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INFORME

Macroproceso: Gestién Financiera

Proceso: Caja menor

Lider de Proceso / Jefe(s) SANDRA MILENA FRANCO BERMUDEZ

Dependencia(s): Subgerente Administrativa y Financiera
MARICELA SALAZAR QUINTERO
Secretaria Ejecutiva

Objetivo de la Auditoria: Verificar el manejo y control de los recursos de la Caja
Menor DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO
Y RURAL DE DOSQUEBRADAS EDOS; en
cumplimiento a las normas y procedimientos que la
rigen, velando por la adecuada administracion e
identificacion de posibles riesgos que la puedan afectar,
formulando los correctivos que sean necesarios.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Verificar las normas, procedimientos relacionados a:

* Constitucion de caja menor, podlizas y demas
documentos relacionados.

» Verificar documentos soporte y documentos
normalizados para el manejo de caja menor y gestion
documental.

* Recepcion de documentos, Solicitudes de Caja Menor,
soporte de compra.

* Legalizacion y reembolsos de la caja menor.

Alcance de la Auditoria: Evaluar el manejo; el cumplimiento normativo y de
procedimientos que rigen la caja menor, para la
identificacion y valoracion de riesgos susceptibles de
materializacion.

Criterios de la Auditoria: DECRETO 2768 DE 2012 por el cual se regula la
constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.
Decreto 1068 de 2015, capitulo 7, establece los
parametros para la constitucién de Cajas Menores, y el
manejo de estas, de conformidad con lo indicado en el
siguiente articulo:

“ARTICULO 2.8.5.2. Las cajas menores se constituiran,
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para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita
por el Jefe del respectivo érgano, en la cual se indique la
cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos
que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar la
unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro
presupuestal.

Para la constitucion y reembolso de las cajas menores
se debera contar con el respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Las cajas menores deberan ajustarse a las necesidades
de cada entidad, siendo responsabilidad de los
ordenadores del gasto de dichas entidades el buen uso
de las mismas y el cumplimiento de las reglas que aqui
se establecen.”

Normatividad Interna (Procesos y Procedimientos
vigentes).

Manual de Politicas y procedimientos Contables de la
Entidad.
Decreto 115 de 1996.

Estatuto tributario municipal y nacional.

Resoluciones 008 de enero 27 del 2024 y Resolucidn
006 de enero 27 del 2025; por la cual se reglamenta la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas.
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Reunién de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunioén de Cierre
Dia | 14 Mes| 05 | Ano | 2025 | Desde 16/05/2025 Hasta 06/6/2025 Dia| 16 | Mes| 07 | Afo | 2025
Representante Alta Jefe oficina de Control Auditor Lider
Direccién Interno
Sandra Milena Franco Lina Maria Llano Ramirez Lina Maria Llano Ramirez
Bermudez Sonia Amparo Quintero Ruiz

RESUMEN EJECUTIVO

Atendiendo lo estipulado en la normatividad y legislacion colombiana, La Oficina
de Control Interno en su funcién de evaluacion y seguimiento, establecida en el
articulo 2.2.21.5.3 del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 17 del
decreto 648 de 2017 que establece: “/.../ De las oficinas de control interno. Las
Unidades u Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces desarrollaran su
labor a través de los siguientes roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la
prevencion, evaluacion de la gestion del riesgo, evaluacion y seguimiento, relacion
con entes externos de control. EI Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica determinara los lineamientos para el desarrollo de los citados roles.”
Realizé la auditoria interna al Proceso de Gestion Financiera de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural-EDOS.

De conformidad con la Guia rol de las unidades u oficinas de control interno,
auditoria interna o quien haga sus veces del DAFP; de acuerdo con el Rol de
enfoque a la prevencion, la Oficina Asesora de Control Interno debe desarrollar
entre otras actividades la de Asesorar a los lideres de procesos en el

establecimiento de planes de mejoramiento.

Asi mismo y respecto del Rol de Evaluacion y seguimiento establece que éste se
desarrolla a través de las auditorias internas y ello conlleva a las siguientes

actividades:

Plan de auditorias.
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1.1. Planeacion de la auditoria.

1.2. Ejecucion de la auditoria.

1.3. Comunicacion resultados (informes).
1.4. Seguimiento (planes de mejoramiento).

Respecto del factor de seguimiento, la guia rol de las unidades u oficinas de
control interno, auditoria interna o quien haga sus veces del DAFP, instituye que
las unidades de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces deben

realizar seguimiento, entre otros, a:

Los planes de mejoramiento definidos por la entidad, en respuesta a los resultados
de las auditorias internas y a la Evaluacidon Independiente al sistema de control
interno. Este seguimiento permite determinar que las acciones definidas por la

entidad hayan sido pertinentes y se hayan implementado de manera efectiva.

Es importante recordar que producto de una auditoria sea del nivel interno o
externo se emite un informe o dictamen en el que se formulan las conclusiones del
trabajo las cuales se sustentan en las observaciones registradas y a las evidencias

que las soportan.

Metodologia:

La metodologia para realizar el presente proceso auditor se atendié con base a los
lineamientos de la Guia rol de las unidades u oficinas de control interno, auditoria
interna o quien haga sus veces del DAFP, la Guia de auditoria interna basada en
riesgos para entidades publicas del DAFP (versién 4 julio de 2020) y la GUIA DE
AUDITORIA TERRITORIAL, EN EL MARCO DE LAS NORMAS
INTERNACIONALES - ISSAI — GAT Version 3.0 de la Contraloria General de la
Republica. En la guia dentro del numeral 1.3.2 denominado Principios
relacionados con las fases del proceso de auditoria, se desarrolld la misma
atendiendo a cada una de las fases del proceso auditor desde la planeacioén de la

auditoria, su ejecucion, elaboracion de informe, comunicacion de resultados.
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De conformidad con la Guia rol de las unidades u oficinas de control interno,
auditoria interna o quien haga sus veces del DAFP, respecto de las auditorias

internas establece:

Se insta a los jefes de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces a
que aplique completa y adecuadamente lo establecido por Funcion Publica en la
Guia de auditorias para entidades publicas, con su respectiva caja de

herramientas. Para ello, se debe tomar en consideracion las siguientes claridades:
Plan Anual de Auditoria

Las auditorias internas deben contemplar de manera integral la gestion de la
entidad: algunos de los aspectos susceptibles de evaluacion que, por la naturaleza
de cada entidad, deberian considerarse al momento de identificar el universo de

auditoria:

Dentro de los tipos de auditorias que se pueden desarrollar a nivel interno estan
las de:

Auditoria interna, entendida como una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones

de una entidad.

PROCEDIMIENTO

1. Entendimiento y recorrido de:

a) Proceso y flujo de informacién

b) Areas involucradas en el proceso

c) Actividades de control a nivel entidad

2. ldentificacion y valoracion de riesgos y controles clave del proceso.

3. Planeacion y ejecucién de pruebas a controles (disefo, efectividad, detalle).

4. Identificacion de posibles brechas de control y oportunidades de mejoramiento.
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5. Discusion y validacién del informe con el duefio del proceso y definicion de

planes de accién estructurales para su remediacion.

Cada etapa de auditoria (entendimiento del proceso, evaluacion del riesgo y

Figura B. Fases para la realizacién de las auditorias
PLANEACION Identificacidn de las unidades auditables.
BE"E“"‘.“[ Priorizacidn Universo de Auditoria.
AUDITORIA - . )
BASADA EN Determinacidn del ciclo de rotacidn de las auditorias.
RIESGOS. Formulacidn del Plan Anual de Auditoria Basado en Riesgos.
PLANEACION Consideraciones sobre planificacidn.
DE UNA Objetivos del trabajo
-
=< l:ﬂ_'g::r Alcance del trabajo.
© BASADA EN Aslgnacidn de recursos para el trabajo.
; RIESGODS. Programa de trabajo
=]
- . Identificacidn de Lla informacidn.
E FASES E,.][[:I.I[:IIEH I .I .I I ”II r ar
- (DESEMPEND) Andlisis y Evaluacidn.
> PROCESOD DEL TRABAJD Documentacidn de la informacisn.
° AUDITORIA DE AUDITORIA Supervisidn del trabajo
Criterios para el Informe de Auditoria.
Calidad del informe.
Errores y omisiones (riesgo de auditoria).
I:E?]:’TJE!:]A[ Usa de "Realizado de conformidad con las MNormas
(COMUMNICACION “»Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditaria
DE RESULTADDS) Interna”.
Exclusiones a las normas.
Difusidn de resultados.
Opiniones globales.
SEGUIMIENTD Seguimiento al cumplimiento vy efectividad de las
DEL PROGRESD acciones correctivas.
Fuente: Direccidn de Gestidn y Desempeno Institucional de Funcidn Pdblica, 2018,

evaluacioén y prueba de controles) sera desarrollada mediante:

1. Lectura de la documentacion vigente del proceso;

2. Entrevistas/talleres con el duefio del proceso y el personal involucrado en el

mismo;
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3. Inspeccion de documentos relacionados con la ejecucion del proceso;
4. Solicitud de informacion adicional, requerida dentro del analisis del proceso.

La Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas dentro de sus
procesos de apoyo tiene estructurado el de Gestion Financiera caja menor, que
fue objeto de verificacion y analisis conforme el objetivo y alcance de la auditoria,
se requirio la informacion de la vigencia 2024 y hasta junio de 2025, Procedimiento

para manejo de Caja Menor y Mapa de Riesgos del proceso de Financiera.

PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA
AUDITORIA / RECOMENDACIONES/OBSERVACIONES

1. Constitucion de caja menor, polizas y demas documentos relacionados.

2. Verificar documentos soporte y documentos normalizados para el manejo de
caja menor y gestion documental.

3. Recepcién de documentos, Solicitudes de Caja Menor, soporte de compra.
4. Legalizacion y reembolsos de la caja menor.

Para el logro de los objetivos propuestos, se realizaron las siguientes actividades
en el periodo de ejecucién de la auditoria:

Analisis y evaluacion:
Se solicitd al area financiera:

Carpetas fisicas de legalizacion y reembolsos de la caja menor de EDOS vigencia
2024 y 2025.

Resolucidén constitucidon de caja menor vigencia 2024 y 2025; asi mismo las

polizas de cobertura de las dos vigencias.

Relacion de Excel de manejo presupuestal y contable de la caja menor vigencia
2024 y 2025.

Cierre presupuestal, tesoreria vigencia 2024.
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Extractos de la cuenta relacionada con la caja menor del 2024 y 2025.
Se recibe por parte de la secretaria ejecutiva:

Una caja con seis (6) carpetas correspondientes a la legalizacion y reembolsos de

la caja menor de la vigencia 2024 (Gerencia).
Una (1) carpeta de presupuesto de caja menor de la vigencia 2024 (Financiera).
Una (1) carpeta de presupuesto de caja menor de la vigencia 2025 (Financiera).

Una (1) carpeta de la caja menor de la vigencia 2025, debidamente enumerada

desde el recibo 01 hasta el 13.
Pdlizas de cobertura de la caja menor de las vigencias 2024 y 2025.

Relacién en Excel de registros de apertura de caja menor y reembolsos 2024 y

2025, relacion de CDP de apertura de caja menor 2024.
Se revisa en el programa contable FINANCES las ejecuciones presupuestales,

1. Constitucion de caja menor, pédlizas y demas documentos

relacionados.

Metodologia: Se realiza revisidon de las resoluciones N° 008 de enero del 2024,
resolucién N° 006 de enero 27 del 2025, constitucion de las cajas menores de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas, firmadas y aprobadas
por el Gerente General y la Subgerente Administrativa y Financiera, se revisa la
poliza multiiesgo de la aseguradora Solidaria de Colombia N° 580 83
994000000149, como respaldo de la caja menor del 2024; asi mismo se revisa la
poliza multiriesgo de la aseguradora Solidaria de Colombia N° 580 87 994
000000092 , como respaldo de la caja menor del 2025.

Se realiza consulta al Abogado Alejandro Ramirez sobre las pdlizas multiriesgo de la

aseguradora Solidaria de Colombia, a lo cual emite el siguiente concepto:
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“Por medio de la presente, me permito indicar que, la pdliza que incluye la cobertura
de manejo global cubre las pérdidas patrimoniales de dinero, valores y bienes de
entidades estatales causadas por los servidores publicos que trabajan para ella en el
gjercicio de sus cargos, por incurrir en conductas que se tipifiquen como delitos contra
la administracion publica o que generen fallos con responsabilidad fiscal.

Las Coberturas son:

Amparo basico

Delitos contra la administracion publica. -Fallos con responsabilidad fiscal. - Rendicion
y reconstruccion de cuentas.

Amparos adicionales.

Pérdidas causadas por servidores publicos no identificados. Las pérdidas que sufra la
empresa por la apropiacion indebida de dinero u otros bienes de su propiedad por
parte de sus funcionarios.

Revisada la pdliza se evidencia que su amparo es por valor de $40.000.000, y se
establece como beneficiaria a la entidad directamente, es decir a Edos.

Esta pdliza tiene los siguientes deducibles, en caso de que ocurra el siniestro:

Basico: 10% del valor de la perdida, minimo 1 SMMLYV.

Demas eventos: 156% del valor de la pérdida, minimo 2 SMMLV.

Finalmente es pertinente tener en cuenta que, el valor de los $40.000.000 incluiria todos los

amparos y por el término de vigencia que tiene el contrato de sequro de la entidad”.

La Caja Menor para la vigencia 2024 se encuentra constituida de la siguiente

manera.
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RESOLUCION No. 008
27 DE ENERO DE 2024

"POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR DE LA
EMPRESA DE DESARROLLO URBANDO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS- EDDS-"

| RUBRO RESUMEN VALOR
== $200.000
' Olros  blenes lransporiables  (exceplo  productos
2.1.2.02.01,003 | melalicos, maquinana y equipo materiales v suministros(
- . adq. bienes)
~ Servicios prestados 3 las empresas y servicios de] S 600.000
2.1.202.02.008 ' produccion mat. y sum,(adq servicios)
oo Uservicios prestades a las empresas y servicios de $ 50.000
1 2.12.02.02.008 | produccion (impresos y publicaciones )
© Towos hienes transpoitables (exceplo  productos $100.000
21.20261.003 | metdlicos, maquinaria y equipo materiales y suministros
o care i) ( conbustibles ylubncanks)
I vidticos de los funcionarios en comision (vialicos y gastos|  $ 100.000
12.1.202.02.010 | de viajo )
~ servicios prostados a las ompresas y semvicios de | S 70.000
2.1.202.02008 pvoduccnn (fotecopias. hellogyslmnarew) :
servicios prestados a las empresas y servicios de $ 80.000_3
212 02.0?.9@ | produccion ( gastos adminis, notary _d_e resqgistro) =
servicics do alojamiento; servicios de suministro de $500.000
2120202006 comidasy babidag; servicias servicios da lransporte; y [
servicos da distribucion de electricidad, gas y agua | :
”(son uonl.nu:.mluycafolo i_a_) % o 1 O [ e
sevicios prestados a lés omprosus y servicios de
produccion (raparaciones y adeuacionos locativas ) '
2120202006 _ . | 3300000

La Caja Menor para la vigencia 2025 se encuentra constituida de la siguiente

manera.
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RESOLUCION No.006
27 DE ENERO.DE 2025

"POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE*
LA CAJA MENOR DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL'DE
' DOSQUEBRADAS PARA LA VIGENCIA 2025""

ARTICULO SEGUNDO: El valor de esla cuenla 80 |mpu|aré con cargo al PROGRAMAZ 1 2
GASTOS GENERALES, RUBROS il

RUBRO | RESUMEN ?- W e 501 VALOR
Servicios prestadosalas empresas y serviciosde | '$1.100.000 |
2.1.2,02.02.008. | produccidn mat, Y sum, (adqsenidos): . [T )
servicios prestados a las empresas y servlcios,de | . §50,000
2.1.2.02.02.008 | produccion (impresos y publicaciones) | e
vidticos de los funcionarios en comision (vidticosy | $200.000
2.1.2.02.02.010 gaslos de viaje) :
senvicios prestados a'las empresas'y sevicios de* | $ 70,000 -
21.2.02.02.008'| produccion (fotocoplas. Heliog y similares )+ |
serviclos prestados a las empresas y serviclosde™ *|' § 80,000
2.1.2.02.02.008 | produccion (gastos adminis, notar, y de registro)
servicios de alojamiento; servlclos de suministro $1.100.000°
2.4.2.02.02.005 (de comldasybebidas servicios de transportey Bk
| servicios de distriblcion de electncudad gasy
agua (serv. Restaurante y cafeteria)
| sevicios prestados a las empresas y servicios de
| 21.2.02.02.008 | produccidn (repafacaonesyadecuacuones © [ $400.000 -
. locativas) : ) '

2. Verificar documentos soporte y documentos normalizados para el

manejo de caja menor y gestion documental.
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Se verifica el cumplimiento de lo descrito en el procedimiento vigente para el

manejo de caja menor version 1.

