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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA RECURSOS DE CAJA MENOR
OFICINA DE CONTROL INTERNO

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 Resolucion No. 011 de 2024: ©
Por la cual se constituye y establece le funcionamiento de
la caja menor de la adr’pinistracién 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 1y 31 de octubre 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.

Requisitos Legales:

o 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”.

¢ Resolucién 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 utilizacién de avances para la vigencia 2024”

¢ Resolucion 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”.
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Omar Giovanni Sanchez Nova

| Lizeth Paola Mendieta Moreno

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
generalmente 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 efecturaron
las aclaraciones solicitadas frente al procedimiento y se procedié al levantamiento del
correspondiente informe final de la auditoria con sus respectivas conclusiones.

e 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: Indagacion, preguntas, aclaraciones.

e Verificacidn 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,
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 periddicos 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
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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 evaluacion de la ejecucién y efectividad de los controles,
el cumplimiento de lo establecido en las politicas contables en cuanto a los arqueos, los
procedimientos y la informacién 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
AJICAS Namero: 2024000010
B AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/98. DECRETO 202199

El susniiio PROFESIONAL UN%‘&!ERS%TXXR!O
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La caja menor esta dividida en los siguientes rubros, de acuerdo con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, y a la Resolucién de constitucion:

Constitucion Caja Menor Vigencia 2024

RUBRO FTE VR
PRESUPUESTAL _ FINANCIACION _DETALLE _ MENSUAL

MATERIALES Y SUMINISTROS

2120201002 1121000 Y OTROS GASTOS 100,000
‘ GASTOS VARIOS Y OTROS
2.1.2.02.01.003.01 |1.2.1.0.00 GASTOS ASOCIADOS 2,600,000

COMUNIGAGION v
2.1.2.02.02.008.04 | 1.2.1.0.00 TRANSPORTE 500,000

CERTICAMARAS
2.1.2.02.02,007.01 _{1.2.1.0.00 CERTIFICADOS DE LIBERTAD 100,000
TQTALES , : 3,200,000 |
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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
DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS VEINTE
MIL PESOS (2.847.820) M/CTE bajo cheque No. 940983 de fecha 11/10/2024.
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Revisién recibos oficiales mes de octubre de 2024:

Se realiz6 la verificacion de los recibos de los comprobantes de pago para caja menor
suministrados por parte del auditado correspondientes al mes de octubre, los cuales se

relacionan a continuacion:
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FECHA | vALORS
12/10/2024 251 Peaje Comisaria de Familia | $ 16.700
12/10/2024 252 Peaje Comisaria de Familia | $ 16.700
15/10/2024 253 Envio Control Disciplinario Intemo $ 10.000
15/10/2024 254 Compra de materiales para la Secretaria de Movlidad $ 92.800
15/10/2024 255 Impresion banner de Gestiéon Humana $ 90.000
15/10/2024 256 Armreglo de Grecas $ 239.000
15/10/2024 257 Peaje Gestion Humana $ 11.600
15/10/2024 258 Peaje Desapacho $ 11.600
16/10/2024 259 Compra de materiales arreglos edificios pablicos $ 117.600
16/10/2024 260 Compra de materiales arreglos edificios publicos $ 39.299
16/10/2024 261 Certificado de libertad y tradicién Secretaria de Gobierno $ 25.000
16/10/2024 262 Recarga flypass $ 350.000
17/10/2024 263 Tornillos para arreglo de Comisaria | $ 43.500
18/10/2024 264 Arreglo de chapas Alcaldia $ 227.000
23/10/2024 265 Compra de agua para las oficinas $ 41.600
23/10/2024 266 Compra de materiales arreglo Comisaria Familia | $ 98.800
24/10/2024 267 Pago de parqueadero Prensa $ 15.480
24/10/2024 268 Placa decorativa para hermanda Mexico $ 210.000
25/10/2024 269 Pago de Arancelio Secretaria Juridica $ 16.500
25/10/2024 270 Pago de Arancelio Secretaria Juridica $ 16.500
28/10/2024 271 Compra de candados Banco de Alimentos $ 51.800
28/10/2024 272 Impresiones a color Secretaria General $ 12.000
28/10/2024 273 Impresién Banner Gestiéon Humana $ 18.000
28/10/2024 274 Cambio de pila control camioneta despacho $ 10.000
28/10/2024 275 Compra de pinos para Hermandad Mexico $ 180.000
29/10/2024 276 Compra de desechables para actividades de bienestar $ 53.600
29/10/2024 277 Compra de banderas Hermandad con Mexico $ 355.000
29/10/2024 278 Compra de pedestal $ 180.047
29/10/2024 279 Compra de Orquidea $ 108.290
29/10/2024 280 Certificado de libertad Secretaria de Obras Publicas $ 25.000
29/10/2024 281 Impresiones plotter Obras Publicas $ 11.800
29/10/2024 282 Impresiones de banner Gestiéon Humana $ 90.000
30/10/2024 283 Compra de manila para Almacén General $ 136.800
30/10/2024 284 Cambio de cerradura escritorio Gestién Humana $ 40.000
30/10/2024 285 Impresién stoker bus $ 120.000
31/10/2024 286 Peaje Despacho $ 11.600
31/10/2024 287 Peaje Comisaria de Familia Il $ 12.900
31/10/2024 288 Peaje Comisaria de Familia Il $ 12.900
31/10/2024 289 Peaje Secretaria de Educacion $ 20.100
TOTAL DE RECIBOS OFICIALES| $ 3.139.516

