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MARCO LEGAL:

Decreto 081 de 2007 (febrero 14} "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de lag Cajas
Menores y los Avances en Efeciivo”

Resolucion DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopla o manual para e manejo y confrol de
cajas menares”

Resolucidn 039 del 28 De febrero de 2017 "Por la cual se constiluye y reglamenta la caja menor de
ia Secretaria Distrital de Movilidad para la vigencia fiscal 2017"

PADT-PRZ2 PROCEDIMIENTO CAJA MENOR
.

OBJETIVO DEL INFORME:

Realizar seguimiento al cumplimiento del procedimiento y controles establecidos para el
funcionamiento, manejo y ejecucion de los recurses; con el fin de examinar los documentos que
soportan los gastos, que se sufragan por Caja Menor.

RESUMEN:

Al realizar el argueo de las cajas menores se encontraron (4) cuatro no conformidades
{relacionadas con:. incumplimiento en el desamollo de las actindades y manejo de formatos,
medidas de seguridad, gastos en rubros no contemplados en la resclucidn, en el argueo realizado
hubo sobrante de dinero para la caja menor a cargo de la Direccion de Asuntos Legales, la caja
menor a cargo de la Subdireccion Administrativa se encuentra conforme.

DESARROLLO DEL INFORME:

De acuerdo & la Resolucion 039 del 2B de febrero de 2077, para la vigencia 2017 s2 autorizaron
dos eajas menores para la Secretaria Distrital de Movilidad, en cuantia total de DIEZ MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($10.980.000), dvidido asi: CINCO MILLONES CIENTO
CINCUENTA MIL PESOS ($5.150.000.00) a cargo de la Subdireccidn Administrativa y CINCO
MILLONES SETECIENTOS SESENTA ¥ OCHO MIL PESOS ($5.768.000), a cargo de la Direccion
de Asuntos Legales.

Por otro lado, la resolucion sefala que:

El Director(a) de Asurtos Legales ordenara los gastos que afecten la Caja Menor en log rubros y
en las cuantias relacionadas a conlinuacidn
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Cuantia vigencia
2016. (10 meses)
Impuestos, Tasas y Contribuciones S 400.000,00 | 5 4.000.000,00
Gastos de Transporte y Comunicaciones | 5 17680000 | % 1.768.000,00
TOTAL DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES 5  5.768.000,00

Mombre Rubro Cuantia Mes

El Subdirector(s) Administrativo(a) ordenara los gastes que afecten la caja menor para los rubros y
an las cuantias relacionadas a continuacion:

. Cuantia vigencia

Nombre Rubrao Cuantia Mes 2017. (10 meses)

Impresos y publicaciones 5 104.000,00 | 5 1.040.000,00
Mantenimiento de Entidad - cafeteria S 6560000 (% 656.000,00
Mantenintlhiuf-.-ntn de Entidad - cafeteria 514220000 | & 1.422.000,00
Caombustibles lubricantes y llantas 5 52.00000 |5 520.000,00
Materiales y Suministros 5 104.000,00 | & 1.040.000,00
Gastos de Transporte y comunicacion 5 3120000 | 5 312.000.00
Impuestos, Tasas Contribuciones 5 1600000 [ 3 160.000,00
TOTAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 5 5.150.000,00

En &l proceso de Subdireccidn Administrativa
Se realizd el argues de caja menor (ver ansxs 1) se encuentra conformidad

Adicionalmente se comprobd la custodia del dinero y la cheguera de acuerde al PAQT-PRZZ2
procedimiento caja menor

Se revisaron las facluras del tercer reembolso que conmtengan los siguientes datos: Nit, Rut,
Reszolucién Dian, fecha

Se observa que utilizan todos los formatos establecidos en el PAD1-PR22 procedimienta caja
manor, 58 encuantran Incorporados en la carpela correspondiante, foliados.

Por parte de la Direccion de Asuntos Legales se chserva:

1. Estan utilizando el formate para la entrega de efective parcialmente FO1 formato de entrega
de efectivc para compra version 1.0, teniendo en cuenta que solo aparecen regisirados tres
entregas de efectivo desde el 28 de febrero al 21 de junio de 2017 como lo observamos a
continuacion:
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Mo se encuentran relacionados ni autorizadas 23 facturas que suman Doscientos dos mil
setecientos veinte pesos $202.720.

2. se verifica custodia por parte de la perscna designada, pero no se encuentra por seguridad
en el Despacho de la Directora de acuerdo con &l lineamianto establecido.

