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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 el cumplimiento de lo dispuesto en la
Resolucion No.006 del 10 de enero de 2025 “ Por
la cual se constituye el funcionamiento de la caja
menor de la Administraciéon Central - Secretaria
General, se designa el responsable de su manejo
y se establece la utilizacién de avances para la
vigencia 2025"

Alcance de la Auditoria:

Realizar el arqueo de la caja menor del periodo
comprendido del 01 al 31 de julio de 2025, a
traves de la verificacion de los comprobantes de
pago para caja menor con los soportes que
respaldan los gastos, contabilizacion de dinero en
efectivo y revision de la causacion de la
imputacion presupuestal,y,los demas requisitos
contenidos en la Resolucién Administrativa
No.006 del 2025 expedida por la Alcaldia
Municipal de Cajica.

Es responsabilidad de la Secretaria General, el
contenido de la informacién presentada vy
aportada para el presente informe de auditoria.

Criterios de la Auditoria:

Requisitos Legales:

eley 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.006 del 10 de enero de 2025 *
Por la cual se constituye 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 2025"

* Plan Anual de Auditorias Basado en Riesgos
Vigencia 2025
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%“‘ % ACALDIA MUNICIPAL FORMATO VERSION: 02
. T ' INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA ,
‘ OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 28/FEB/2025
Reunién de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunién de Cierre ‘
; 01/08/2025 04/08/2025 | .
Dia | NA | Mes | NA | Ao | NA | Desde DIMA Hasta DIMIA Dia | NA | Mes | NA | Afio NAJ
Jefe Oficina de Control Interno - Auditor Lider Omar Giovanni Sanchez Nova
Equipo Auditor Maria Liliana Martinez Bayona
METODOLOGIA:

En la auditoria de seguimiento a los recursos de la caja menor, reglamentados bajo la Resolucién
No.006 del 10 de enero de 2025, se aplicaron técnicas de auditoria generalmente aceptadas. Durante
el proceso, se revisaron los documentos aportados, incluyendo comprobantes de pago y sus
respectivos soportes, se verificaron los datos consignados en ellos, se validé el libro digital, se realizo
la contabilizacion de los gastos y se hizo seguimiento a los recursos asignados al funcionario
responsable de su manejo.

Asimismo, se atendieron las aclaraciones solicitadas sobre el procedimiento y se elabord el informe
final de 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.

» Verificacién escrita: revision de facturas, diligencimiento de los comprobantes de pago para
caja menor y la causacion de la imputacién presupuestal.

* Arqueo de caja: Conteo del efectivo, revisién 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 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 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 periodicos y sorpresivos en pro de verificar el adecuado manejo de los recursos, para tal fin el
desarrollo de la auditoria se adelanté mediante la revisién y confrontacién de documentos soportes de
las transacciones de la caja menor, y se efectud el andlisis de la informacién recolectada.

Asi las cosas, es preciso sefalar 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.

Es importante informar que el Dr. Ricardo Alberto Sanchez Rodriguez Secretario General; se
encuentra disfrutando del periodo de vacaciones establecido por la ley. Mediante Resolucién de
Encargo N° 316 del 14 de julio de 2025, se dispuso que la Dra. Claudia Milena Poveda Bernal, ademas
de realizar las funciones propias de su cargo como Directora Operativa, se encargue también de las

funciones del empleo de Secretaria General, codigo 020, grado 5. Esto del 16 de julio al 12 de agosto
de 2025.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA:
La Oficina de Control Interno efectud pruebas de auditoria de manera presencial, teniendo como

muestra la informacién suministrada por el lider del proceso responsable.
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Asimismo, se realizdé un arqueo in situ al responsable de la custodia de la caja menor, mediante el
conteo fisico de billetes, monedas y la verificacién de los documentos soporte de las operaciones
efectuadas. Ademas, se evalué la ejecucion y efectividad de los controles, el cumplimiento de las
politicas contables relacionadas con los arqueos, los procedimientos establecidos y la documentacién
que respalda los reembolsos.