OBJETIVO: Identificar y describir cada una de las etapas que conllevan al uso y destinacion de los gastos de caja menor,
con especial é@nfasis en su control, ejecucion y logro de los resultados para que sirva como herramienta de gestion y que por
sSu urgencia no se pueda realizar un proceso contractual
DOCUMENTACION
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
Apertura- -Subgerente -Humanos, -Decreto 1068/2015 -Resolucidon de Verificar el valor de la
Expedir Acto Administrativo, | administrativo y tecnicos, Ar2.8.5.2 apertura de caja Orden de compra caja
Especificando la cuantia de financiero tecnoldgicos y de | -Decreto 2768/2012 menor y/o acto menor contra el valor
caja menor, funcionario la informacisn. Art.2 administrativo del soporte, firma
responsable rubros de -Manual de funciones MIPG autorizaciéon Gerente
gastos a afectar, valor General yfo
maxime en cada rubro del Subgerente
gasto y condiciones de uso. Administrativa y
Financiera.
Expedir Certificado de -Técnico -Humanos, -Decreto 1068/2015 -Documento CDP Validar el CDP
Disponibilidad presupuestal administrativo tecnicos, -Art.2.8.5.1 -Resolucidén de
-Subgerente tecnoldgicos y de |-Decreto 2768/2012 apertura de caja
administrativo y la informacion Art.2 menor
financiero, -Manual de funciones MIPG
Expedir Registro -Técnico -Humanos, -Decreto 1068/2015 -Registro Verificar los
Presupuestas y Orden de administrativo, técnicos, Art.2.8.5.1 presupuestal (RP) | documentos emitidos.
Pago -Subgerente tecnoldgicos y de | -Decreto 2768/2012 -Orden de Pago
administrativo y la informacion. ArLz2 (oP)
financiero -Econdmicos -Manual de funciones MIPG
Transferencia de efectivo a -Profesional -Humanos, -Decreto 1068/2015 -Documento Giro Verificar los
funcionario responsable de | universitario de técnicos, ArL2.8.5.1 Presupuestal (GP) | documentos emitidos y
caja menor Tesoreria tecnoldgicos y de | -Decreto 2768/2012 -Orden de Pago la cuenta destino del
la informacién Az (oP) funcionaric
-Econdmicos -Manual de funciones MIPG responsable. Pédliza
cobertura transporte

Se revisa el certificado de disponibilidad presupuestal para la apertura de caja
menor vigencia 2024, este formato normalizado se encuentra sin las firmas

correspondientes.

PROCESO: o lento y P

DOCUMENTO: Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupucstal
FECHA: 12 do jullo do 2022
VERSION: 1.0

SOLICITUD No. cos

FECHA DE SOUCITUD
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_AMARTA CONTRERAS CORREA

l Tel (Exis) l

Ardorracitn adcional

2. CONCEPTO DEL GASTO:

APERTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR DE LA EMPRESA DE DESARROLLO
URSANO ¥ RURAL DE DOSQUEBRADAS-EDOS PARA LA VIGENCIA 2024

3. waLOs IDAD IPUESTAL SOLICITADA
L L L TR SR A T DD B D BE CONTEMPLAR TOOOS LOS IMFUE S TOS A GUE IAYWA LLGAR, SOMO EL Sra
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352/2024 tiene faltante

asi como otros formatos estan sin firmas.
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De igual manera la orden de pago la firma de la

subgerencia Administrativa y Financiera,
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' EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADA, EDOS

B16005795 - 1
CALLE 50 # 14-56
Institucional@Pedos.gov.co
VIGENCIA 2024 |PERICOO [0S [Mayo |[FECHA [2024-may.-17

ORDEN DE PAGO NUMERO ORPA.2024.00352 --- CUENTA VIGENCIA ACTUAL

Ersmcu JEAIA MENOR

TERCERO [1087991458 |SALAZAR QUINTERD MARICELA
0BLIGACI S85,960.00{RETENCIONES 0.00{BENEFICIARIO| 585,960,00
REGISTRO PRESUPUESTAL ~ CERTIFICADO DE DISPONISILIDAD

; FECHA SCUCITADD REGISTRO FECHA COMNPROMISO
CEDE.2024.00184 12024-may.-17 1,376,686.00[REGI.2024,00331 |2024-miry.-17 1,376,686.00
i RUBROS
CODIGO DESCRIPCION E - DBLIGACION
2.1.2.02,02,005 Servicios de akdjamianto; servides de suministro de comidas y 576,170.00
bebidas; servicios de transporte; v servicios de distribuddn de
electricidad, gas y sgus
[2,1.2.02.02.010 Vidticos de los funcionarios e comision 9,790.00
CAUSACION
‘ GO DESCRIPCION NIT/C.C. © NOMBRE ODEBITO CREDITO
"9 [ST17 [SERVICIOS FUBLICOS 1087991468 |SALAZAR QUINTERG MARICELA | 576,170.00 .00
7051001 [VIATICOS 1087931468 |SALAZAR QUINTIRO MARICELR "5,790.00| 0.00
B02701 |VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE 1087091458 | SALAZAR QUINTERD MARICTLA 0.00 9,790,00
74905101 |SERVICIOS PUSLICOS 1087931468 |SALAZAR QUINTERO MARICELA | 0.00] $76,170.00

ALOR EN LETRAS
QUINIENTOS OCHENTA Y CINCD MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS

OBSERVACION
DE CAJA MENOR CORRESPONDIENTE 16 DE ABREL A 16 DE MAYOD DE 2024, SEGUN SOUCITUD
NIBLIDAD 095-2024 Y FORMATO REEMBOLSO

=

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA GERENTE
FRANCO BERMUDEZ SANDRA MILENA LUIS ERNESTO VALENCIA RAMIREZ
Cédula de dudadania Cédula de crudadania
42136044 18510078

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRACION
FINANCIERO
WILFREDY ARIAS MEJIA
Cédula de cludadania
18616050

En las carpetas de presupuesto de caja menor de la vigencia 2024 y 2025
(Financiera), Se encuentran los extractos de la cuenta relacionada con la caja

menor y los pagos realizados a la funcionaria encargada. En la revisién de las
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PROCESO: Control y Evaluacion
DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/07/2022
VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

carpetas de caja menor de la vigencia 2025 se establece lo siguiente: Segun la

clasificacion de la TRD de Gerencia General se debe cambiar los datos de la

caratula como se establece en ella.

PROCESO: Gestién Documental y de |
Recursos Fisicos :
DOCUMENTO: Carétulas legajos de archivo %
14/06/2023 - -

FECHA: Empresa de Desarvello Urbann
VERSION: 2.0 Y Peara dn Ganmeteadas

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
DE DOSQUEBRADAS - EDOS

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA l

CODIGO TRD: 100.31

NOMBRE SERIE: FACTURAS

NOMBRE SUBSERIE: REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR

ASUNTO: CAJA MENOR.

No. DEFOLIOS: 01 AL

FECHA DE INICIO: 11 DE FEBRERO 2025.

FECHA FINAL:

CARPETA No: 01

En el orden de documentacion de la TRD faltan en la carpeta 2025. REGISTRO
DE OPERACIONES DE CAJA MENOR, ORDEN DE LA CARPETA Certificado de

disponibilidad presupuestal — CDP de la caja menor Certificado de apertura de

cuenta bancaria para la caja menor Pdliza para el manejo de recursos. En relacion

14




PROCESO:
DOCUMENTO:
FECHA:
VERSION:

Control y Evaluacion

Informe Definitivo Auditoria Control Interno
15/07/2022

1.0

o

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

a Comprobantes de operacion: facturas, ruts, comprobantes de gastos, formatos

regularizados: autorizacion del gasto, estan debidamente firmados.

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Serie document que evidencia s operaciones de b EXEIETN y I

procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion, se

2 Resolucion de constitucion de caja menor. conservard 2 afios en el Archivo de Gestion a partir del cierre del

expediente y 8 afios mas en el Archivo Central, (Articulo 28, Ley 962 d

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. 200) cumplido este tiempo de retencion se eliminara dado que no pose

valores segundarios y de acuerdo con Io indicado en el Arficulo 22 del

Certficado de apertura de cuenta bancaria. [Acuerdo 004 de 2019 - Archivo General de la Nacion.

100-31

Péliza para el manejo de recursos.

Comprobantes de operacion.

Facturas.

Comprobantes de gastos.

Acta de arqueo de caja menor.

Las carpetas de la vigencia 2024 no cuentan con los requisitos de la TRD. En las

carpetas del 2024 faltan las caratulas legajos de archivo y hojas de control.