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

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

1 CATA WENOR
RUBRO: 3401002 MATERIALES ¥ SUMINISTROS ¥ OTROS SASTOS
[MONTO MAXIVO s 160.060.00
FECHA BEECRIBEION - GEBE TABER SALDD
APROPIACION INICIAL RESOL 011 DEL 10 DE BNERC DE 2024 | ¢ 1.200,000 $  100,000.00
" 23A0I2074| COMPRA DE AGUA PARALAS OFICTNAS 3 31.600.00 18 £8.400.00
P COMBPRA BE DESECHABLES PANRA
29/10/2024 I ACTIVIDADES DE BIENESTAR ® 53.600,00 5.800,00
4. 800 G
4.800,00 |
- 4.800,
: 4.800,00
- 2,808, 0K
Rﬂﬂ"
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i CAJA MENGR .
RUBRO:  12.1.2.02.02.006.04 COMUNICAGION Y TRANSPORTE
“‘"'"’%m‘ GNTO MAXIMO 5 500,000
FECHA BESCRIPCION DEBE WABER SALDO
APROPIACION G RESOH, 011 DEL 10 DE ERERD DE 2024 & 42,000,000 $ SOO,GQQ,W
=
| _121012024]PEAJE COMISARIA | TRASLADOS DE NIRIA $ “dg.z00,00 | ® 48330000
| _s2r1012024|PEAJE COMISARIA | TRASLADOS DE NIRA s 7 ae7o0g0 S 4680000
A 151012024 ENVIO CONTROL INTERNO DISCIPLONARIO $ — 10000,00|5 456.600,00
A7 1511012024 PEAJE GESTION HUMANA 3 11,600,001 8 44500000
17 4511012024 PEAJE DESPACHO $ 7 - 11600008 43340000
. RECARGA DE FLYPASS $ 72800600018 8340000
qeﬁa;zmﬁ s
/ N
o’ @mzm;mxo DE PARQUEADERD PRENSA $ 1548000 |% 792000
< 3111&;2&24% PEAJE DESPACHO s 7 410000 5832080
e dimwe COMISARIA T s 1290000 (5 4342000
N sanonzoz glpame GOMISARIA T $ 1290000 |$  30.520,00
—
i — éams EDUCACION $ 2010000 |§  10.420,00
§ 1042000

, . . ‘ R o o
1, 1.00 IATERIALES ¥ SUMINISTROS Y OTROS GASTOS $ 100,000 § 85200 § 4.800
2.1.2.02.01.003.01 GASTOS VARIOS Y OTROS GASTOS ASOCIADOS 2.500.000 $ 2471736 § 28.264
2.4.2.02.02.008.04 COMUNICACION Y TRANSPORTE 500000 $  4B9.580 S 10.420
2.1.2,02.02.0 ‘

OIMONEDA DE $50 : S “
OIMONEDA DE $100 $ -
OIMONEDA DE $200 % -
1]MONEDA DE $500 3 500
1IMONEDA DE $1000 $ 1.000

TOTAL | § 1,500

CANTIDAD DENGM:NAC!ON ' VALOR

OIBILLETES DE $1,000 $ -
2IBILLEYES DE $2.000 $ 4,000
1 BILLETES DE §5.000 $ 5,000
OIBILLETES DE $10.000 § -
0I1BILLETES DE $20.000 $ -
1iBILLETES DE $50.000 $ 50.000
Q|BILLETES DE $100.000 $ -
' TOTAL: $ 58,000

