, los recibos y soportes con
los que contaba el responsable de la caja menor en el
periodo comprendido entre el 1y 31 de enero de 2024.

Es responsabilidad de la Secretaria General, el contenido
de la informacién presentada y aportada, y es
responsabilidad de la Oficina de Control Interno emitir un
informe que contenga las observaciones si hay lugar a
ellas.

Criterios de la Auditoria:

Requisitos Legales:

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

e Decreto 1068 de 2015 Sector Hacienda y Crédito
Publico.* “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Credito Publico”.

e Resolucién 011 del 10 de enero de 2024 "Por la cual se
constituye y establece el funcionamiento de la Caja
Menor de la Administracién Central - Secretaria General,
se designa el responsable de su manejo y se establece
la utilizacién de avances para la vigencia 2023"

Reunidn de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunién de Cierre
Dia | 01 | Mes | 02 | Afo | 207 | Desde | 01-02-2024 | Hasta 0022024 [EE O EeR| 0 basie| 3

Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider

Lizeth Paola Mendieta Moreno
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METODOLOGIA

En el proceso de auditoria de seguimiento a los recursos de la caja menor reglamentados
bajo Resoluciéon Administrativa No.011-2024, se aplicarén las técnicas de auditoria
generalmente aceptadas, realizando la revision de los documentos aportados
(comprobantes de pago y sus soportes), verificaciéon de los datos en los mismos, validacion
del libro digital, la contabilizacién de los gastos y el seguimiento de los recursos asignados
al funcionario responsable del manejo de la caja menor. De igual manera, se efecturarén
las aclaraciones solicitadas frente al procedimiento y se procedidé al levantamiento del
correspondiente informe final de la auditoria con sus respectivas conclusiones.

« Verificacién fisica: Verificacion de la documentacion, chequeo de los datos en los
formatos destinos para el manejo de la caja menor, validacién de los documentos
soportes.

Verificacion verbal: Indagacion, preguntas, aclaraciones.

« Verificacion escrita: revision de facturas y comprobantes de pago para caja menor,
imputacién presupuestal.

» Arqueo de caja: Conteo del efectivo, revision libro digital.

RESUMEN EJECUTIVO

La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
que se constituye en un elemento clave para el seguimiento y evaluacion de los controles
establecidos por la entidad, entregando de manera razonable informacion acerca del
funcionamiento de todo el sistema, permitiendo con ello a la Alta Direccién la toma de
decisiones en procura de la mejora y del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunos, adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control
interno, deberan efectuar arqueos periédicos y sorpresivos en pro de verificar el adecuado
manejo de los recursos, para tal fin el desarrollo de la auditoria se adelanté mediante la
revision y confrontacién de documentos soportes de las transacciones de la caja menor, y
se efectud el analisis de la informacion recolectada.

Asi las cosas, es preciso sefialar que la Oficina de Control Interno aplica el ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar), es decir que con anterioridad a la auditoria se estable
un programa o plan de auditorias que permite conocer objetivos y responsables de las
misma, el cual es aprobado por el Comité Institucional de Control Interno con el fin de ser
cada dia mas eficientes y eficaces en los procesos a cargo.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Principales Situaciones Detectadas /Resultados de la Auditoria /Recomendaciones:

Certificado de disponibilidad presupuestal No. 2024000010 de fecha 10/01/2024, Concepto:
“Caja menor vigencia 2024, por valor de $38.400.000.”
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é CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
#? C AJIC ke Namero: 2024000010
AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/99. DECRETO 202/89
El suscrito PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Fecha: 10/01/2024
Tercero: 599999909999999999 Sucursal: 998
Nombre: VARIOS
Dependencia Cargo:
" Cuenta | EE0 R T i ] : Saldo| Valor
R MA:?RJALES ¥ SUMINIS TROS ¥ OTROS 1
2620 2 GASTOS/ADMINISTRACION CENTRAUINGRESOS a 1.200,000.00| #.200,000.00]
ERETO8 VARIGE S OYRBE AT TaE . — I e W
12.1.2.02.01 003,04 ASOCIADOS/ADMI :nsﬂm;ao.-:&fﬂ:;:& INGRESOS | 18.000,000.00] 18,000,000.00
.’_;Tx 02 32’)’.!1 04 o T o ;%ﬁ ﬁ"“g;s TEADAVINI §‘|‘RKIEB'N 1 -‘ I3 AT aa t NGRS -
| prons CENTRALBIORESOS CORRIENTES OF LIBRE DESTIACION SR Ao 18,000,000.00|
CERTICAMARAS CERTIF IGAI < 1
1.2.02.02.007 01 IBERTAD/ADMINISTRACION CENTRALINGRESOS 1.200,000.00 1200,000.00|
SR 3 ik _ICORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 21 s