3. Recepcion de documentos, Solicitudes de Caja Menor, soporte de

compra.
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PROCESO:

Control y Evaluacion

DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/07/2022
VERSION: 1.0
Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas
DOCUMENTACION
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTROS CONTROLES
de efectivo
Ejecucion: -Técnico -Humanos, -Decreto 1068/2015 -Formato Orden | Verificar los
Entrega de Documento de | administrativo, técnicos, Art2851 de compra caja documentos, firmas
5 solicitud de Caja Menor -Subgerente tecnoldgicos y de |-Decreto 2768/2012 menor ordenador del gasto y
administrativo y la informacion. -Manual de funciones MIPG responsable de caja
financiera -Econdmicos menor
Ejecucion: -Téenico -Humanaos, -Decreto 1068/2015 -Formato Orden | Verificar el valor de la
Recepeion de Documentos, | administrativo técnicos, Art28.51 De compra Caja | Orden de compra caja
Solicitud de Caja Menar, -Subgerente tecnoldgicos y de | -Decreto 2768/2012 Meror menor contra el valor
soporte de compra. administrativo y la informacion. | -Manual de funciones MIPG | .pocumento o del soporte, firma
financiero -Econdmicos Factura de Compra | autorizacion Gerente
6 -Gerente general y Rut si es del General y/o
caso Subgerente
Administrativa y
Financiera, verificar
factura que cumpla
condiciones de ley.
Reembolsa: -Téenico -Humanos, -Decreto 1068/2015 -Formato Verificar Documentos
Organizar, consolidar la administrativo, técnicos, Art2.8.5.14 Reembolso de caja | soportes y documentas
informacion y los registros | (funcionario tecnoldgicos y de | -Decreto 2768/2012 menor internos emitidos para
7 necesarios para reembolso | responsable de la informacion. -Manual de funciones MIPG reambalso
de caja menor caja Menor) -Econdmicos
Legalizacion: -Téenico -Humanos, -Decreto 1068/2015 -CDP, RP Verificar que los
Solicitar la liberacion de los | administrativo. técnicos, Art2857 descuentns
8 saldos COP que respaldd la tecnoldgicos y de | -Decreto 2768/2012 correspondan a los
apertura de caja menor la informacion. | -Manual de funciones MIPG realmente autorizados.
-Econdmicos

En relacion con Comprobantes de operacion: facturas, ruts, comprobantes de

gastos, formatos regularizados, autorizacién del gasto, recibos de caja, se

verificaron en relacion Orden de compra caja menor contra el valor del soporte

relacionado y el recibo de caja expedido, se revisoé las facturas cumplieran con las

condiciones de ley y la legalizacion y reembolsos de las cajas menores.

Se realiza verificacion del reembolso del mes de mayo 2024 con los CDP,

auxiliares, registros de apertura descargados de FINANCES.

4. Legalizacién y reembolsos de la caja menor.
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PROCESO: Control y Evaluacion
DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/07/2022
VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

PROCESOS : Gestion Financiera
DOCUMENTOS: Reembolso de Caja de Mejor
FECHA: 26/01/2024
Empreosa de Desarrollo Urbano
- Rural do Do
B 02.01.003 adq. Bienes _ s 200.000.00 | $ - IS 200.000.00
2 2.1.20?_02.008 adq servicios S 600.000,00 | § 380.014,00 | S 219.988.00
3 |2.1.2.02.02.008 Impresos y publicacivies $ 50.000,00 s 47.501,00 | 5 2.459,00
4 |2.1.2.02.01.003 bustibles y lubri S 50.000,00 | $ « |S 50.000,00
5 12.1.2.02.02.010 viaticos y gastos de viaje 100.000.00 | § 46.200,00 | § 53.800.00
6 _[2.1.2.02.02.008 folocopias. heliog y similares 3 70.000,00 [ s 3300100 S 35.999,00
7 12.1.2.02.02.008gastos adminis, notar,y de gist > 130.000,00 | § 11110000 ' $ 18.900,00
8 |2.1.2.02.02.006 serv. restaurante y ri $ 600.000.00 | S 576.170,00 | $ 23.830.00
9 |2.1.2.02.02.008 ri ciones y adcuaclones locativas $ 200.000.00 | S 181.700.00 | $ 18,300,00
= ’ ( ) E‘ @—‘
(IZdIV (O \ A s ! ENCIA NR|
Documento Fecha senta anterit Solidtado Saldo Estado Observaddn
SOLICITUD DISPONIBLIDAD 020- APERTURA DE CAJA
CEDI.2025.00036 2025-ene-27 NO 3.000.000,00 0,00 CONFIRMADO I;UE?SOR SEGUN RESOLUCION 006 DE 27 DE ENERO DE

REEMBOLSO DE CAJA MENOR # 6 PERIODO COMPRENDIDO
ENTRE EL 30 DE AGOSTO HASTA EL 21 DE OCTUBRE DE
CED1.2024.00535 2024-oct-21 NO 1.209.274,00 0,00/ CONFIRMADO 2024 SEGUN DATOS ADIUNTOS., SOLICITUD
DISPONBILIDAD 187-2024

REEMBOLSO DE CAJA MENOR CORRESPONDIENTE DEL 16
DE MAYQ A 26 DE AGOSTO DE 2024, SEGUN SOLIICTUD
DISPONBILIDAD 138-2024, Y SOPORTE DEL FORMATO
REEMBOLSO DE CAJA MENOR

REEMBOLSO DE CAJA MENOR CORRESPONDIENTE 16 DE
CED1.2024.00184 2024-may-17 NO 1.376.686,00 0,00/ CONFIRMADO ABRIL A 16 DE MAYO DE 2024, SEGUN SOLICITUD
DIPONIBLIDAD 095-2024 Y FORMATO REEMBOLSO

REEMBOLO DE CAJA MENOR 002 PERIODO COMPRENDIDO
CEDI1.2024.00107 2024-abr-10 NO 1.178.224,00 0,00/ CONFIRMADO 14 DE MARZO A 15 DE ABRIL DE 2024 SEGUN DATOS
ADIUNTOS

REEMBOLSO DE CAJA MENOR 001-2024 COMPRENDIDO
ENTRE EL 29 DE ENERO A 14 MARZO DE 2024 SEGUN
FORMATO ADJUNTO, ¥ SOLICITUD DISPONBILIDAD 53-
2024

CED1.2024.00409 2024-ago-26 NO 1.330.100,00 0,00| CONFIRMADO

CED1.2024.00075 2024-mar-21 NO 1.308.559,00 0,00| CONFIRMADO

9.402.843,00 0,00

Registros APERTURA DE CAJA MENOR Y REEMBOLSO D 5 [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos)
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
36 c oA = : y or By e ="
Verdana -9 - A A 2 =S¢ Ajustar texto Texto - = oo o5 @ 1
D B - J [E3] 9/ ==] == =-
Pegar N K § - - - A - S Combinary centrar = $ - 9 oo Gl &3 Formate  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato _ Oon
- condicional - como tabla~  celda~ - - ~ L-
Portapapeles & Fuente = Alineacién £ Mdamero = Estilos Celdas
F5 i S CONFIRMADO
A [ el D 3 3 5 H ' 1 K L ]
a Documente Fecha foacnce) Compromico Salda Ectade Identificacién Deseripein Obzorvacitn
3 r SDLIEITUD DISFORNIELIDAD 020- AFERTURS DE CAA
REGI2025.00023 | 2025-ene-27 o 2.000.000.00 2.057.800,00 CONFIRMADD 1087391468 SALAZAR QUINTERC s SEGLUN RESCLLICION 006 OE 27 OF ENERO DE

FARAIEELA
r REEMEBOLSO DE CA.JA MEMOR # & PERIODO
EEMFRENCIDS ENTAE EL 76 D8 AGOETO HASTAEL
FEGIZIA00ES  22doetnt MO 12097400 40214500 CONFIRMADD worosuss | SpLAZAROVINTERD | 51D= OCTUBKE D Zo2s SEGUN DATOS ADUNTOS.