Principales Situaciones Detectadas /Resultados de la Auditoria /Recomendaciones:

Se evidencia que la Caja Menor de la Entidad se encuentra constituida bajo Resoluciéon No.006 del 10
de enero de 2025 por un valor de Cuarenta y dos millones de pesos M/CTE (42.000.000), amparado
mediante Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 202500032 de fecha 10/01/2025, Concepto:
“Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de la administracién central
secretaria general vigencia 2025", por valor de $42.000.000, con una validez de utilizaciéon hasta el
31/12/2025.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
g S Nimero: 2025000032
ALCA ‘—DIA AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/99. DECRETO 202/99

El suscrito
Fecha: 10/01/2025

| Tercero: Sucursal: 999
{Nombre:  VARIOS |
| Dependencia : Camgo: !
! |
Cuenta Saido Vaior
2 02.01.002 9,000,000 nﬂi 9.000.000.00
19,800,000.00] 19.800.000.00
res ey ——— 1‘....,. S ——,
12,000,000, CO‘ 12.000, :CG.Cﬂ;
1,200.000.00! 1.200.000.00|
Total Disponibilidad: 42,000,000.00

CONCEPTO: POR LA CUAL SE CONSTITUYE Y ESTABLECE EL FUNCIONAMIENTQ DE LA CAJA
MENOR DE LA ADMINISTRACION DENTRAL SECRETARIA GENERAL VIGENCIA
2025 nuli

NOTA: Ests cartificado tiene validez para su utilizacién hasta: 31/12/2025

Elaboro: JGUALTEROS

La caja menor esta dividida en los siguientes rubros presupuestales, de acuerdo con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, y a la Resolucién de constitucion:

Constituciéon Caja Menor Vigencia 2025

RUBRO FIE

d " i = e o VR
= PRESUPUESTALY % FINANCIACION &40 DETALLE VR ANUAL-"© MENSUAL!

| MATERIALES Y SUMINISTROS Y OTROS !
1.2.1.000 | GASTOS I g.gp_o_cgqjhﬁ 750,000 |

o TN N 5 S

(2120201002 |

212020100301 | 121000 |ASOCIADOS | 19.800000|  1.650.000 |

— — e e S —
1212020200004 J} 121000 [COMUNICACION Y TRANEPORTE 12,000000| 1,000,000 |
| CERTICAMARAS CERTIFICADOS DE !
2.1.1.2.02.02.007.01 | 1.2.1.0.00 | LIBERTAD | 1,200,000 | 100,000 |
TOTALES » : 42,000,000 * 3,500,000

Amparada con Poéliza No. 1006733 equivalente a trescientos treinta y cuatro (334) dias expedida por la

empresa La Previsora S.A. Compafiia de Seguros con Nit. 860.002.400-2 el 16/05/2025, cuyo amparo
de cubrimiento va dese el 02/05/2025 hasta el 01/04//2026.

El equipo auditor ha constatado que, en el mes de julio, se efectué un desembolso a la caja menor por
un monto de $3.112.900 (TRES MILLONES CIENTO DOCE MIL NOVECIENTOS PESOS) mediante el
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cheque No. 941003, con fecha del 9 de julio de 2025. Este movimiento financiero ha sido documentado
y forma parte de los registros contables y financieros de la entidad.

Revision recibos oficiales mes de julio de 2025:

Durante la auditoria, se llevd a cabo la verificacion de los recibos de los comprobantes de pago para
caja menor correspondientes al mes de julio, los cuales fueron proporcionados por el responsable de
su manejo. A continuacién, se detallan los comprobantes revisados.

; REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA |[NUMERO CONCEPTO VALOR $
9/7/12025 156 Envios Sec de Movilidad $ 43,000
11/7/2025 157 Flypass $ 900,000
11/7/2025 158 Compra de repuestos arreglo puerta principal $ 297,500
11/7/2025 159 Mantenimiento Correctivo Puerta de Cabezal Deslizable $ 238,000
14/7/2025 160 Envios Sec de Movilidad $ 18,000
14/7/2025 161 Planchado de Banderas $ 72,000
15/7/2025 162 Impresién de Carnets de Vacunacion Antirabica Secretaria de Salud $ 113,050
15/7/2025 163 Envio de Documentos de la Oficina de Control Disciplinario Interno $ 9,950
16/7/2025 164 Compra de Materiales Sec Obras Publicas $ 232,800
16/7/2025 165 Arreglo greca Sec de Movilidad $ 166,500
16/7/2025 166 Compra de Cinta doble Faz para Gestion Humana $ 10,800
16/7/2025 167 Pago de Parqueadero $ 8,800
18/7/2025 168 Banner 30 * 40 Oficina de Contro Interno $ 75,000
18/7/2025 169 Certificados de Tradicion y Libertad $ 100,000
211712025 170 Banner 100*150 Inspeccidn 1 $ 59,000
211712025 171 Impresion de Plotter Sec de Planeacién $ 52,000
24/7/12025 172 Arreglos florales 20 de julio $ 238,000
31/7/2025 173 Envio de Documentos de la Oficina de Control Disciplinario Interno $ 17,500
TOTAL DE RECIBOS OFICIALES $2,651,900
RECIBOS OFICIALES ANULADOS
Total de efectivo $848,100
Total de recibos oficiales

