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Auditoria de seguimiento a la Caja Menor

Secretaria General
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 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 marzo 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 Resolucion Administrativa |
No.006 del 2025 expedida por la Alcaldia
Municipal de Cajica. ‘

Es responsabilidad de la Secretaria General, el |
contenido de la informacion presentada vy

Criterios de la Auditoria:

aportada para el presente informe de auditoria. g
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
Credito 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"
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METODOLOGIA:

En la auditoria de seguimiento a los recursos de la caja menor, reglamentados bajo la Resolucién
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
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 elaboro el informe
final de auditoria con sus respectivas conclusiones.

» Verificacion fisica: Verificacion de la documentacién, chequeo de los datos en los formatos
destinos para el manejo de la caja menor, validacion de los documentos soportes.
» Verificacion verbal: Indagacion, preguntas, aclaraciones.
* Verificacién escrita: revisién 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 evaluacion 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 revision y confrontacion de documentos soportes de
las transacciones de la caja menor, y se efectué 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:

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 realizé 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 evalué la gjecucion y efectividad de los controles, el cumplimiento de las
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politicas contables relacionadas con los arqueos, los procedimientos establecidos y Ia documentacion
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 Resolucion 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
Numerc: 2025000032

AFECTACION PRESUPUESTAL: ACUERDO 082/93. DECRETO 202/3¢
El suscrito
Fecha:
| Tercero: Sucursal
Nombre: VARICS
Depencencia Cargo:
___Cuenta Nombre T ) Saldo T valor

CONCEPTO: POR LA CUAL SE(
MENCR DE LA ADM

NOTA: Este certificado tiene validez pare su utilizacion hasta: 31/12/2025

nasa: 3 LI EULS

Elaboro: JGUALTEROS

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

Constitucion Caja Menor Vigencia 2025

RUBRO : FIE

S PRESUPUESTAL

 FINANGIACION - 4. fctsico i o DETALLE - s e 5+ .VRANUAL 1 MENSUAL .

COMUNICAC

aaa

ON Y TRANSPCRTE

“ERTIFICADOS DE
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Amparada con la Pdliza No. 1006619 equivalente a doscientos ochenta y cuatro (284) dias expedida
por la empresa La Previsora S.A. Compafia 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 marzo se realizdé desembolso a la caja menor por un

valor de TRES MILLONES CINCO MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS
(3.005.985)M/CTE bajo cheque No. 940995 de fecha 11/03/2025.
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Revision recibos oficiales mes de marzo de 2025:

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

REVISION DE RECIBOS OFICIALES
FECHA NUMERO CONCEPTO VALOR §
04/03/2025 41 Envio Comisaria de Familia | 3 8,000
11/03/2025 42 Envio Comisaria de Familia | S 26,500
12/03/2025 43 Envio Secretaria de Mowilidad $ 16,500
12/03/2025 44 Refrigerio Reunién de Conductores $ 43,750
12/03/2025 45 Refrigerios Induccion y Reinduccion S 300,000
12/03/2025 46 Impresion Nota de Estilo Pensionado $ 3,600
12/03/2025 47 Compra de desechables Actiidad Pensionado 3 54 900
12/03/2025 48 Compra de gaseosas y wino Activdad Pensionado [3 74 987
13/03/2025 49 Cambio de guardas y arreglo puertas CTP $ 220,000
14/03/2025 50 Impresiones a color para proyecto "Pasa a lo bien" $ 17,600
14/03/2025 51 Arreglo cerradura Secretaria General $ 60,000
14/03/2025 52 Banner para entrega de Lote $ 120,000
14/03/2025 53 Recarga FLYPASS $ 850,000
17/03/2025 54 Recarga de Extintores S 102,000
18/03/2025 55 Impresiones Notas de Estilo Secretaria de Segundad S 200,000
19/03/2025 56 Compra Mullitoma y Cable para Comisarias [3 106,200
19/03/2025 57 Compra Switch para intemet de Comisarias $ 94.900
19/03/2025 58 Certificados de Libertad y Tradicion S 100,000 |
19/03/2025 59 Compra de manila MTR Gamma 3 49.400
21/03/2025 60 Compra de agua para las Oficinas $ 44,000
21/03/2025 61 Pago Peaje S 22,000
27/03/2025 62 Impresion camets vacunacion Secretaria General [3 142,800
27/03/2025 63 Envio Secretaria de Mowilidad $ 16,500
27/03/2025 64 Pago desarchive de proceso de Ia Alcaldia $ 8,250
28/03/2025 65 Refrigerio Reconocimiento Bomberos $ 180,000
28/03/2025 66 Arreglo floral (pedastal) para colegio San Gabriel 3 130,900
28/03/2025 67 Compra de pedestal $ 139,825
28/03/2025 68 Compra de Orquidea S 89,250
28/03/2025 69 Compra de soga marina azul para camioneta de trasteos $ 20,392
31/03/2025 70 Envio Comisaria de Familia | s 8,000
TOTAL DE RECIBOS OFICIALES] § 3,250,254
RECIBOS OFICIALES ANULADOS
Total de efectivo $ 249,750
Total de recibos oficiales

