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__DELINF

PROCESO / PROCEDIMIENTO

Division de Servicios Generales — Seguimiento a la
AUDITADO: Caja Menor.

Dr. Cesar Agusto Quiroga Leon - jefe de Division
LIDER PROCESO AUDITADO: de Servicios Generales.

Objetivo de la Auditoria:

Evaluar el proceso de administraciéon y arqueo de la
caja menor, mediante la revision del procedimiento,
los formatos, los controles establecidos y la
verificacion de los valores registrados, con el fin de
determinar su eficiencia, eficacia, transparencia y
cumplimiento de la normatividad vigente, las
politicas internas y los principios de control fiscal
aplicables al manejo de recursos publicos.

Alcance de la Auditoria:

Se realizara la verificacion fisica del dinero
disponible en la caja menor, contrastandolo con los
registros contables y los soportes documentales
correspondientes, correspondiente al segundo
trimestre del 2026.

Criterios de la Auditoria:

e Constitucion Politica de 1991 art 209
Decreto 111 de 1996 Estatuto Organico del
Presupuesto.

e Ley 594 del 2000: Ley General de Archivo
General de la Nacion
Ley 1474 de 2011: Estatuto anticorrupcion

e Decreto 2768 de 2012: Por el cual se regula
la constitucion y funcionamiento de la caja
menor

e Decreto 1068 de 2015: por medio del cual se
expide el decreto Unico reglamentario del
sector hacienda y crédito publico.

e Decreto 1477 del 2025: por el cual se liquida
el Presupuesto General de la Nacion para la
vigencia fiscal de 2026, se detallan las
apropiaciones y se clasifican y definen los
gastos.

¢ Resoluciéon DACR 0038 del 08 de enero del
2026: por medio de la cual se constituye la
caja menor de la direccién administrativa de
la camara de representantes.

e Decreto 943 del 2014 (MECI)

e Decreto 1499 de 2017 (MIPG)
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Posicién del Catalogo de gastos

e A-02-02-02-006-008: Servicios postales y de mensajeria

e A 02-02-02-006-003: Alojamiento, servicio de suministro de comidas y bebidas

e A 02-02-02-003-008: Otros bienes transportables (No. Clasificados. Por otra
Parte)

o A 02-02-02-008-007: Servicios de mantenimiento, reparacion e instalacion
(excepto servicios de construccion)

e A 02-02-02-008-005: Servicios de soporte

Sigla:

o SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién

18/06/2 s 24/06/202¢

Dia| 17| Mes 06| Afig 202¢ Desd 25| Mes 06| Afio| 202¢

~Auditor Lider

Juan Pablo Alvarez Mosquera
Carolina Vergara Passo
Monica Katherine Gémez Guecha
Ronald Maldonado Garnica
Angie Liliana Paéz Hernandez

" Luis Eduardo Velés:'cjuézw

EJECUCION DE LA AUDITORIA

La auditoria tiene como propésito realizar un seguimiento integral a los recursos de
la caja menor de la Camara de Representantes, reglamentada mediante la
Resolucion N° 0038 del 08 de enero del 2026 y el procedimiento interno con (Cédigo:
3GS-81-P-14) de manejo de caja menor, se aplicaron las técnicas de auditoria
generalmente aceptadas, realizando la revision de documentos aportados por la
oficina responsable( Divisién de Servicios), los cuales son: Comprobantes de egresos
del SlIIF, el oficio de solicitud y la factura de compra.

El dia miércoles 17 de junio, se llevd a cabo una visita de auditoria imprevista, a la
Division de Servicios de la C.R, dependencia encargada de la administracion del
fondo fijo para gastos menores de la entidad. Durante la ejecucion, el equipo auditor,
bajo el liderazgo de la auditora, aplicé el procedimiento establecido, iniciando con el
conteo fisico del efectivo custodiado en la caja fuerte de la oficina, posteriormente,
se realizd la verificacion de los documentos soporte correspondientes a los
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movimientos efectuados durante los meses de abril, mayo y junio, con el fin de validar

la adecuada gestion y control de los recursos de la caja menor.