Total Disponibilided: ]8 40c 000.00

CONCEPTO:
CAJA MENOR VIGENCIA 2024 null

NOTA: Este certificado tiene validez para su utilizacion hasta: 31/12/2024

gt

. AT T s R S S L S

Elaboro: JGUAL"I‘EROS
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Constitucién Caja Menor Vigencia 2024

RUBRO FIE VR
PRESUPUESTAL HN;‘\NUJ\UON VR ANUAL MENSUAL

|
1,200,000 | 100,000 |

|

2.1.2.02.01.002 1.2.1.0. OO

{
{
"3
54
{

‘ q:\s cs m'.s v} "*aoq

12.1.2.02.01,003.01 | 1.2.1.0.002 ._.,.GAST*shto Hooe .. 18000,000! 2,500,000

i

Lo ICOMUNICACION”” . y 5

12.1.2.02.02.008.04 1 1.2.1.0.00 -..*"'RA‘QSDORT': .‘\."‘4.-/ v 18,000,000 | 1,5:;‘5;:0?

C RTICA&'.!:‘E.AS J_, r‘}}h e
CERTIFI"ADOS 9P DE
| LIBERTAD i 1,200,000 .‘CS,.H

38,400,000

Amparada con la Péliza No.1006448 expedida por la compafiia La Previsora S.A.
Compafila de Seguros Nit.:860.002.400-2 con fecha de expedicion 08-06-2023, cuya

vigencia va desde el 04-06-2023 hasta 21-02-2024.

Revision recibos oficiales mes de enero de 2024:

Se realizd la verificacion de los recibos allegados correspondientes al mes de enero, los

cuales se relacionan a continuacion:
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REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR $

15/01/2024 1 Envio Comisaria de Familia 1l $ 14.500
15/01/2024 2 Envio Comisaria de Familia lll $ 8.400
15/01/2024 3 Compra switch 8 puestos Secretaria de Seguridad $ 85.000
16/01/2024 4 Pago FlyPass $ 1.201.500
17/01/2024 5 Pedestal de Flores sepelio $ 150.000
17/01/2024 6 Impresion de Plotter $ 55.000
18/01/2024 i/ Envio de Control Interno Disciplinario $ 9.000
19/01/2024 8 Dulces de bienestar Institucional $ 49.799
1901/2024 g Compra de Tornillos $ 7.500
19/01/2024 10 Empaque para retroexcavadora $ 30.000
23/01/2024 1 Envio Gestion Humana $ 7.500
23/01/2024 12 Desayuno conductores mesa de trabajo $ 220.000
24/01/2024 13 Compra de switch de escritorio Oficina de Prensa $ 129.900
24/01/2024 14 Envio de Control Interno Disciplinario $ 9.000
24/01/2024 16 Compra de pilas foto litio 123 para bomberos $ 249.000
24/01/2024 16 Envio de Control Interno Disciplinario $ 9.000
24/01/2024 i Envio de Control Interno Disciplinario $ 9.000
25/01/2024 18 Certificado Digital Token $ 74.600
25/01/2024 19 Siete duplicados de llaves y arreglo de chapa $ 34.000
26/01/2024 20 Compra de pasteles de pollo Consejo de Seguridad $ 90.000
26/01/2024 21 Pago parqueadero $ 3.350
29/01/2024 22 Elaboracién de carnets Institucional $ 155.000
29/01/2024 23 Pedestal de flores Secretaria de Educacion $ 100.000
30/01/2024 24 Compra dispensador automatico de agua $ 30.500
30/01/2024 25 Envio Comisaria de Familia lll $ 8.400
30/01/2024 26 Compra de Agua para las Oficinas $ 39.000
30/01/2024 27 Compra de gaseosa y vasos Despacho Alcaldesa 3 43.300
31/01/2024 28 Envio de Contratacion $ 7.500
31/01/2024 29 Envio de Control Interno Disciplinario $ 71.500

TOTAL DE RECIBOS OFICIALES | § 2.901.249

De lo cual, se concluye lo siguiente:

Revisada la Resolucién No. 011-2024 por la cual se constituye la caja menor para la
vigencia 2024, se evidencia que presenta un error en el objeto de la misma, puesto que el
afio que se menciona para el funcionamiento y la utilizacion de avances de la caja menor
es 2023.