TOTAL ARQUEQ 3,500,000.00

Monto de Ia caja menor: 3,500,000.00

Ajuste a peso 4.00

Diferencia 0.00

Los comprobantes de pago para caja menor correspondientes al mes de marzo estan respaldados con
sus respectivos soportes, asimismo, se encuentran debidabemente enumerados, diligenciados vy
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 Ia caja menor.

A continuacién, se relaciona la imputacion presupuestal de los gastos efectuados durante el mes de
marzo por cada uno de los rubros, conforrme a la constitucion de |a caja menor de la Alcaldia
Municipal de Cajica.

Los gatos corresponde a las compras realizadas durante el mes de marzo, por el cual desde la Oficina
de Control Interno se recomienda
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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”, se verificd
que no exceden el monto presupuestal asignado. Para el mes de marzo, el total fue de un millén
quinientos sesenta mil diecisiete pesos ($1.560.017).

Rubro Materiales y Suministros y Otros Gastos.2.1.2.02.01.002.

El valor mensual asignado para este rubro es de setecientos cincuenta mil pesos ( $750.000). En
marzo, el gasto total fue de seiscientos cuarenta y dos mil setecientos treinta y siete pesos ($642.737),
lo que indica que las compras realizadas no superaron el monto asignado.
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Rubro Comunicacién y Transporte. 2.1.2.02.02.006.04.

Durante la revisién del arqueo de la caja menor, se verifico que los gastos en el rubro “Comunicacion y
Transporte” para el mes de marzo fueron de novecientos cuarenta y siete mil quinientos pesos
($947.500) de un total asignado correspondientes a un millén de pesos ($1.000.000).

Rubro Certicamaras Certificados de Libertad. 2.1.1.2.02.02.007.01.

En el rubro “Certicamaras - Certificados de Libertad” se ejecut6 en su totalidad el monto asignado de
cien mil pesos ($100.000).

Conteo de efectivo marzo de 2025:

La Oficina de Control Interno realizé el conteo de los billetes y monedas de la caja menor, verificando
que el saldo total esta completo y bajo custodia del funcionario responsable. Dicho monto se resguarda
en una caja portatil con llave, ubicada en las instalaciones del Despacho de la Secretaria General.
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¥ ST CONTEO DE EFECTIVO - P
BILLETES MONEDA
(Denonsiscion) CANTIDAD TOTAL § oIt CANTIDAD TOTAL §

50,000 4 200,000.00 500 1 500.00
10,000 2 20,000.00 200 1 200.00
5,000 5 25,000.00 50 1 50.00
2,000 2 4,000.00 0.00
TOTAL EFECTIVO EN BILLETES 249,000.00 TOTAL EFECTIVO EN MONEDA 750.00
TOTAL EFECTIVO 249,750.00

RECOMENDACIONES:

-Continuar cumpliendo con lo establecido en la Resolucion No. 006 del 10 de enero de 2025, por la
cual se regula el funcionamiento de la caja menor de la Administracion Central - Secretaria General, se
designa el responsable de su manejo y se establecen las disposiciones para la utilizacion de avances
en la vigencia 2025.

-Fomentar la austeridad en el uso de los recursos, garantizando que cada gasto responda a criterios
de necesidad y prioridad.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Como resultado de la auditoria, y conforme al objetivo y alcance establecidos, se evidencié que la caja
menor esta constituida y opera bajo los lineamientos de Ia Resoluciéon No. 006 del 10 de enero de

2025, la cual define su funcionamiento, designa el responsable de su manejo y establece su correcta
utilizacion.

Se verificd que la administracion de la caja menor cumple con lo dispuesto en la Resolucion No. 006
del 10 de enero de 2025 y demas normativas aplicables.

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

inmediato cualquier situacion relevante o error que pueda haber afectado el resultado final de |a
evaluacion.
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Es importante sefialar 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
Planeacion y Gestion y el principio de las tres lineas de defensa.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los dos (02) dias del mes abril del afio dos mil
dos mil veinticinco (2025).

Firma Auditores:

c/“lzc l\l "{ ehe lq

LIZETH PAOLA\MENDIETA MORENO
Técnico Administrativo

Proyecto: Lizeth Paola Mendieta Moreno — Tecnico Aministrativo ﬁ"{
Reviso Y Aprobd:: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno %
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