SOLICTUD DISFGNSILIDAD fo7-2i2s

r FEEMBOLED DE A% MENER CORFESEONDIENTE

DEL 18 DE Miecel 26 OF RG0S 10 BE 2024, 5B
REGI22400565 202433028 MO 13500000 000 CONFRMADD wsrssues | SALAZAREUNTERD | SOLICTUD DIUNGILIDAD o202t 3 SOFORTE BeL

PORMIATD FEEMBOLED DE A MENDR

FEEREOLSE OF SAJA MENOR CORFESFONDIENTE
16 DE ABFIL # 16 DE IMAYD DE 2024, SEGUM SOLICITUD
FEGI2024.00331 | 2024-may-17 no 1376.636,00 270.726,00| CONFIRMADD 1027851963 SArAZan BUINTERC | DIPONIBLIDAD 095-2024 ¥ FORMATD REEME0LSO

oAz ouTERG | FEEMEOLO DE CAus MENOR 002 PERIDDD
REGI2024.00255 | 2024-3br-15 o 117822400 0.00 CONFIRMADD 1057881455 SaLAZaR O COMPRENDIDE 14 DE MARZE 2 15 DE ABRIL DE 2024
SEGUN DATOS ADJUNTOS
REEMEOLS0 DE C A8 MENDR 0012024
SALAZAR GUINTERD | COMPRENDIDD ENTHE EL 29 DE ENERD A 18 MARZ0

v

REGI2024.00205 | 2024-mar-21 o 1309.559.00 0,00 CONFIRMADD 10s78g150 SHLAZARS DE 5024 SEGUN FORIAS IO ADIUNT O, ¥ SOLICTT D
B DISFOMEILIDAD 532024
g} r APERTURA DE CAJA MENOR DE EI
CALAZAR GUINTERD | EDERESROMEIRTE PAR A AGERIGE 3924 ¥ SEGU
REGI202400087 | 2024-sne:27 | NO 2.000.000.00 0,00 CONFIRMADD 1057381455 SALAZARC FESGLLCON 202+, SOLIETUS DSOS AT
o oo
E) T1402.545,00] 2730,775,00] |
0]
11 |
12 |
13
Sheet (O] <
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PROCESO: Control y Evaluacion
DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/07/2022
VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

De igual manera se revisan los auxiliares en Excel, registros de apertura y
reembolsos de caja menor y DCP del mes de agosto del 2024, con los valores
contabilizados y registrados, reembolso de caja menor correspondiente del 16 de
mayo a 26 de agosto de 2024, segun solicitud disponibilidad 138-2024, y soporte

del formato reembolso de caja menor.

E F G H J K | L
Lbro auzilia del 2024-ene_-01 al 2024-dic.-31
Documento Referencia Fecha De:crlpclén ‘:“ Diébite Crédita Faldo nueve

CECO.2024.01515 COEG.2024.00414 onp4-mayzy | EAGD AFAVOR DEMARICELA SALAZAR PARAREEMEOLS0DE £69.30000 000 £69.300,00
REEMBOLS0 O CAJA MENOR CORRESPONDIENTE DEL 16 DE
MAY0 & 26 DE AGOSTO DE 2024, SEGUN SOLICTUD

COMDZ02400001  TCMO202400001  202-sep02  Lialo e SO ORTE DEL FORMATD 13300000 0.00 21000.000,00
REEMEOLS0 DE CAJA MEROR
FEEMEOLS0 D CAJA MEROR DEL 30 DE AGDSTO AL 300F

CECO.2024.01093 COEG 202401004 amzenorn | GEEMEOLSODECS 000 300.000,00 1700,000,00
REEMEOLS0 OE CAJA MENOR DEL 30 DE AG0STO AL 300E

CECO.2024.01100 COEG 202401005 mpdoernt | DEEMBOLEADETS 000 12.000,00 1652.000,00
REEMEOLS0 OE CAJA MENOR DEL 30 DE AG0STO AL 300E

CECO.2024.01101 COEG 202401008 ametcotn | GEEMEOLSODECS 000 50,000,00 1596.000,00
REEMEOLS0 OE CAJA MENOR DEL 30 DE AG0STO AL 300E

CECO.2024.01102 COEG.2024.01007 mpdoernt | DEEMBOLEADETS 000 35.000,00 1562.000,00
REEMEOLS0 OE CAJA MENOR DEL 30 DE AG0STO AL 300E

CECO.2024.01103 COEG 202401002 oot | HEEMBOLSODECS 000 16.550,00 1546.450,00
REEMEOLS0 DE CAJA MENOR DEL 30 DE AG0STO AL 300E

CECO.2024.01104 COEG.2024.01009 mpdoernt | CEEMBOLSADECS 000 38.304,00 1502.145,00
REEMEOLS0 OE CAJA MENOR DEL 30 DE AG0STO AL 300E

CECOL2024 01105 COEG 202401010 mpcotn | HEEMBOLSODECS 000 26.800,00 148134600
REEMEOLS0 DE CAJA MENOR DEL 30 DE AGDSTO AL 300E

CECO.2024.01106 COEG 202401011 mpdoernt | CEEMBOLSADEDS 000 4367000 143767600

i
Registros APERTURA DE CAJA MENOR ¥ REEMBOLSO DE 2024-205 [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos)

Formulas Datos Revisar Vista Acrobat
] . - — (mm] 3 -
D % Verdana g -|A A TE= #- E# Ajustar texta Texto - 7 EE'II' EE;( El x
g - == .
Sarg = Combinary centrar = $ - 9 o0 53 £3 Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato
i condicional ~ como tabla~ celda~ = = = =
apapeles s Fuente [F] Alineacién 7 MNimero [F] Estilos Celdas
i M f | CONFIRMADO
A B c o E 3 [ H 1 I A
Documenta Fecha Eurm Compromizo Salde Estade Identificacian Descripein Obzerracién
anverior
ALAzAR QUITERD | SOHICITUD DISFOMIELIDAD 020- APERTURA DE CAJA
REGI202500029 | 2025-ene-27 | WO 3.000.000,00 2.057.900,00| CONFIRMAD0 1037331458 SLnzan MENOR SEGUN RESOLUCION 006 DE 27 DE ENERO DE
2005
REEMEOLSC D CAJA MENOR % 6 PERIODD
COMPRENDIDO ENTRE EL 30 DE AGOSTO HASTA EL
REGI202400633 | 2024-00t-21 O 120927400 402.43,00| CONFIRMADO 108783M5S SALMZARSUNTERD | 21 DE DCTUBRE DE 2024 SEGUN DATOS ADUURTOS,
SOLICITUD DISPONBILIDAD 167-2024
REEMEOLSC OE CAJA MENOR CORFESPONDIENTE
DEL 16 DE MAYD / 26 DE AGDSTO DE 2024, SEGUN
FEGI202400563 | 2024-ag0-26 wO 1330.100,00 0,00| CONFIRMADD 1037991468 aﬂﬁg@&uumsno S0LICTUD DISPONEILIDAD 133-2024, ¥ SOPORTE DEL
FORMATD REEMBOLS0 DE CAJA MENOR
REEMEOLS0 OE CAJA MENOR CORRESFPONDIENTE
16 DE ABFIL £ 18 DE MAYD DE 2024, SEGUN SOLICITUD
FEGI202400331 | 2024-may-17 NO 137668600 270726.00| CONFIRIMADD) 1037991468 aﬂﬁg@&uulmmo DIPOMIELIDAD 095-2024 Y FORMATO REEMEOLSO
REEMEOLD DE Gl MENOR 002 PERIODD
REGL2024.00256 | 2024-abr-16 O 117522400 0.00| CONFIRMADD 108783M5S FrLheaR BUNTERD | COMPRERTIIC 14 D MARZM A 16 0F ASFIL DE 2024
SEGUN DATOS ADJUNTOS
REEMBOLS DE CAJA MENOR 001-2024
GALAZAR GUINTERD | COMPRENDIDO ENTRE EL 28 DE ENERD A 14 MARZO
REGI2024.00205 | 2024-mar-2! O 130855900 0.00| CONFIRMADD 108783M5S Feryresiiy DE 2024 SEGUN FORMATO ADJUNTO. ¥ SOLICITUD
DISPONBILIDAD 53-2024
APERTURA DE CAJA MENOR OE EDOS
GALAZARGUNTERD | CORRESPONDINTE PAR, VIGENCIS, 2024 ¥ SEGUN
REGI202400087 | 2024ene-2f | MO 200000000 0.00| CONFIRMADD 108783M5S Feryresiiy RESOLUCOON 0082024, ¥ S0LICITUD DISPONBILIDAD
003-2024
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DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/07/2022
VERSION: 1.0

Control y Evaluacion

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

Lbro auxiliar 2024 caja menor - Excel (Error de activacion de productos)

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrabat @ #Qué desea hacer?
o X . = = T Bx 2 (X
Verdana e -lA N FE= @ Ajustar texto Texto i ) &= E @ .
0 Be =|¥& = Aj E.l o B = o
Pegar » N K 5 - |5~ Sy . A LlE== = Combinarycentrar - $ - 9 000 <3D A)og Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato On

2 condicional - como tabla~ celda - @ @

Certificados CDP DE REEMBOLSO DE CAJA MENOR 2024 [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacion de productos)