La Resolucién 0038, establece la cuantia autorizada para la constitucion de la caja
menor administrativa, fijando la suma de DIEZ MILLONES DE PESOS M/CTE
($10.000.000) mensuales. Dicho valor fue distribuido durante el segundo trimestre de
la vigencia de la siguiente manera:

Tabla N° 1 Distribucién de rubros para la caja menor

No Rubro Concepto Valor total
1 A 02-02-02-006- | Servicios postales $ 500.000
008 y de mensajeria
2 A 02-02-02-006- | Alojamiento, $ 1.000.000

003 servicio de
suministro de
comidas y bebidas
3 A 02-02-01-003- | Otros bienes $ 4.000.000
008 transportables
(No. Clasificados.
Por otra Parte)
4 A 02-02-02-008- | Servicios de $ 3.500.000
007 mantenimiento,
reparaciéon e
instalacién
(excepto servicios
de construccién)
5 A 02-02-02-008- | Servicios de $ 1.000.000
005 soporte
Total $ 10.000.000

Descripcion detallada de los recibos verificados durante la visita de auditoria,
correspondientes a los movimientos registrados en el segundo trimestre de la

vigencia 2026.

15 abril y 20 mayo

Table No 2 Detalle de facturas

Rubro Fecha Descripcion Valor
A 02-02-02-006- 13/05/2026 | Servicios postales y de $270.800
008 mensajeria
A 02-02-02-006- 15/04/2026 | Alimentos restaurante $263.100
003
07/05/2026 | Alimentos reunién $317.900
07/05/2026 | Alimentos reunion $76.050
A 02-02-01-003- 16/04/2026 | Dotacién $650.454
008
17/04/2026 | Compra placas Representantes | $220.150
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21/04/2026 | Compra kit carretera $824.500
| reglamentaria

07/05/2026 | Compra dispositivos $525.290

11/05/2026 | Comprar papelera $145.000

07/05/2026 | Compra dispositivos $250.000

13/05/2026 | Compra repuestos $99.999
mantenimiento

13/05/2026 | Publicacion $392.700

A 02-02-02-008-
007

20/04/2026 | Mantenimiento obras locativas $2.080.124

08/05/2026 | Carga de Extintores

$75.002

08/05/2026 | Carga de Extintores

$183.500

13/05/2026 | Mantenimiento obras locativas $983.000

A 02-02-02-008- 20/04/2026 | Compra de certificado de $23.000
005 tradicién libertad
21/04/2026 | Publicacion 2° edicto $680.000
Egreso $8.060.569
Tabla No 3 Distribucion por rubro
No Cadigo Concepto Valor Valor Valor por
rubro Constitucion | Ejecutado | Ejecutar
1 A 02-02- | Servicios $ 500.000 $270.800 $229.200
02-006- postales y de
008 mensajeria
2 A 02-02- | Servicios de $1.000.000 |$ 703.000 |$297.000
02-008- soporte
005
3 A 02-02- | Servicios de $3.500.000 $3.321.626 | $178.374
02-008- mantenimiento,
007 reparacion e
instalacion
(excepto
servicios de
construccién)
4 A 02-02- | Otros bienes $4.000.000 | $3.108.093 | $891.907
01-003- transportables
008 (No.
Clasificados.
Por otra Parte)
5 A 02-02- | Alojamiento, $ 1.000.000 | $657.050 $342.950
02-006- servicio de
003 suministro de
comidas y
bebidas
$8.060.569 | $ 1.939.431
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25 mayo - 17 junio
Tabla No 4 Detalle de facturas
Rubro Fecha Descripcion Valor
A 02-02-01-003- | 03/06/2026 Compra de | $64.200
008 ambientadores
12/06/2026 Compra $90.000
suministros
mantenimiento
01/06/2026 Mantenimiento $416.500
Obras locativas
A 02-02-02-006- | 10/06/2026 Compra alimentos | $84.800
003 reunion
A 02-02-02-006- | 27/05/2026 Compra ACPM $80.000
008
01/06/2026 Transporte $10.000
A 02-02-02-008- | 01/06/2026 Publicacién aviso | $392.700
005
26/05/2026 Compra certificado | $58.400
de tradicion vy
libertad
A 02-02-02-008- | 03/06/2026 Reparaciéon de | $827.169
007 Hornos
25/05/2026 Prueba de | $535.500
aptitudinal y de
habilidades
25/05/2026 Mantenimiento $1.958.000
equipos de
cafeteria
11/06/2026 Compra repuestos | $684.600
hornos
Tabla No 5 Distribucién por rubro
No Codigo Concepto Valor Valor Valor por
rubro Constitucion | Ejecutado | Ejecutar
1 A 02-02- Servicios $ 500.000 $90.000 $410.000
02-006- postales y de
008 mensajeria
2 A 02-02- Servicios de $ 1.000.000 | $451.100 | $548.900
02-008- soporte
005
3 A 02-02- | Servicios de $3.500.000 $3.320.669 | $179.374
02-008- mantenimiento,
007 reparacion e
instalacion
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(excepto
servicios de
construccién)
4 A 02-02- Otros bienes $4.000.000 | $570.700 $3.429.300
01-003- transportables
008 (No.
Clasificados.
Por otra Parte)
5 A 02-02- | Alojamiento, $ 1.000.000 | $84.800 $915.200
02-006- servicio de
003 suministro de
comidas y
bebidas
$4.517.269 | $5.482.774