3. Se encuentra un sobrante de ochocientos veinte pesos $820, en el argueo realizado (ver
anexo 2)

4. En la revision efectuada se observa la utilizacién de un formato en excel gue no se
encuentra en el procedimiento y el cual es considerado por el auditado necesaro para
llevar el control de gastos como autenticacionas donde se rednan varios recibos

5. Aparece relacionado en el comprobante No, 3 la compra de acetalos, es importants
mencionar que para esta clase de gastos no hay rubro asignado en esta caa menar.

6. La carpeta no se encuentra foliada (revisar TRD) vy gestidn documental

RESULTADOS:

NO CONFORMIDAD Ne. 1

a. Situacion o condicion observada

Al realizar el seguimiento al manejo de las cajgs menores sa evidencid que en la Direccion de
Asuntos Legales no se estan realizando las siguientes actividades:

Actividad 14 Registrar en el formato consolidacién gastos por rubro PAD1-PR22-FO3, el valor del
dinero entregada

Actividad 15 Diligenciar el Formato PA01-PR22-F01 entrega de efectivo para compra

Actividad 18 Legalizar compra con &l comprobante de pagos formato PAD1-PR22-F02 o PAD1-
PR22-FOB con firma del beneficiano.

Actividad 19 Registrar todos los comprobantes de pago generados en &l Formato Resumen

Reembolse PAD-PR22-F03. Para solicitud de reembolso de efectivo

PV -PROE-FOA W 1.0

Wersién imoresa no canbicleds, Verficer g vigancia gn o Listado Maesra 9a Dacumenicg

Pagina 4 de 11




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

I Informe de evaluacion
WILIDAT r——re —_—————— Slzluma infegrode

i Sectaria do Movilidad | Codigo: PV01-PRO3-FO1 Versién 1.0 it egenl g

Par otro lado, se cbserva gue s& estan utilizande parcialments los formatos relacionados como
registro de estas actividades que hacen parte integral del procedimiento de Caja Menor PADT-

PR22

« PAD1-PR22-FO1 Formato de entrega de efective para compra
» PAD1-PR22-FO2 Formato de caja menor

« PAD1-PR22-F03 formato resumen de reembolsos caja menor
= PAD1-PR22-F05 formato consolidacién de gastos por rubro

b. Criterio afectado

Lo anterior no permite evidenciar el cumplimiento de lo establecide en e “PAOT-PR22
FPROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR" numeral 7. “Descripcion de achvidades con flujograma
mntegrado” en las actividades 14, 15, 18y 19

¢. Posibles causas

Desconocimiento del procedimiento
Falta de comprensidn del procedimiento
El funcionario no quiere aplicar el procedimiento

&

d. Posibles consecuencias o efectos

Investigaciones yo sancionas disciplinaras ywo administrativas
Sobrantes o faltantes de dinero

Fh —

CION C C

El responsable del Proceso Gestion Administrativa junto con la Directora Direccién de Asuntos
Legales debera suscribir un Plan de Mejoramianto, que incluya entre otras acciones; Socializar el
procedimiente de Caja Menor PAJ-PR22 incluide los formatos implementados, crear
hipervinculos en los formatos con el fin de gue solo se registren una sola vez y se alimenten
automaticamente los formatos v realizar arqueos por autoecontral y revisiones de aplicacion integral
del procedimiento. Finalmenta, evaluar ia pertinencia de remitir el caso a la Oficina de Control
Dizsciplinario para lo pertinents.

NO CONFORMIDAD No. 2
a. Situacion o condicion observada
Al revisar |la custodia del dinero asignado a la Direccion de Asuntos Legales, se observa que la

servidora encargada de la administracion guarda el dinero en su puesto de trabajo v no como lo
indica el procedimiento.
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b. Criterio afectado

Lo anterior no permite evidenciar el cumplimiento de lo establecido en el "PAQT-FPRZ2
procedimiento de caja menor’ numeral 4. “LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION”
vifieta 10 “La custodia del dinero de la caja menor se realizara por la persona designada para tal
fin; quian por seguridad deberd guardar bajo llave & mismo en el despacho delfa) Subdirector{a
Administrativo{a) y/o Director(g) de Asuntos Legales”

c. Posibles causas

= Defhclencia an el saguimiento del procedimiento.
+ Desconocimiento del procedimiento

s Falta da comprension del procedimignto

s Elfuncionario no quiere aplicar el procedimiento
d. Posibles consecuencias o efectos

Investigaciones y'o sanciones disciplinarias ylo administrativas
Perdicda de dinera

IMPLEMENTAR ACCION CORRECTIVA:

El responsable del Proceso Gestion Administrativa junto con la Directora Direceitn de Asuntos
Legales deberd suscrbir un Plan de Mejoramiento, que incluya entre otras acclones; Socializar &l
procedimiento de Caja Menor PADT-PR22 incluido los formatos implementados, realzar arqueos
por autoccontrol ¥ revisiones de aplicacion integral del procedimiento. Finalmente, evaluar la
pertinencia de remitir 2l caso a la Oficina de Control Disciplinario para lo pertinente.