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat

alln; - - = =] e -
D I?‘) } Verdana -9 A A TE= #- E* Ajustar texto Texto = ‘O’ .} EEEE EEX El E' ‘:
Pegar " N K § - | & A LE=== Combinarycentrar - $ - 94 ooo (-ﬁg _)03 Fum.watu Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato . Or.w
- condicional * como tabla~ celda - - - - = fi
ortapapeles Fuente [F1 Alineacion [F} Mimero ] Estilos Celdas
A4 - fe || CEDL2024.00409
A B c D E F G
1 Documento Fecha Jenta anteri Solicitado Saldo Estado Observacisn
SOLICITUD DISPONIBLIDAD 020- APERTURA DE CAJA
CEDI.2025.00036 2025-ene-27 NO 3.000.000,00 0,00 CONFIRMADO MENOR SEGUN RESOLUCION 006 DE 27 DE ENERO DE
2 2025
REEMBOLSO DE CAJA MENOR # 6 PERIODO COMPRENDIDO
ENTRE EL 30 DE AGOSTO HASTA EL 21 DE OCTUBRE DE
CEDI.2024.00535 2024-0ct-21 NO 1.209.274,00 0,00 CONFIRMADO 2024 SEGUIN DATOS ADIUNTOS., SOLICITUD
3 DISPONBILIDAD 187-2024
REEMBOLSO DE CAJA MENOR CORRESPONDIENTE DEL 16
DE MAYO A 26 DE AGOSTO DE 2024, SEGUN SOLIICTUD
CEDI.2024.00409 2024-ago-26 NO 1.330.100,00 0,00 CONFIRMADO DISPONBILIDAD 138-2024, ¥ SOPORTE DEL FORMATO
a REEMBOLSO DE CAJA MENOR
REEMBOLSO DE CAJA MENOR CORRESPONDIENTE 16 DE E
CEDI.2024.00184 2024-may-17 NO 1.376.686,00 0,00 CONFIRMADO ABRIL A 16 DE MAYD DE 2024, SEGUN SOLICITUD =
5 DIPONIBLIDAD 095-2024 Y FORMATO REEMBOLSO
REEMBOLO DE CAJA MENOR 002 PERIODO COMPRENDIDO
CEDI.2024.00107 2024-abr-10 NO 1.178.224,00 0,00 CONFIRMADO 14 DE MARZO A 15 DE ABRIL DE 2024 SEGUN DATOS
6 ADIUNTOS
REEMBOLSO DE CAJA MENOR 001-2024 COMPRENDIDO
ENTRE EL 29 DE ENERO A 14 MARZO DE 2024 SEGUN
CEDI.2024.00075 2024-mar-21 NO 1.308.559,00 0,00 CONFIRMADO FORMATO ADIUNTO, ¥ SOLICITUD DISPONEILIDAD 53-
7 2024
8 9,402.843,00 0,00 |
9

En la Caja N° 6 del 2024., se encuentra la Resolucion 107/2024 del 27 de
diciembre del 2024, con $ 553.099 de reintegro a tesoreria por saldo sin ejecutar
de la vigencia 2024 reintegrado a la cuenta 452000078, $ 553.100, ingreso al

banco.

El reembolso se realiza por el valor total gastado una vez se ha llegado al 70%, se
pasa la necesidad y solicitud de certificado de disponibilidad se involucra técnico

administrativo y tesorera.
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PROCESO: Control y Evaluacion » 3

DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno 3

FECHA: 15/07/2022 -/ ==
VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
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OBSERVACIONES/HALLAZGOS/RECOMENDACIONES

En la etapa final del proceso de auditoria se definieron las observaciones que se

relacionan a continuacion:

Observacion No. 1 Falta de firmas en los formatos establecidos por la Entidad, el

formato normalizado por la Entidad debe de estar debidamente firmados.

Criterio de la Observacion 1. Resolucion 008/2024 y 006/2025

RESOLUCION No. 008
27 DE ENERO DE 2024

"POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR DE LA
EMPRESA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL. DE DOSQUEBRADAS- EDOS

PARAGRAFO . Cuando por cualquier circunstancia tna caja menor quede
inoperante, no se padrd constiluir olra o reemplazarla, hasta lanto la anlerior haya
sido legalizada en su lotalidad.

ARTICULO SEXTO: En la legalizacion da los gastos para efectos del reembolso, se
exigica el cumplimienlo de los requisitos que a continuacion se indican:

. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados
por los acreedores con identificacion del nombre o razen social y &l ndmero del
documento de identidad o NIT, objeto y cuanlia,

-~ ~ 1 r ] | A ] 1] ’ . ”
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DERECHO DE CONTRADICCION INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA: el
informe preliminar de auditoria fue comunicado a la Gerencia y Subgerencia

Administrativa y Financiera y a la Secretaria Ejecutiva.
Respuesta Subgerencia Administrativa y Financiera.

Con relacién a la “Observacion No. 1. Falta de firmas en los formatos establecidos
por la Entidad, el formato normalizado por la Entidad debe de estar debidamente
firmados. Sin embargo, al realizarse una correccion de digitacion y hacer el
cambio, se omiti6 nuevamente la firma por error. Se subsana observacion.”

PROCESO: Direccionamiento y Plancacion
DPOCUMENTO:  Solicitud de Certificado de Disponibilidad

Presupuestal
FECHA: 12 de julio de 2022
VERSION: 1.0
— —  BRE
SOLICITUD No. 5 TIPO DE INICIAL |
. - e
FECHA DE SOLICITUD 20 0 [ 2024 | SOLICITUD | apicION(*)
jo— L wr ED)
|1, INFORMACION DEL SOLICITANTE
| Nombre Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nombre Proyecto-Otros
Nombre Solicitante
|__{dele Dagendencia o Deector Proyects) | SANDRA MILENA FRANCO BERMUDEZ
Corrao-2 ]_Te‘I.(Em) ] —
Informacién adicional

2. CONCEPTO DEL GASTO:

“REEMBOLSO DE CAJA MENOR 001 PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 29 DE ENERO
|HASTA EL 14 DE MARZO DE 2024 SEGUN DATOS ADJUNTOS.”

3. VALOR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SOLICITADA
EN EL VALOR SOUCITADO SE DEBE CONTEMPLAR TODOS LOS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR, COMO EL IVA

VALOR ($) ]S 1.308.559,00
¥ :‘.‘-—‘-"' = 25900010 1y
75025 02 98 sty nervemy LT S—T T

s
eI 8 Mo M0 m

)
1
3 29260 %08 epesen yivRacn L]

420200 00 00 cnianies s s et Y] 0w |3 B - I§ W ®

75 20200 03 5M wstemn p guint Se e ) m:: : ;:::: : amn

82020050 560 tpiaren Pty wemiert ) L { _— T
RUBRO PRESUPUESTAL r [}
! 1
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RESPUESTA OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO: No se desvirtuaa la
observaciéon En relacion con la respuesta a la observacion No1, es importante
mencionar que no se menciona un solo documento y/o formato sin firmas, son
varios los documentos con falta de estas. Por lo tanto, se mantiene la observacion
y se constituye en hallazgo, haciendo claridad que si existen situaciones
subsanables estas seran tomadas como un aspecto positivo de la presente
auditoria las cuales serviran de insumo para la correspondiente accién de mejora
a suscribirse en el correspondiente plan de mejoramiento.

Observacion No. 2 Para las carpetas de la Auditoria 2024. No se evidencia

caratulas, listas de chequeo establecidos en las TRD.

“ARTICULO 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar

en caso de irregularidades.”

Criterio de la Observacion 2. TRD, Politica de Gestion Documental, PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR.

-
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Respuesta Subgerencia Administrativa y Financiera.

Con relacion a la “Observaciéon No. 2. Para las carpetas de la Auditoria 2024. No

se evidencias caratulas, listas de chequeo establecidos en las TRD.

No se desvirtua la observacion, y en su respuesta” con relacion a la observacion
N°2a sobre el cumplimiento documental en la elaboracion de caratulas y hojas de
control, acataremos las recomendaciones de la auditoria y realizaremos las

correcciones pertinentes para los afios auditados 2024 y lo que va del 2025”

Respuesta Oficina Asesora de Control Interno. En relacién con la respuesta a
la observacidn No 2, se mantiene la observacion constituyéndose como hallazgo:
Para las carpetas de la Auditoria 2024, no se evidencian caratulas, listas de
chequeo establecidos en las TRD, y tomando en cuenta que acatan las
recomendaciones para realizar las correcciones respectivas, estas seran tomadas
como un aspecto positivo de la presente auditoria las cuales serviran de insumo
para la correspondiente accion de mejora a suscribirse en el correspondiente plan

de mejoramiento.

