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

TIPO DE INFORME

| Auditoria X

Seguimiento

 FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 05 |Mes| 02 | Afo | 2025 |

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 Administracion
Central - Secretaria General, se designa el responsable de
su manejo y se establece la utilizacion 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 enero de 2025, a través de la
verificacion de los comprobantes de pago para caja menor
con los soportes que respaldan los gastos, contabilizacién
de dinero en efectivo y revisiéon de la causacion de la
imputacion presupuestal, y los demas requisitos
contenidos en la Resolucion Administrativa No.006 del
2025 expedida por la Alcaldia Municipal de Cajica.

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

Criterios de la Auditoria:

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.”

» 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 utilizacion
de avances para la vigencia 2025"

Reunién de Apertura

Ejecucién de la Auditoria Reunién de Cierre

Dia | va | Mes | va | Afo N/A Desde | 03/01/2025 | Hasta | 05/01/2025 | Dia

Mes | % | Afo NIA

‘ Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova
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METODOLOGIA

En la auditoria de seguimiento a los recursos de la caja menor, reglamentados bajo la
Resolucion Administrativa No. 006-2025. 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 contabilizacién 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 elaboré el
informe final de auditoria con sus respectivas conclusiones.

¢ Verificacion fisica: Verificacién 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.

» Verificacién escrita: revision de facturas, diligencimiento de los comprobantes de
pago para caja menor y la causacién de la imputacion 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 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 periédicos y sorpresivos en pro de verificar el adecuado
manejo de los recursos, para tal fin el desarrollo de la auditoria se adelant6 mediante la
revisién y confrontacién de documentos soportes de las transacciones de la caja menor, y
se efectuo 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.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La Oficina de Control Interno efectud pruebas de auditoria de manera presencial, teniedo
como muestra la informacién suministrada por el lider del proceso responsable.

Asimismo, se realizd un arqueo in situ al responsable de la custodia de la caja menor,
mediante el conteo fisico de billetes, monedas y la verificacion de los documentos soporte
de las operaciones efectuadas. Ademas, se evalud la ejecucion y efectividad de los
controles, el cumplimiento de las politicas contables relacionadas con los arqueos, los
procedimientos establecidos y la documentacion que respalda los reembolsos
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Principales Situaciones Detectadas /Resultados de la Auditoria /Recomendaciones:

Se evidencia que la Caja Menor de la Entidad se encuentra constituida bajo Resolucién
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 administracion central secretaria general vigencia
2025, por valor de $42.000.000, con una validez de utilizacion hasta el 31/12/2025

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Ndmero: 2025000032

— ALCALDIA -

AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 08299, DECRETO 202/99
El suscrito
Fecha: 0/01/2025
Tercero:  999999990996599999 Sucursal: 989 |

Saido

$.000,000.20 9.000.00C

Total Disponibilicad:
CONCEPTO: POR LA CUAL SE CONSTITUYE Y ESTABLECE EL FUNCIONAMIENTO DE LA C-A.,"A

MENOR DE LA ADMINISTRACION DENTRAL SECRETARIA GENERAL VIGENCIA
2025 null

NOTA: Este certificado 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:

Constitucion Caja Menor Vigencia 2024

RUBRO FTE VR
PRESUPUESTAL  FINANCIACION DETALLE VR ANUAL = MENSUAL
MATERIALES Y SUMINISTROS Y OTROS
2.1.2.02.01.002 2.1.0.00 GASTOS 9.000.000 | 750,00

GASTOS VARIOS Y OTROS GASTOS

2.1 1.2.1.0.00 ASOCIADOS 19,800,000 650,000
2.1 . 121000 _ COMUNICACION Y TRANSPORTE 12,000,00¢ 000
CERTICAMARAS CERTIFICADOS DE
2 1.1.2.02.02.007.01 1.0.00 LIBERTAD 1,200,000 100,00
TOTALES 42,000,000 3,500,000
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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, para el mes de enero se realizé desembolso a la caja

menor por un valor de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS (3.500.000)M/CTE
bajo cheque No. 94099 de fecha 14/01/2025.
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Revisién recibos oficiales mes de enero de 2025:

