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| Auditoria X
Seguimiento

| Auditoria de seguimiento a la Caja Menor

Secretaria General

| Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de lo
| dispuesto en la Resolucién 259 del 09 de julio de 2024 *
Por la cual se modifica la Resolucién No. 011 de 2024: *
| Por la cual se constituye y establece le 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 2024”.

| 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 1 y 30 de noviembre de
2024.

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

Requisitos Legales:

e 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 Crédito Publico”.

Resolucion No.011 de 2024 “ Por medio de 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 utilizacion de avances para la vigencia 2024"

¢ Resolucion 259 del 09 de julio de 2024 * Por la cual se
modifica la Resolucion No. 011 de 2024: “ Por la cual se
constituye y establece le funcionamiento de la caja
menor de la administracion central — secretaria general,
se designa el responsable de su manejo y se establece

la utilizacion de avances para la vigencia 2024”.

i
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METODOLOGIA

En el proceso de auditoria de seguimiento a los recursos de la caja menor reglamentados
bajo Resolucion Administrativa No.259-2024, se aplicarén las técnicas de auditoria
generaimente aceptadas, realizando la revision de los documentos aportados
(comprobantes de pago y sus soportes), verificacion de los datos en los mismos, validacion
del libro digital, la contabilizacion 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 procedié al levantamiento del
correspondiente informe final de la auditoria con sus respectivas conclusiones.

o Verificacion 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.

Verificacién verbal: Indagacién, preguntas, aclaraciones.

o Verificacion escrita: revision de facturas y comprobantes de pago para caja menor,
imputacion presupuestal.

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

RESUMEN EJECUTIVO

La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
gue se constituye en un elemento clave para el seguimiento y evaluacién de los controles
establecidos por la entidad, entregando de manera razonable informacién acerca del
funcionamiento de todo el sistema, permitiendo con ello a la Alta Direccion 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 confrontacion 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

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina2de 9



X P : GEM-
GESTION DE EVALUACION Y MEJORA copiso:
1A MUNICIPAL AN -
Ao FORMATO VERSION: 01
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA:
OFICINA DE CONTROL INTERNO 16/AGO/2022

La Oficina de Control Interno efectué pruebas de auditoria de manera presencial, las
muestras solo se realizaron a la informacién suministrada por el proceso responsable.

Igualmente, se efectud al responsable de la custodia de caja menor un arqueo in situ con
el conteo fisico de billetes, monedas y documentos soporte de las operaciones realizadas
de caja menor; de igual manera, la evaluacién de la ejecucion y efectividad de los controles,
el cumplimiento de lo establecido en las politicas contables en cuanto a los arqueos, los
procedimientos y la informacion soportada de los reembolsos.

Principales Situaciones Detectadas /Resultados de la Auditoria /Recomendaciones:

Se evidencia que la Caja Menor de la Entidad se constituyé mediante Resolucién No 011
del 10 de enero del 2024 por un valor de TREINTA Y OCHO MILLONES
CUATROSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($38.400.000) M/CTE, amparado mediante
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. . 2024000010 de fecha 10/01/2024,

Concepto: “Caja menor vigencia 2024”, por valor de $38.400.000.”

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Namoro; 2024000010

AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/99. DECRETO 202/98
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La caja menor esta dividida en los siguientes rubros, de acuerdo con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, y a la Resolucion de constitucion:

Constitucion Caja Menor Vigencia 2024

RUBRO ’ FTE VR
_ PRESUPUESTAL  FINANCIACION DETALLE " MENSUAL |

i

MATERIALES ¥ SUMINISTROS

2120201002 112.1.0.00 Y OTROS GASTOS 100,000
} i GASTOS VARICS ¥ OTROS
21.20201.003.01 | 12.1.0.00 GASTOS ASOCIADOS 2,500,000
‘ COMUNICACION 3
2.1.2.02.02.008.04 | 1.2.1.0.00 TRANSPORTE 500,000
4 CERTICAMARAS
2.1.2.02.02:007.01 {4.2.4.0.00 CERTIFICADOS DE LIBERTAD 100,000
~ TOTALES - ‘
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Amparada con la Péliza No. 1006619 equivalente a doscientos ochenta y cuatro (284) dias
expedida por la empresa La Previsora S.A. Compafiia de Seguros con Nit. 860.002.400-2
expedida el 14/08/2024, amparo de cubrimiento va dese el 22/07/2024 hasta el 02/05//2025.