OBSERVACION NO 3: El documento donde se detallan los conceptos, terceros,
rubros presupuestales adjunto a los reembolsos de caja menor, no cuenta con

firmas del responsable de caja menor y del ordenador del gasto.
Criterio de la Observacion 3. Resolucion 008/2024 y 006/2025
Respuesta Subgerencia Administrativa y Financiera.

Se observa efectivamente en el archivo fisico de Tesoreria se omitid por error
humano la firma de la subgerente Administrativa y Financiera la cual se encuentra

subsanada y se anexa evidencia.
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RESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADA, EDOS

EMP 816005795 - 1
CALLE 50 # 14-56
AN

Institucional@edos.gov.co e
PERIODO]05 [Mayo
GENCER zn;:msn DE PAGO NUMERO ORPA.2024.00352 --- CUENTA WGENCE:::é:Z‘ Tt
ENCIA [CAJA MENOR AL
nifzt 70 (1067991468 [SALAZAR QUINTERO MARICELA
TeACioN 585,960,00]RETENCIONES 0.00[BENEFICIARTO)| ETS5E
- ~___ REGISTRO PRESUPUESTAL — CERTIF!CADO DE DISPONIBILIDAD 000
—4"""“' DO | FECHA = | SOLICITADO - REGISTRO | FECHA GoMER
201,202 omaa |2024 may.-: 17] 1,376,686.00[REGI.2024.00331 [2024-may.-17 . OMISO
S SRS RUBROS A ,376,686.00
— o[ o OBLIGACION
[7.1,2.02.02.006 |Servicios de alojamiento; servicios de de comidas y
servicios de porte; y servicios de di: 576,170.00
electricidad, gas y agua
| [21,2.02.02.010 Vidticos de los ios en
P —————— ~ CAUSACION %:750.00
1GO| = DESCRIPCION """ | NIT/C.C. N =
G117 |SERVICIOS PUBLICOS 1087991468 |SALAZAR QUIN?":RBOR remucsu oo
51061001 |VIATICOS 1087991468 |SALAZAR QUINTERO MARICELA 575000 ——%
| 02701 |VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE 1087951468 _|SALAZAR QUINTERG MARICELA =
4905101 |SERVICIOS PUBLICOS 1087991468 _|SALAZAR QUINTERO MARICELA R
[VALOR EN LETRAS : Sit7o.0n
(QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS
BSERVACION
g%:&ﬁ&%%%ﬁ;o!?&?&?«ﬁ?Pi?sré?qlgg:sso16 DE ABRIL A 16 DE MAYO DE 2024, SEGUN SOLICITUD

SUBGERENCYA ADMI| VA Y FINANCIERA GERENTE

Fi
‘RANCO BERMUDEZ SANDRA MILENA LUIS ERNESTO VALENCIA RAMIREZ
Cédula de ciudadanifa Cédula de cludadania
42136044 18510078

PR
! OFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRACION
FINANCIERO
WILFREDY ARIAS MEJIA

Respuesta Oficina Asesora de Control Interno. En relacién con la respuesta a

la observacién No 3, se acepta la respuesta de la Subgerencia Administrativa y
Financiera.
Observacion No. 4 No se evidencia resolucion de encargo caja menor por

vacaciones de la responsable, de la vigencia 2024, para la vigencia 2025, se

verifico la resolucion No 031 del 15 de mayo de encargo por vacaciones de la

secretaria ejecutiva.

Criterio de la Observacion 4. Decreto 2768 de 2012. Resolucion 006/2025 vy
008/2024.
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS
NIT s1sc0s795-1

VERLON 3 FECHA 10012004

RESOLUCION No.006
27 DE ENERO DE 2025

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA CAJA MENOR DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS PARA LA VIGENCIA 2025"

PARAGRAFO 2° Si como consecuencia de una situaciéon administrativa transitoria del

responsable del manejo de la caja menor, se hace necesario realizar un encargo

temporal, le corresponderd al Gerente General a expedir el correspondiente acto

administirativo que asl lo ordene para lo cual se debera realizar la entrega formal de los

fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y entrega del encargo mediante acta
. gue asi 1o acredite.

Respuesta Subgerencia Administrativa y Financiera.

Se desvirtua la observacién “En arios anteriores, la caja menor se encargaba
mediante un oficio de subgerencia. Sin embargo, siguiendo las recomendaciones
de control interno, para el afio 2025 se ha establecido que el encargo se realizara

a través de un acto administrativo”.

Respuesta Oficina Asesora de Control Interno. En relacién con la respuesta a
la observacién No 4, es pertinente recordar que, en el plan de mejoramiento de la
auditoria de la caja menor suscrita en el afio 2022, en el hallazgo N° 7 se
establecidé la recomendacion “5. Se recomienda que al momento del disfrute del
periodo vacacional de la funcionaria responsable del manejo de la caja menor y se
encargue a ofro funcionario, se realice el respectivo acto administrativo y se
reporte la novedad a la compafiia aseguradora”, como se muestra en la imagen

siguiente:
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IDENTIFICAR HALLAZGO / RESPONSABLE DE MEJORAMIENTO SEGUIMIENTO (LIDER DEL PROCESO)
NC / OBSERVACION

" EFICACIA
HALLAZGO INC/ | RESPONSABL LAmerita (Amerita
CAUSA (s) | ACCION DE MEJORAMIENTO | PLAZO EVIDENCIA DE LA
OBSERVACION | : ACCION Y % DE FECHA e v Sl
| | CUMPLIMIENTO |
realizar el cierre de esta, en | SEGUNDO
el mes de diciembre de mésmo: SEGUIMIENTO
cada vigencia |

CAMBIOS

de riesgos? cambios en ol
MIPG?

|
| 5. Se recomienda que al
| momento del disfrute del
| periodo vacacional de la
| funcionaria responsable del

| Falt un  procedimiento
‘ manejo de la caja menor y | T3 de "

daro y detallado para e | SO
manejo de caja menor de la nor
entidad re

se encargue a oo
funcionario, se realice el
respectivo acto
| administrativo y se reporte |
la novedad a la compafiia
| aseguradora

| 2 y a la entrega
‘ deberd constar |

En el seguimiento final del plan de mejoramiento de la auditoria del afo 2023 se
establecio el 100% de cumplimiento al hallazgo y/o observacién, para realizar los
actos administrativos correspondientes para el disfrute de vacaciones, licencias,
comisiones del funcionario encargado de la caja menor de la Empresa; por lo cual
se determina que la accién de mejora a este hallazgo no fue efectiva y no se

cumplié en la vigencia 2024.

Por lo anteriormente citado, se mantiene la observacion, constituyéndose como
hallazgo: No se evidencia resolucion de encargo caja menor por vacaciones de la

responsable, de la vigencia 2024.

Con respecto a la siguiente anotacion del informe preliminar sobre el cierre
presupuestal y de tesoreria 2024 para verificar los saldo de la caja menor, no fue
suministrada en la fecha establecida; en la respuesta de derecho de contradiccion

se reciben pantallazos que no corresponden a lo solicitado. (ver pantallazos).

La siguiente anotacion del informe “INFORMACION QUE NO FUE ENTREGADA

Cierre presupuestal, tesoreria vigencia 2024.”

Se adjunta pantallazo.
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85600000 - ELC.E. Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas - EDOS
EST) RITORIALES.

DETALLE
pico NOMBRE SECTOR cPc e

- G
P T ca B=H
- G
T T ee]
B
mp— ey B
s
e o e ]
e o Aruica o
G
" o A o=
- o
....... o
85600000 - EL.C.E. Empresa de Desarrolic Urbano v Rural de Dosquebradas - EDOS
ESTABL_PUBLICOS_ TERRITORIALES
01-12.2024 al 31-12-2024
CUIPO - CATEGORIA UNICA DE INFORMACION DEL PRESUPUESTO ORDINARIO
B_EJECUCION_DE_INGRESOS
ENVIO NUMERGC 4552725
FECHA RECEPCION 2025-02.16 20:19:36
DETALLE POLITICA NUMERO Y FECHA DE LA PO DE RECAU
SECTORIAL FUENTES DE FINANCIACION TERCEROS PUBLICA NORMA NORMA p
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, = TS T FIEHTES OF GTRAS ENTDADES CON DESTIACION ESPECHFICA (EGAL DEL [DOSAUESRAD [yyg o 8
o APUCA TS TANSrEE oo 1o seLIcA, B 4G APLICH
GTAS AT ERETICIAS CORFIEITES D GTRAS ENDADES CoN DESTINAGION ESPEFICA LEGAL DEL §
o APLCA O THARSTEREN WO APLCA O APLICA ' 4O APLICA
NG APLICA [DISPOSICION DE ACTIVOS. NG ABLICA NG AFLICA. 1 NG APLICA
5 APIEA [CAPTALZACIOHES NG APEA—— [HD APLICA T W5 APLICA

Herramientas Utilizadas: Se realiza observacion directa, solicitud de informacién
al personal encargado de la caja menor y subgerencia Administrativa y Financiera.