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 0038 de 2026, el equipo auditor
llevé a cabo la revisién de la documentacion correspondiente a la ejecucién de los
rubros asignados a la caja menor. En dicho ejercicio, se verificé la adecuada
constitucién del fondo por valor de $10.000.000, asi como los egresos realizados, el
saldo disponible, el efectivo en caja, las retenciones practicadas y el saldo pendiente
por ejecutar durante el segundo trimestre de la vigencia.

15 abril y 20 mayo

Table No 3 Distribucién por rubro

Valor Total Egresos Caja Menor $7.851.778
Valor Saldo Bancos $ 304.160
Valor saldo en Caja $ 1.844.062
Retenciones $208.791
Valor caja $10.000.000

25 mayo - 17 junio

Tabla No 5 Distribucién por rubro

Valor Total Egresos Caja Menor $4.517.269

Valor Saldo Bancos $ 3.155.938

Valor saldo en Caja $ 2.463.187

Retenciones $136.394

Valor caja $10.000.000
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Relacion Dinero fisico arqueo de caja menor

Billetes monedas Cantidad Total
$100.000 1 $100.000
$50.000 32 $1.600.000
$20.000 2 $40.000
$10.000 2 $20.000
$2000 1 $2000
$5000 3 $15.000
$1000 1 $1000
$500 1 $500

$100 1 $100

Total $1.778.600

Durante el conteo fisico de efectivo, se evidencié que la totalidad de los valores
coincidieron con los registros al momento de la verificacion correspondiente al
segundo trimestre.

Se constat6 que los recursos en efectivo destinados a la caja menor se encuentran
debidamente resguardados por el funcionario responsable, en una caja fuerte
ubicada en las instalaciones de la Division de Servicios de la Camara de
Representantes.

CONCLUSIONES

La revision de la Caja menor, de la Camara de Representantes, se llevé a cabo de
manera satisfactoria resaltando, la actitud y disposicion del jefe responsable y su
equipo de manejo, quien entrego toda la documentaciéon solicitada de manera
oportuna y completa.

La revisidn permitié verificar que los gastos efectuados se ajustan a los montos
presupuestados y se cuenta con los soportes documentales necesarios para justificar
cada transaccion.
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Como fortaleza dentro de la auditoria, se resalta la generacién de los respectivos
comprobantes de pago de caja menor realizando la asignacion, diligenciamiento y
entrega para las operaciones a que hubo lugar.

Para constancia se firma en Bogota D.C., a los veinticinco (25) dias del mes de junio

del afo 2026.

Coordinadora del Control

Luis Eduardo Velasquez Interno
Juan Pablo Alvarez Profesional Universitario
Mosquera OCCl
FAY
Carolina Vergara Passo Auditor
N yaa
Monica Katherine Gémez Auditor o ‘\ R g
Guecha @ goihenne /
\ v
] Auditor
Ronald Maldonado Garnica
Angie  Liliana  Paéz Apoyo /
Hernandez

CONTROL DE CAMBIOS

1 01/01/2016 Version inicial del formato
I
2 28/01/2022 La 2da version fue aprobada acta 1 Comité Institucional de Gestion y Desemperio llevado a
cabo el 28 de enero de 2022 y reformula todo el formato.
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