TOTAL ARQUEO 3,500,000.00

Monto de la caja menor: 3,500,000.00

Ajuste a peso 0.00

Diferencia 0.00
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Los comprobantes de pago para caja menor del mes de julio cuentan con los respectivos soportes y se
encuentran debidamente documentados. Los gastos efectuados se ajustan a los montos destinados
para cada rubro, sin exceder los limites establecidos. No se detectaron compras fraccionadas que
pudieran comprometer la transparencia y eficiencia en el manejo de los recursos. A continuacién, se
presenta la imputacion presupuestal de los gastos realizados durante el mes de julio, clasificados por
rubros, de acuerdo con la constitucion de la caja menor de la Alcaldia Municipal de Cajica.

RUBRO CONCEPTO DEBE HABER
TOTAL
2.1.2.02.01.002  MATERIALES Y SUMINISTROS Y OTROS GASTOS §  750.000 § - §  750.000
21.2.02.01.003.01 GASTOS VARIOS Y OTROS GASTOS ASOCIADOS § 1.650.000 § 1.554.650 § 95.350
2.1.2.02.02.006.04 COMUNICACION Y TRANSPORTE $ 1000000 § 997.250 $ 2.750
2.1.2.02.02.007.01 GASTOS LEGALES Y NOTARIALES $ 100000 § 100.000 $ :
TOTAL $ 3.500.000 $ 2.651,900 § 848.100
R T SR MONEDAS =
L CANTIDAD | DENOMINACION | _VALOR |
£ 0|MONEDA DE $50 s -1
| = 2/MONEDA DE $100 s 200 |
; 1 - P -
L 2|MONEDADEs200 = SOk | e )
N _3|MONEDA DE 500 'S 1.500]
________O|MONEDA DE $1000 e
- P A% o
AR » TOTAL: | § 2.100
f
1= BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION VALOR
_____ _O|BILLETES DE $1.000 $ :
o 3BILLETESDES$2000 s 6.000 |
| 2|BILETESDESso00 —Is 1oo00|
b VBILLETESDES$10000 15 15000]
0 __1|BLLETESDES20.000 1S 20,000
e 4/BILLETESDES$50.000 |s 7000001
L 1BILLETES DE$100.000 = 'S  100.000 |
b | oo TOTAS] S e48.000 |
TOTAL PLATA: % 848.100 /
T ] T WPJTAGION PRESUFUERTAL S8 ERTE il v
MUBERS FECH& e e ———— - N g . CONCEPTOD VALOR
s DR LE1T0201.00 | LAXR21 0030 | 295902000004 21362082 007.00 | oo
\.iﬁ | 1e f'm T o | TR S 1 0850
L TN KEC [F BOWUOAD |4 308,00 ‘
1; s |
=2 2 RECAMGADEFLYPASS s #30.009.20 |
. 153 COMPRA (O REPUESTOS ARREDLO PUEHTA PRINGIFAL = [s  nrseme )
| L] .‘E 2 Ufj'!“l!!\"o ¥ #AN0 DE OORA ARSEGLD PUERTA PRINCIPAL ) ‘"7"" ":’“ 20190 |
160 S ~ rhacsee
=8
§il:’r E a0 P
163 #8805
154 0o

l&eo.l(h[-b{ Huk'-&:

Rubro Gastos Varios y Otros Gastos Asociados. 2.1.2.02.01.003.01

Revisados los gastos efectuados en el rubro de "Gastos Varios y Otros Gastos Asociados"
correspondientes al mes de julio, se verifico que dichos gastos se encuentran dentro del monto

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 5 de 8
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presupuestal asignado. El total de gastos para este rubro durante el mes de julio ascendié a UN
MILLON QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS

($1.554.650).