Se procede a realizar la verificacion del sistema contable FINANCES, carpetas
allegadas.

Universo: El universo de auditoria se da a partir de la recopilaciéon de informacion,
verificacion de los procesos y procedimientos de la caja menor, se auditan un total
de cinco reembolsos de caja menor

Poblacion objeto: Los lideres del proceso de caja menor (Subgerente
Administrativo y Financiero-Secretaria Ejecutiva).

Marco estadistico: Se reviso el 100% de los reembolsos de

Recomendaciones Control Interno

1. Actualizar el formato de reembolsos de caja menor, los nombres
respectivos del gerente General y la Subgerente Administrativa y

Financiera.

27




PROCESO: Control y Evaluacion
DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/07/2022

VERSION: 1.0
Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas
. - — -

PROCESOS - Gestion Fimanciera 3 %

DOCUMENTO§: Reembolso de Caja de Major . R —
FECHA: 24/0172023 v — )
VERSION: 1.0

MARICELS, SALAZAR QUINTERD ARTHA COMTRERAS LUIS ERMNESTO VALENMCIA RAMIFEZ
SECRETARLS EJECUTIVA SUBGEREMTE ADMIMISTRATIVO Y FINARMCIERD GEREMTE GERERAL

—l

Las fechas del formato de los reembolsos estan siendo modificados, en el campo
que corresponde a la normalizacién del formato, se recomienda actualizarlo e

incluir el campo para la fecha en la que ese realiza el respectivo reembolso.

PROCESOS: _ Gestion Financiera
DOCUMENTOS: Reembolso de Caja de Mejor
26/01/2024
1 [2.1.2.02.01.003 adq. Bienes _ b 200.000,00 | § - kS 200.000,00
2 12.1.2.02.02.008 adq servicios S 600.000,00 ' § 380.014,00 | S 219.986,00
3 |2.1.2.02.02.008 Impresuvs y publicativnes $ 50.000,00 S 47.501,00 | 5 2.459,00
4 |2.1.2.02.01.003 conbustibles y lubricantes S 50.000,00 | § - ¥ 50.000,00
5 12.1.2.02.02.010 viaticos y gastos de viaje § 100.000,00 | § 45.200,00 ' § 53.800,00
2.1.2,02.02.008 fotocopias. heliog y similares 5 70.000,00 | 3400100 35.999,00
7 12.1.2.02.02.008gastos adminis, notar,y de resgistro 3 130.000,00 | § 111.100,00 | § 18.900,00
8 |2.1.2.02.02.006 serv. le y cafeteria S 600.000.00 | § 576.170,00 | § 23.830.00
9 12.1.2.02.02.008 r ciones y adcuaclones locativas $ 200.00000 | § 181.700.00 | $ 18.3€0.00
- , , '(r :
awlv @ \ F 1 ENCIA RAMIR

2. Formalizar el documento donde se detallan los conceptos, terceros, rubros
presupuestales adjunto a los reembolsos de caja menor, que contenga las

firmas del responsable de caja menor y del ordenador del gasto.
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3. Los recibos de caja que reposan en las carpetas deben de ir firmados por

los beneficiarios.

RESOLUCION.No0.006
27 DE ENERO'DE 2025

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA'LA CONSTITUCION Y. FUNCIONAMIENTO DE

LA CAJA MENOR DE LA EMPRESA DE DESARROLLO . URBANO Y- RURAL: DE.
DOSQUEBRADAS PARA LA VIGENCIA 2025""

| PARAGRAFO 1°. Si por alguna razén la caja menor se hiciera inoperante, no se podra
consmuir ofra o reemplazarla. sino después de haber.legallzado la antenor 7 :
ARTICULO SEXT 0 En Ia Iegallzaclén de Ios gastos para efectos de renovar Ia caja
menor se cumpllrén los, s:guuentes requisitos.. . oyt H BRI T

RN

. Que los gastos correspondan a Ios rubros antes autonzados y estén: agrupadoa

1
por rubros presupuéstales.
. Que la documentacién sea original y se encuentre q;mada por los acreedores x
con la identificacién, el objeto y la cuantla del gasto.
3. Que la fecha de:comprobante de-gasto. corresponda a: Ia wgencla fiscal que se-
esté legalizando. - =

4. Que el gasto se haya efectuado habiéndose conshtwdo la caja menor.

5. Que se haya expedido la resolucién -de reconocimiento de-gasto, teniendo en

cuenta lo dispuesto en el-articulo 110 del estatuto organico de presupuesto.
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4. Segun lo relacionado en la TRD, debe reposar en las carpetas de rembolsos

de caja menor toda la informacién, en el orden establecido.

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJAMENOR Serie documental que e_videnga las operaciones de Ia_caja_ Tenory lo
procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion, se
! Resalucidn de consfiucion de caja menar. consevard 2 afios en el Archivo de Gestion a pari del ciere e
expediente'y 8 afios mas en el Archivo Central {Articulo 26, Ley 962 d
Certficado de disponibiidad presupuestal - COP. 200) cumplido este tiempo de refencion se eliminara dado que no post
- ] valores sequndarios y de acuerdo con lo indicado en el Arficulo 22 del
Gerfcadode aperia e cuenia bancara Acterdo 004 de 2013 - Achivo General dela Nacin
100t Poliza para el manejo de recursos. 2 P E
Camprabantes de operacion.
Facturas.
Comprobanies de gastos.
Acta de arqueo de caja menar.
PROYECTOS

1. Indicadores

En el proceso de Gestion financiera para el procedimiento de caja menor no se
cuenta con indicadores.

2. Riesgos

El proceso de Gestion Financiera en su mapa de riesgos de gestion que fue
actualizado en noviembre de 2024, no se incluye un riesgo asociado al manejo
de la caja menor.

3. Acciones de mejoramiento

Se realiz6 seguimiento al plan de mejoramiento suscrito en diciembre de 2022;
se evidencio la apertura de la cuenta de ahorros para el manejo de los giros
que corresponden a los reembolsos de caja menor, se normalizaron los
formatos requeridos en la auditoria, se cumplié con los actos administrativos de
cierre de la caja menor, en el 2024 no se cumplié con la resolucién de encargo
de por vacaciones de la funcionaria que maneja la caja menor.
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

La presente auditoria deja tres hallazgos y cuatro recomendaciones para la mejora

en el manejo de la caja menor, que se detallan a continuacion:
Hallazgo No. 1 Falta de firmas en los formatos establecidos por la Entidad

Hallazgo No. 2 Para las carpetas de la Auditoria 2024 no se evidencian caratulas,

listas de chequeo establecidos en las TRD.

Hallazgo No. 3 No se evidencia resolucion de encargo caja menor por vacaciones

de la responsable, de la vigencia 2024

RECOMENDACIONES

1. Actualizar el formato de reembolsos de caja menor, los nombres
respectivos del gerente General y la Subgerente Administrativa y Financiera
Y las fechas del formato de los reembolsos estan siendo modificados, en el
campo que corresponde a la normalizacién del formato, se recomienda
actualizarlo e incluir el campo para la fecha en la que ese realiza el

respectivo reembolso.

2. Formalizar el documento donde se detallan los conceptos, terceros, rubros
presupuestales adjunto a los reembolsos de caja menor, que contenga las

firmas del responsable de caja menor y del ordenador del gasto.

3. Los recibos de caja que reposan en las carpetas deben de ir firmados por

los beneficiarios.
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4. Segun lo relacionado en la Tabla de Retencion Documental, debe reposar

en las carpetas de rembolsos de caja menor toda la informacion, en el orden

establecido.

Para constancia se firma en Dosquebradas., a los 15 dias del mes de julio el afio

2025.

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo

Responsabilidad

Firma

SANDRA FRANCO BERMUDEZ

Subgerente Administrativa y
Financiera/Lider Proceso

MARICELA SALAZAR

Secretaria Ejecutiva

LINA MARIA LLANO RAMIREZ

Asesor Oficina de Control
Interno/Lider Auditoria.

SONIA AMPARO QUINTERO

Profesional externo de apoyo OCI
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