En relacién, con las facturas que respaldan los comprobantes de pago para caja menor, se
recomienda que estos cumplan con los requisitos establecidos en el articulo séptimo
numeral 2 de la Resolucién Adminitrativa No.011-2024.

Se evidencia que los gastos efectuados y afectados a cada rubro no superan el monto
asigando segun el articulo primero de la Resolucion Administrativa No.011 de 2024 de la
Secretaria de Hacienda de Cajica.

No se presenta fraccionamiento de compras en los soportes suministrados por caja menor.
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Los comprobantes de pago para caja menor correspondientes al mes de enero se

encuentran con sus respectivos soportes.

Los comprobantes para pago de caja menor se encuentra debidamente enumerados, no
presentan enmedaruras ni tachones.

Conteo de efectivo enero de 2024:

CONTEO DE EFECTIVO
BILLETES MONEDA

iarslisei CANTIDAD | TOTAL S Behansinacion] CANTIDAD TOTAL $
50.000 5 250.000,00 500 1 500,00
20.000 2 40.000,00 200 5 1.000,00
5.000 1 5.000,00 100 2 200,00
2.000 1 2.000,00 50 1 50,00
297.000,00 TOTAL MONEDA 1.750,00
TOTAL EFECTIVO 298.750,00

En el conteo de efectivo todos los valores coincidieron al momento de la revision fisical.

Los dineros en efectivo destinados a caja menor son resguardados por el funcionario
responsable en una caja portatil manual con llave, que es conservada en las instalaciones
de la Alcaldia Municipal de Cajica — Secretaria General.

Aspectos Positivos:

« La disponibilidad y colaboracion para el desarrollo de la auditoria.
e Compromiso con la mejora continua
e Celeridad en la atencion de requerimientos
RECOMENDACIONES:
No. OBS DESCRIPCION DE LA RECOMENDACION

Dar cumplimiento con lo establecido en la Resolucién
1 administrativa No.011 -2024 “Por la cual se constituye
y establece el funcionamiento de la caja menor de la

EVIDENCIA

Resolucion No. 011
de 2024.
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administracion central — Secretaria de General, se
designa el responsable de su manejo y se establece
la utilizacién de avances para la vigencia 2023".

Realizar ajuste al objeto de la Resolucién No. 011-
2024 "Por la cual se constituye y establece el
funionamiento de la caja menor de la Administraciéon | Resolucién No. 011

. Central — Secretaria General, se designa el de 2024.
reponsable de su manejo y se establece la utilizacién
de avances para la vigencia 2023”

Articulo Séptimo

Garantizar que las facturas para la legalizacién y numeral 2 de la

3 reembolso de los gastos efectuados cumplan con los Resolucién
requisitos exiguidos en la Resolucién No. 011-2024. Adminitrativa No.011-

2024.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se considera
necesario tener en cuenta las politicas de austeridad en el gasto, asi mismo recomendar
se apliquen las pautas de autocontrol en el ejercicio de la caja menor y dar estricta
observancia a la Resolucién No. 011 de 2024 de fecha 10-01-2024 “Por la cual se
constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de la administracién central —
Secretaria de General, se designa el responsable de su manejo y se establece la utilizacién
de avances para la vigencia 2023".

Es preciso indicar que, debido a la limitacién de cualquier estructura de control interno,
pueden ocurrir errores o irregularidades que no hayan sido detectadas bajo la ejecucion del
procedimiento de auditoria interna, sin embargo, el lider auditado es responsable de
establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y de prevenir posibles
irregularidades, conforme lo dispuesto en el modelo de las tres lineas de defensa del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los dos (02) dias del mes de enero
del afio dos mil veinticuatro (2024).

Firma Auditores:

o il

H PAOLA MENDIETA MORENO
Técnico Administrativo

Préyecto: Lizeth PaolaMendieta Moreno — Tecnico Aministralivor,L'\
evis6: Omar Giovarini S&nchez Nova - Jefe Oficina Control !niernoc—'a
Aprobé: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Intern
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