! CAJA MENOR
003 T O ARTRR e e T ——— L, =

RUBRO: | 2.1.2.02.01

] 01.003.01 5 Y OTROS GASTOS ASOC
MONTO MAXIMC = ?:-(727'17:)1; = ;?‘.i. SOC
Pt ON 3 = HABER | SALDO
_{APROPIACION IeciaL RESOL 006 DEL ) DF ENERD GE 5 §.800,000 S | —1.680.000,00 |
11072028 | SOMPRA DE REPUESTOS ARREGLO PUERTA | TEEE z B —~A228.00000
|PRINCIPAL $ 297.500,00 | § 1.352.500,00
1110772026 | MANTENIMIENTO Y MANO DE OBRA ARREGLO R R s
|PUERTA PRINCIPAL 5 238,00000 | s 1.114.500,00
—— = S —— ——— e e
14/07/2028 |PLANCHADA DE BANDERAS s T2000,00 | § 1.042.500,80
! AN Ve 000 00
1507/2025 |IMPRESION DE CARNETS DE SEC SALUD § '-1.;» :155 00 I $ fe et 820.450,00 |
§/07/2025 |COMPRA DE MATERIALES SEC. DBRAS PUBLICAS s ”;J:a_oc'c:; -s 2 a‘qs 50 m
bl bt i santtsme b <iciasi P i .
| 161072025 {ARREGLO DE GRECA SEC. MOVILIDAD [ 166500008 530.150.00 |

COMPRA DE CINTA DOBLE FAZ PARA GESTION |

|HuUMANA ‘ i$ 10.800,00 | §
g e —— e — ik e e PR RN O R I
BANNERS CONTROL INTERNO i3 75.000,00 | §
4 — S — e e e — — - ——— = —————— -- :
{BANMER INSPECCION ! s 59.000 ocj” J
7/2025 |IMPRESION DE PLOTTERS S£ ANE g I
LAJRTI2028 ARREGLOS FL ORALES 29 DE JULIC 7;34 55:"' 00 --'
" E RILUVRY S
p
— e —— Re—— .+, S—
s
) 5
- i ey — - e e
1 —_— 1§
e £ et S B
B N 1§
| TOTAL _j_s_'r'_—:ﬁ'si.éé_ofﬁ"f' T

Rubro Materiales y Suministros y Otros Gastos.2.1.2.02.01.002.

£15.350,00

444 180,00

J85

150 06

El valor mensual asignado para el rubro de "Gastos Varios y Otros Gastos Asociados" es de $750.000.
Durante el mes de julio, no se registraron gastos en este rubro, por lo que el consumo fue de cero

pesos, sin afectar el presupuesto asignado.

b L R T ,
[RUBRO:  12.1.2.02.01.002 e

| MATERIALES V SUM INISTROS ¥ OTROS GASTGS |

_ IMONTO MAXIMO 5 750000850 T
FECHA — DESCRIPCION T o B AT s BER -
—_—  __VESCRIPCION =~ D HABER SALDO
APROPIACIGN INICIAL RESH eyt ) e e S T — —"—‘—‘“’—{‘“LL —
s A a 48 9000000 $___750.000,00
——— | 750,000,800

750,000

Wna i a -
] P
(TOTAL

Rubro Comunicacion y Transporte. 2.1.2.02.02.006.04.

Durante la revisién del arqueo de la caja menor, se verificé que los gastos en el rubro
Transporte” para el mes de julio fueron de NOVECIENTOS SESENTA Y SIETE M|
asignado correspondientes a un millon de pesos

CINCUENTA PESOS ($997.250) de un total
($1.000.000).

_750.000,00 |

—750.000,00 |
750.000,00 |

750.000,00 |

v

“Comunicacion y
L DOSCIENTOS
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- UYL e — ——
2, - itk COMUNICACION Y TRANSPORTE |
IS - e e 1n0087
DESCRIPCION DEBE | HABER | BALDO |
— o i s it aooNel . 0 % 100000000
POTI202S lenvios SEC.DE MOVILIDAD ___-.;. R e 8 43.000.00 | g 957,000,00
S jnecarcacervpass 0 0 1 0 s 900000005 sv.00000
1410712025 [ENviO SEC. NOVILIDAD i e ~ o e ﬂ?“.“_wr&ﬁﬁbay—ﬂﬂ_’-;wvmgc-};
150712025 lewvio o.c.t $ 9.950,00 | ¢
18/07/2025 |pAGO DE PARQI UEADERO » _ i__ s . 880000 |5 20260
3110712025 [ENVID ©.C.01 g5 17.500 35‘5 .
& |3
i i B = Sl = i | i
= S U SRR e il = ol
* e i PR -
= = . ASOTiis Ay
LTOTAL Sy 997.250 | v

Rubro Certicamaras Certificados de Libertad. 2.1.1.2.02.02.007.01.