TOTAL PLATA: § 80.500

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 6 de 8



3 : CODIGO: GEM-
GESTION DE EVALUACION Y MEJORA EM-022
ALCALDIA MUN;CIPAL FORMATO VERSION: 01
DE CAJIC,
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA:
OFICINA DE CONTROL INTERNO 16/AGO/2022
CAJATAENGR ) -
RUBROT | 212050106551 GASTOE VARIOE ¥ OTHOS GASTOS ASOCIADOR
T TMONTG MAXINO s 2,500,000 00
FECAR DESCRIPLION 3 p PABER SALGE
APROPIACION INIGIAL REGOL 611 DEL 10 DE ENERD D& 2074 3 24000000 s 2:500,000,00
FROTIACION WICIAL RESOL 613 D€L 1o 0 ENERD L2 207
| 1811012024 [compra bE MATERIALES PARA SEC. MOVILIDAD s < s280000|s 2.407,200,00
"1 1511012025 IMPRESION OE BANNER DE GEBION HUMANA §  _..5000000]% 2347.200,00
-1 IBH 02024 |ARREGLO DE GRECAS $  —23o.000,00 s 2.079.200,00
COMPRA DE MATERIALES PARA ARREGLOS DE EDIFIGIOS T e 5o | €
1611012024 | SONPRA DF M/ : $  ATF80000 s 1.580.600,00
2 COMPRA GE TORNILLGS PARA ARREGLOS DE EOFIBISS :
1514072024 PUBLICOS 556 5 -7 zezen0ls 1.921,300,70
£

] 1711012024 |COMPRA DE TORNILLOS PARA ARREGLOS BE COMISARIA L $ 4550000 | 5 187780070

; ‘

18/10/2024 [ARREGLOS DE CERRAJERIA EN LA ALGALDIA 5~ 2270000 | 1.650.800,70
7| zurtopo2s coMmsARIAL ‘ e gl 1,562.000,70
/241012024 |PLAGA DECORATIVA PARA FERMANDAD SON HERISS s~ zi0.00000]s 7.342.060,70
"} 2811012024 [COMPRA DE CANDADOS BANCO DE ALIMERTOS $ 7 s1a0000s 1.290.200,70

7211012024 [IMPRESIONES A COLOR SEG, GENERAL s 12.000,00 | § 1.275.200,20
T DMTE024 [IIPRESION DE BANNER GESTION HUMAA . $  ~iE000,00 | 5 1.260.200,70

2801012024 |CAMBIO OE PILA CONTROL CAMIONETA ALCALDESA $ 7 wosooels 1.250.200,70

| 281072024 [COMPRA DE PINES PARA HERMANDAD GOR MEXICS $ 1800000018 1.070.200,70
"59/1012024 [COMPRA DE BANDERAS PARA HERMANDA GON MEXICO s 355.900,00 | 716.200,70
1 2913072026 |COMPRA DE PEDESTAL $ 7 004700 s 535.453,70
29/1012024 |COMPRA DE ORQUIDEA ) 108.200,06 | 5 426.863,70

. a!i';wzoz@,, IMPRESION PLOTTER SEC. OBRAS PUBLICAS s 7 suson00ls A15.083,70
297102024 {INPRESIONES DE BANNER GESTION HUMANA $ W s 325.063,70
3011012024 [COMPRA DY MANILA PARA ALMACEN GENERAL s Tussose s 188.263,70
3011612024 |CAMBIO DE CERRADURA ESCRITORIC GESTION HUMANA | § @000 s 148.263.70
30/10/2024 {IMPRESION DE STIKER PARA 8US $ 12000000 1 % 28.263,70
B.263,70

Conteo de efectivo octul;re de 2024

Del mismo modo, se realiz6 la verificaciéon 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 portatili 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:

Continuar con elcumplimiento a los procedimientos y normatividad establecidos, con el fin
de garantizar el debido uso y manejo de los recursos asignados a cada Caja Menor

De igual manera, es necesario y fundamental que el personal administrativo delegado para
el manejo de la caja menor se apoye en la Secretaria de Hacienda, esto con el fin de que
se realice la imputacion presupuestal de los gastos de manera correcta en aras de disminuir
los riesgos que puedan afectar el adecuado funcionamiento de la misma.

Del mismo modo, 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 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 Resolucion No. 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 utilizacién de avances para la vigencia 2024,

Es preciso indicar que, debido a la limitacion 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 Planeacién y Gestion.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los siete (07) dia del mes de
noviembre del afio dos mil veinticuatro (2024).

Firma Auditores:

-‘ . Jmﬁ(\'\ v %-L-e;l"et
OMAR GIOVANNI SANCHEZ NOVA LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO
Jefe Oficina dcy@{trol Interno Técnico Administrativo

Proyecté: Lizeth Paola Mendieta Moreno - Tecnico Aministrativo -[A
Revisé: Omar Giovanni Sanchez Nova - Jefe Oficina Control Interno <
Aprobé: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno <=
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