Durante la auditoria se realizo la verificacion de los recibos de los comprobantes de pago
para caja menor correspondientes al mes de enero, los cuales fueron suministrafos por el
responsable de su manejo, a continuacién se relacionan:

REVISION DE RECIBOS OFICIALES

FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR $
14/01/2025 q Recarga Flypass $ 900.000
15/01/2025 2 Compra de rollo de papel contact $ 79.000
15/01/2025 3 Pelicula de vidrio Secretaria General - Secretaria de Salud $ 53.000
16/01/2025 4 Terminales para cable Secretaria de TIC $ 55.000
16/01/2025 5 Envio Comisaria Il $ 16.500
17/01/2025 6 Elaboracion de llaves y cambio de chapas s 102.000
23/01/2025 7 Impresion valla plotter Secretaria de Obras Plblicas $ 50.000
23/01/2025 8 Compra de Termohigrometro $ 249.000
23/01/2025 9 Cambio de pila control puerta principal 5 86.000
24/01/2025 10 Compra de agua para oficinas $ 41.600
25/01/2025 11 Compra de materiales arreglo Alcaldia 3 80.797
27/01/2025 12 Recarga de Extintores $ 300.000
27/01/2025 13 Impresiones a color planes institucionales Gestion Humana $ 75.600
27/01/2025 14 Compra de cables VGA $ 30.000
27/01/2025 15 Pago Parqueadero $ 4.900
29/01/2025 16 Compra de AZ para el Despacho 3 35.000
29/01/2025 17 Refrigerios Consejo de Gobierno y Actividad Fisica 3 300.000
30/01/2025 18 Compra de cadena para parqueadero $ 104.000
30/01/2025 19 Arreglo de computador Prensa ] 220.000

TOTAL DE RECIBOS OFICIALES| $ 2.782.397
RECIBOS OFICIALES ANULADOS
Total de efectivo $ 717.700
Total de recibos oficiales
TOTAL ARQUEO 3.500.000,00
Monto de la caja menor: 3.500.000,00

Los comprobantes de pago para caja menor correspondientes al mes de enero estan

respaldados con sus respectivos soportes, asimismo, se encuentran debidabemente

enumerados, diligenciados y firmados.

Los rubros no exceden los mostos destinados para cada uno de estos.

No se evidenciaron compras fraccionadas, lo que indica un adecuado manejo de los

recursos y cumplimiento de los criterios de uso de la caja menor.

A continuacién, se relaciona la imputaciéon presupuestal de los gastos efectuados durante
el mes de enero por cada uno de los rubros, conforrme a la constitucion de la caja menor

de la Alcaldia Municipal de Cajica.

2.782.397 § 717.603
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| FECHA | GESCRIPCION 3

{ . PAPROPUCION SICIAL RESOL 334 OEL 10 0K ENERODE 08 | § b

| 18201/2028 _‘,RD&,LO DE PAPEL CONTAC H $ 79.00000 ' § 1.671.000.00

| 150172028 |PELICULA PARA VENTANA DE SEC. SALUD l i 53.000.00 ; b} 1.518.000,00 |

| 160112028 TERMINALES PARA CABLE DE INTERNET ’ is $5.000,00 | § 1.463.000,00

, ELABORACION DE LLAVES DE ESCRITORIOS V)

| 1710112028 102.000, 1.361.000,

T JGAMBIO OF CHAPRAS Y COPIAS DE LLAVES * i S

| 230112029 |MPRESION DE PLOTTER VALLA SEC. OBRAS ‘s 50.000,00 | 3 1.311.000,00

L PUBLICAS

| 2210112026 |COMPRA DE TERMOMIGROMETRO PARA ARCHIVO s 249.000,00 | § 1.062.000,00

ey AL

i 231012025 s 8600000 ' § 978.000,00

F 77" ALCALDIA Y CAMBIO DE GUARDAS ‘

| 38/01/2025 |MATERIALES ARREGLO ALCALDIA ,: i3 80.797,00 | § 895.203.00

| 270172025 |RECARGA DE EXTINTORES s 300,000,00 | § §94.203.00

| 2712028 ™™ SR LN PR, 10 7560000 | 3 $19.603.00

| 271012026 (COMPRA DE CABLES VGA s 30.000,00 | 3 489.603.00

1

| THOVZ028 |comMPRA DE A-Z PARA EL DESPACHO 8 s S50

| JOO12928 | comPRA DE CADENA PARA PARQUEADERD | s 104.000,00 | ¥ s

‘ . 9.0

| 30/01/2028 : s 220, s 130.603,00

| 07" JARREGLO DE COMPUTADOR DE PRENSA ! 000,90 30.003

i { s 130.603,00

-

; H 130.603,00

‘ | | 5 130.603,00 |
joTAL i%. _ i !