En el rubro “Certicamaras - Certificados de Libertad” se ejecuté en su totalidad el monto asignado de
cien mil pesos ($100.000).

RS D o AJA MED :
RUBRO: | 2.1.7.02.02.007.01  ASTOS LEGALE
5 _|MONTO MAXIMG gl =1 0l =) T
FECHA » DEBE SAL
18/07/202 RYI E GDBIERNG 5 000,00 | §
S S B g R .
¥ e A | s ETb .
e § e ot ST Is o 3 s T
i s A A = = = it s [3 .13
pr e 2 - i ——— - it
5 P e 3 S BTN SR =
o | 5 $ $
i i ¥ Rin e A T
.
FRLEE e odi 2 oei sy i3 £ | $
P e mee o ma—

Conteo de efectivo julio de 2025:

La Oficina de Control Interno llevé a cabo el conteo de los billetes y monedas de la caja menor,
verificando que el saldo total se encuentra completo y bajo la custodia del funcionario responsable. El
monto esta resguardado en una caja portatil con llave, ubicada en las instalaciones del Despacho de la
Secretaria General, garantizando su seguridad y control.

CONTEO DE EFECTIVO

(D:";r';"iz:ai?én) CANTIDAD | TOTALS (De':.“f:iﬁgg on) | CANTIDAD | TOTALS
100,000 1 100,000.00 500 3 1,500.00
50,000 14 700,000.00 200 2 400.00
20,000 1 20,000.00 100 2 200.00
10,000 1 10,000.00 0.00

5,000 2 10,000.00

2,000 3 6,000.00 0.00
TOTAL EFECTIVO EN BILLETES 846,000.00 TOTAL EFECTIVO EN MONEDA 2,100.00
TOTAL EFECTIVO 848,100.00
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

La revision de la caja menor de la Alcaldia Municipal de Cajica se llevo a cabo de manera satisfactoria,
resaltando la actitud y disposicion del funcionario responsable de su manejo, quien entregé toda la
documentacion solicitada de manera oportuna y completa. La revision permitié verificar que los gastos
efectuados se ajustan a los montos presupuestados y que se cuenta con los soportes y documentacion
necesarios para justificar cada transaccién. En general, se puede afirmar que la caja menor se maneja
de manera adecuada y que se cumplen con lo dispuesto en el acto administrativo.

Como fortaleza dentro de la auditoria a la caja menor se resalta la generacion de los respectivos
comprobantes de pago para la caja menor, realizando las asignaciones, diligenciamiento y entrega
para las operaciones que hubo lugar.

Se recomienda continuar con la politica de austeridad en el manejo de la caja menor, asegurando que
los gastos efectuados sean estrictamente necesarios y se ajusten a los montos presupuestados. Esto
permitird mantener un control efectivo sobre los recursos financieros y garantizar su uso eficiente en
beneficio de la Alcaldia Municipal de Cajica.

El area auditada es responsable de suministrar informacion veraz, completa, actualizada y oportuna
por cualquier medio para la elaboracién del informe de auditoria. Asimismo, debe comunicar de

inmediato cualquier situacion relevante o error que pueda haber afectado el resultado final de la
evaluacion.

Es importante sefalar que, debido a las limitaciones inherentes a cualquier estructura de control
interno, pueden presentarse errores o irregularidades que no sean detectados en el marco de los
procedimientos de auditoria, evaluacién o seguimiento previamente establecidos. No obstante, el lider
del area auditada es responsable de implementar y mantener un sistema de control interno adecuado.
asi como de prevenir posibles irregularidades, conforme al enfoque del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion y el principio de las tres lineas de defensa.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los cuatro (4) dia del mes agosto del afio dos mil
dos mil veinticinco (2025).

Firma Auditores:

AR‘GIOVANNI SANCHEZ NOVA INEZ BAYONA
Jefg’Oficina de Coptfrol Interno ; Profesional Universitaria
ditor Lider Equipo Auditor

Proyect6: Maria kiliana Martinez Bayona - Profesional Uﬂiversitaa,
Revisd y Aprobo: Omar Giovanni Sanchez Nova - Jefe Oficina de Control Interno

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