El equipo auditor evidencia que, se hizo un desembolso a la caja menor por un valor de
TRES MILLONES CINETO TREINTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIECISEIS MIL PESOS
(3.139.516) M/CTE bajo cheque No. 940985 de fecha 15/11/2024.
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Revision recibos oficiales mes de noviembre de 2024:

Se realizé la verificacion de los recibos de los comprobantes de pago para caja menor
suministrados por parte del auditado correspondientes al mes de noviembre, los cuales se
relacionan a continuacién:

e - REVISION DE RECIBOS OFICIALES :

FECHA | NUMERO | . CONCEPTO: -~ | VALORS$
15/11/2024 290 Pago Peaje $ 11.600
19/11/2024 291 Gasto notariales escritura $ 267.300
20/11/2024 292 Impresiones Gestion Humana $ 7.000
20/11/2024 293 Arreglo chapas Secretaria de Planeacién y Gobierno $ 130.000
20/11/2024 294 Recarga Flypass $ 400.000
22/11/2024 295 Bateria 12v para Secretaria de Movilidad $ 150.000
22/11/2024 296 Compra de gaseosas reunion Politicas Piblicas $ 67.440
22/11/2024 297 Mantenimiento Motosierra Gestion del Riesgo $ 150.000
22/11/2024 298 Certificados de Libertad y Tradiccién Secretaria de Gobierno $ 75.000
24/11/2024 299 Impresiones a color Secretaria de Seguridad $ 177.100
25/11/2024 300 Compra de puntillas para Secretaria de Obras Publicas $ 16.700
25/11/2024 301 Compra de candado Secretaria de Obras Publicas $ 7.800
25/11/2024 302 Compra switch para Contratacion $ 80.000
25/11/2024 303 Certificados de Libertad y Tradicion $ 25.000
25/11/2024 304 Impresiones de boletines y argoliado Secretaria General $ 250.000
26/11/2024 305 impresién Tarjeta Invitacién Gestién Humana $ 2.950
27/11/2024 306 Compra de utencilios para la cocina del Archivo ~ Politecnico $ 118.700
27111/2024 307 Envio Comisaria de Familia lil $ 13.800
27/11/2024 308 Compra de agua para las oficinas $ 41.600
29/11/2024 309 Compra de dulces para bienestar $ 56.200
29/11/2024 310 Fotoplanos $ 248.000

TOTAL DE RECIBOS OFICIALES| $ 2.296.190

Los comprobantes de pago para caja menor correspondientes al mes de noviembre estan
respaldados con sus respectivos soportes.

A continuacioén, se relaciona la imputacion presupuestal de los gastos realizados durante el
mes de noviembre por cada uno de los rubros acorde a como se encuentra constituida la
caja menor de la Alcaldia Municipal de Cajica.
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SROBRO

212(}20? ﬁﬁﬁ

e CONCERTOT

COMURICACION Y TRANSPORTE

DENORIACION ——

!‘QM‘ERMLES Y summsmos ¥ OTROS GASTOS
2.1.2.02.01.003.01 GASTOS VARIOS Y OTROS GASTOS ASOCIADOS
2.1,2.02.02.006.04

JBBE Ao HABER
100000 §  B7.800

2E00.000 % 1.672.951
500000 $ 425400

1{MONEDA DE 350

1IMONEDA DE $100

MONEDA DE $200

1
3IMONEDA DE $500
GIMONEDA DE §1000

TOTAL:

CANTIDAD

amwm&cxén

OIBILLETES DE $1.000

1 BILLETES DE §2.000

OIBILLETES DE $5.000

OIBILLEYES DE $10.000

OIBHLLETES DE $20.000

(BIBILLETES DE $50.000

800000

SIBILLETES DE $100.000

TOTAL:

S02.000

§ — , CAJA MENOR 1
RUBRO: " 12.1.2.02010¢ WATERIALES ¥ SUMNISTROS ¥ OTROS GASTOS
WONTO WA i 3 100.090,64 ,

. FECHA DESCRIPCIGN DEBE HABER JALDO
o~ Armmwmmmwm WOEENERDOEXM ¢ 4 700 n0n e 00,0000
LYY ¥ 44 H00 00 &2 40000

52005 %.200,00
z,e%m
2.700,00
YY)
- 2000
13 2.200,00 |
» 2,206,60
% 2.200,00
m CAJA MENGR
RUBRO: 1 7.1.202.02.007.01 GASTOB LEGALES Y NOTARIALES
TmoNTo MAXIMO § 1200000001% 100.006,00

FECHA DESCRIPGION DEBE HABER SALDO
o TAPROPRTION DRCIaL, RESCL 011 D61 10 DE ENERD DE 004 | )

Sasstiaoaq| CERTIFICADOS  DE  LIBERTAD SECRETARIA OF T ,

- GOBIERNO $ . Trso0n0)s 7800000

2861112024/ CERTIFICADO DE LIBERTAD SECRETARIA DE GOBIERND $  ~TTR00000 )
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; Chih HENGR
RUBRO: | 9430 6106501 - 50
mm 7595000,
FECHA_| DESCRIPTION 3 p HABER ELDT S
: AFROPISCICH PUSIAL TEBEL 711 BEL 10 DE ENERD D€ 2634 S BREO0.000 $ 2.500.000,00 |
1911112024 [GASTOS HOTARIALES ESCRITURA $ ’"}w,awm $ LB32160,00
£} 20112028 (INPRESIONES GESTION HUBMANA . $ rooegsels 2.235,700,00
s34 IPRAEGLO DE CHAPAS OE SEC, PLANEACION ¥ BEC. ‘ ——
s aW1912024 IontERNo LI 5 3L 2 ;
o -
TAI2074 [BATERLA SEC. HOVILIDAD BT T 48456081
o vmae ICOMPFA DE GRSEOBAS PARA RELMON DE FOLITICAS o P
e 2?!!%62& SUBLICAS ‘ ! % R AABN0 1S 1ET0.380.%
4 TV12024 |MANTENINIENTO DE IOTOSIERRA GESTION DEL RIESGO 5L fSuson 1 172825931
U224 IMPRESIONES A COLOR SEC, SEGURIDAD N § 7 arraooen s 1.58%.959.51
- EE14202¢ [COMPRA DE PUNTILLAS PARA OBRAS PUBLICAS § TTUTHETO000 S 1534.459,34
12514172024 |COMPRA DE CANDADO PARA OBRAS PUBLICAS $ L0001 1.828.589,31
5172024 | COMPRA DE SWITCH PARA CONTRATACION s~ sogaofs 1.446659,31
4 asmanozs “DE BOLETINES ¥ AROOLLADO  SEC. Cis seon00e]s 1,196.659,31
£ T611112024 [IMPRESION YARJETA DE INVITACION G H $ 7 28800018 148370934
COMPRA DE UTENCRIOS PARA LA COCINA ARCHIVO £ 875,008,
amapzons | o $ 11570086 | B75008,31
2112026 [FOTOPLANOS % 248,000,601 § 227,008,31
: i .
RUBRO izﬂawzm CAIAMEROR OMUNICACION
T 121.20009006.04 COMUNICACION ¥ TRANSPORTE
.. IMONTOMAXINO § 559.000
" FECHA DESCRIPCION OEBE HABER SALDO
APROPACION ICIAL RSOL 014 DEL 16 0F ENERO DE 2024 | ¢ 12.000.000 1% 500.000,80
o e
A 181112024/pAGO DE PEAJE s~ 1eona0|® 48840000
2011112024 |RECARGA DE FLYPASS $ Abopongs|§ 8840000
# PR IY 2 betoocdodbodhf 4 .
27/11/2024|ENVIO COMISARIA S § CILE00061S 7480000
$ 7480000
§ 440000
$ 7460000
3 480000
$  As000
$ 7450000
£ 78000
3 Hsn00
$ TAE0000

Conteo de efectivo noviembre de 2024:

Del mismo modo, se realiz6 ia verificacién de la custodia, el conteo fisico de billetes y
monedas de la caja menor, en donde el dinero en efectivo es resguardado por el funcionario
responsable en una caja portati manual con llave, la cual es conservada en las
instalaciones de la Alcaldia Municipal de Cajica — Secretaria General.
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RECOMENDACIONES:
Dentro del proceso de auditoria interna efectuado al manejo de los recuros destinados de

la caja menor de la Administracion Municipal, la Oficina de Control Interno realiza las
siguientes recomendaciones, en aras de seguir aportando a un trabjo eficiente y eficaz:

Capacitacion del personal:

Organizar talleres periddicos para el personal administrativo encargado del manejo de la
caja menor sobre procedimientos de control interno, registro contable y normatividad

aplicable.

Asegurarse de que todos los involucrados del manejo de la caja menor concozcan,
comprendan y den cumplimiento a las Resoluciones 011 y 259 de 2024.

Fortalecimiento del control interno:

Aplicar herramientas de autocontrol (listas de verificacién estandar) para el seguimiento del
manejo de la caja menor, en aras que a diario se causen los gastos efectuados y se
mininece el riesgo de sobrepasar el montén destinado para cada rubro presupestal.

Comunicacion con otras dependencias:

Debido a que la Oficina de Control Interno evidenica falencias en la causasion de los gastos
realizados por la caja menor, se recomienda fomentar reuniones mensuales entre la
Secretaria General y la Secretaria de Hacienda para analizar los avances y resolver dudas
en la imputacion presupuestal.

Austeridad en el gasto:

Establecer métricas claras para monitorear ios gastos, con el fin de que estos respondan a
las necesidades que presenta la Administracion Municipal y que son necesarias cubrilas
para el garantizar el quehacer administrativo. '

En este mismo sentido, crear un protocolo para evaluar si una solicitud de gasto es
estrictamente necesaria, con el objetivo de que los gastos obedezcan a lo reglamentado
estrictamente por la Administracion Municipal.
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Revision y firma adecuada de documentos:

Es importante entender que los procesos de auditoria interna buscan aportar a la mejora
continua de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo dentro de la Administracion
Municipal de Cajica, bajo el cumplimiento de las normas establecidas tanto externas como
internas que apliquen, por tal razén, es indispensable verificar que los documentos
asociados al manejo de la caja menor se encuentren debida y totalmente diligenciados y
firmados por las partes que intervienen.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se evidencié
que la caja menor estd constituida y manejada bajo los lineamientos de la Resolucién 011
de 2024 y su modificacion, la Resolucién 259 de 2024. Sin embargo, es fundamental
reforzar ciertos aspectos relacionados con la diligencia en la imputacion presupuestal.

Se detectaron inconsistencias menores en la elaboracién de los soportes de los gastos y
su firma. Estas observaciones deben ser atendidas para evitar futuras no conformidades
que puedan comprometer la transparencia del manejo de la caja.

Aunque los recursos se manejan de forma razonable, se recomienda seguir reforzando las
politicas de austeridad en el gasto y aplicar criterios estrictos de control previo antes de
ejecutar cualquier desembolso.

Se debe considerar que ninguna estructura de control interno puede eliminar por completo
la posibilidad de errores o irregularidades, por lo que resulta necesario realizar identificar
los riesgos asociados al manejo de la caja menory se determinente los controles necesarios
que garantice su adecuado funcionamiento en cada etapa del proceso.

La implementacién de herramientas digitales y la estandarizacion de los procesos
administrativos relacionados con la caja menor pueden incrementar la eficiencia, reducir los
errores y facilitar el seguimiento continuo de los recursos.

La correcta administracion de los recursos de la caja menor depende tanto del personal
encargado de su manejo como de la alta direccién, quienes deben garantizar un entorno de
control interno robusto y la capacitacién constante del personal.

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 seis (06) dia del mes de diciembre
del afio dos mil veinticuatro (2024).

Firma Auditores:

OMAR GIOVANNI SANCHEZ NOVA ETH PAOLA JENDIETA MORENO

Jefe Oficina de Contrgf Interno Técnico Administrativo
Proyegt: Lizeth Paola Menglieta Moreno — Tecnico Aministrativo is.
Revjg0 Y Aprobé:: Omar Gfovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno
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