CAJAMENOR | ]
2.1.2.02.01.002 MATERIALES Y SUMINISTROS Y OTROS GASTOS |

RUBRO:

MONTO MAXIMO H 750.000,00
| FECHA DESCRIPCION DEBE HABER SALDO

APROPIACION INIC:AL RESOL 908 DEL 10 OF ENERO DE 2025 5 9.000.000 s 750.000,00

§ 4150000 8% 708.400,00

§ o 30000000 |y 00 40000

] -8 408 00

3 -13 ﬁg

3 - 1%  408.400,00

- 1S 408.400,00

= =]

=2 ] 3 - 1§ 408.400,00

TOTAL B ;
s 408.400,00
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14/01/2028 -RE:-'-.-J‘.'--'- DE FLYPASS 5 .

172025 |ENVIC CC

Conteo de efectivo enero de 2025:

La Oficina de Control Interno efectué el conteo de los billetes y monedas de la caja menor,
evidenciando que el monto total del saldo se encuentra completo y custodiado por el
funcionario responsable en una caja portartil bajo llave, la cual es conservada en las
instalaciones del Despacho de la Secretaria General.

CONTEO DEEFECTIVO
‘ mﬁfﬂ'ﬂ?m CANTIDAD TOTALS (mmﬁx i CANTIDAD TOTAL $

100.000 3 300.000,00 500 5 2500,00

50.000 5 250.000,00 200 8 1,600,00

20.000 2 40.000,00 100 6 600,00
10.000 3 30.000,00
5,000 15 75.000,00
2,000 9 18.000,00

713.000,00 TOTAL MONEDA 4.700,00

TOTAL EFECTIVO 717.700,00

_‘n
-
=

S
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RECOMENDACIONES

-Promover la austeridad en los gastos, asegurando que cada erogacién cumpla con los
criterios de necesidad y prioridad.

- Continuar con el cumplimiento de lo reglamentado en la Resoluciéon No.006 del 10 de
enero de 2025 “ Por la cual se constituye 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 2025.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se evidencio
que la caja menor esta constituida y opera bajo los lineamientos de la Resoluciéon No.006
del 10 de enero de 2025, a través de la cual se establece su funcionamiento, designa el
responsable y regula su utilizacién.

No se detectaron diferencias entre los registros contables y el efectivo disponible.

Todos los gastos cuentan con sus respectivos soportes y se han registrado correctamente
en los libros digitales.

Los comprobantes de pago para caja menor estan debidamente enumerados, diligenciados
y firmados.

Aunque los recursos se manejan de forma razonable, se recomienda seguir reforzando las
politicas de austeridad en el gaso, para garantizar un uso eficiente de los fondos publicos.

El area sujeta a este seguimiento es responsable de proporcionar informacion veraz,
completa, actualizada y oportuna por cualquier medio para la elaboracion del informe ed
auditoria. Asimismo, debe comunicar de manera inmediata cualquier situacion relevante o
error que pueda haber afectado el resultado final de la actividad.

Cabe resaltar que, debido a las limitaciones de cualquier estructura de control interno,
pueden ocurrir errores o irregularidades que no hayan sido detectadas bajo la gjecucion de
nuestros procedimientos de auditoria, evaluacién o seguimiento, previamente planeados.
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 Gestién.

Para constancia se firma en Caijica - Cundinamarca, a los cinco (05) dia del mes de enero
del afio dos mil veinticinco (2025).

Firma Auditores: |

5 L o]
J"\éL | ¥ lf: l'{]-;{_--{ ]
ANCHEZ NOVA LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO
Técnico Administrativo

Proyecté: Lizeth Paola Mendieta Moreno — Tecnico Aministrativa
Revis6 Y Aprobé:: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Intern&i
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