NO CONFORMIDAD No. 3

a. Situacion o condicidn observada

Al realizar el arqueo de caja menor en la Direecidn de Asuntos Legales el dia 21 de junio de _Enﬁ',
se& observa gue el comprobante No. 3 relaciona la compra de acetatos para |as actas de comité de

contratacidn de fecha 27/04/2017 por valor de $15.000, gasto gque no esta contemplado para los
rubros asignados en esta caja menar,

b. Criterio afectado

Lo anterior no permite evidenciar e cumplimiento de lo establecido en el “PAOYT-PRZ22
PROCEDIMIENTCO DE CAJA MENOR™ numeral 3. "RESPONSABILIDADES GENERALES"
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Director de Asuntos Legales vifieta 4 "Autorizar los pagos de acuerdo con los rubros establecidos
en la Resofucian de constitucion ¥ reglamento de caja menor de la vigencia fiscal”

c. Posibles causas

= Desconocimiento de la Resolucidn de Conslitucion de las cajas menores
= Dezconocimiento del procedimiento de caja menor PADT-PR22

. Posibles consecuencias o efectos

= Investigaciones y/o sanciones disciplinarias y/o administrativas

IMPLEMENTAR ACCION CORRECTIVA:

El responsable del Proceso Gestion Administrativa junto con la Directora Direccion de Asuntos
Legales debera suscribir un Plan de Mejoramiente, que incluya entre otras acciones; Socializar el
procedimiente de Caja Menor PADT-PR2Z incluido los formates implemeantados, realizar arqueos
por autocontrof y revisiones de aplicacion integral del procedimiento.

NO CONFORMIDAD Mo. 4
a. Situacién o condicién observada

En la ejecucion del arguso de caja menor de la Direccién de Asuntos Legales la suma total de las
facturas es de 5235 720, el total del efectivo es de 365100 y en bancos tenemos 5276.800 de
acuerdo al extracto bancaria, para un total de $577.620 v el monto mensual asignado de acuendo a
la Resoiucion 039 del 28 de febrero de 2017, es de F576.800 por lo anterior s encuantra un
sobrante por valor de OQCHOCIENTOS VEINTE PESOS MICTE (3820).

b. Criterio afectado

Lo anterior no permite evidenciar el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 061 de 2007
articulo 10 °...con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente susfentadas, que los
reqistros sean oporunos i adecuados y que los saldos comespondan™ (subrayado fuera de lexta)

c. Posibles causas

Incumplimients en la aglicacion del procedimianto
Falta de controles para el mang|jo del dinero asignado

d. Posibles consecuencias o efectos

Investigacionas y/o sanciones disciplinarias y/o administrativas
Perdida de dinero
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IMPLEMENTAR ACCION CORRECTIVA:

El responsable del Proceso Gestion Administrativa junto con la Directora Direccidn de Asuntos
Legales deberd suscribir un Plan de Mejoramiento, que incluya entre ofras acciones; Socializar &l
procedimiento de Caja Menor PADT-PR2Z incluido los formatos implementados, realizar arqueos
por autocontrol y revisiones de aplicacién integral del procedimiento. Finalmente, evaluar la
pertinencia de remitir ef caso a la Oficina de Control Disciplinario para lo perdinente.

CONCLUSIONES:

La caja menor a cargo de la Subdireccidn Administrativa se encuenira conforme, por otro lado, |a
caja menor a carge de la Direccin de Asuntos Legales presenta 4 oporunidad de mejora
calificada como no conformidad. es importante mencionar que estas no conformidades se
identificaren en la vigencia 2016 también, los procesos realizaron capacitacion al personal, pero
podemos ver que no e ataco la causa raiz; se siguen presentande los mismos incumplimientos.

Recomendacion

Por ofro lado, se revisd el procedimiente PAQOT-PR22 PROCEDIMIENTO DE CAJA MEMOR vy la
Resolucion 039 del 28 de febrero de 2017, no se encontrd lineamiento definido cuando se
encuentra un sobrante de dinero o un faltante, se sugiers inclur dentro del procedimiento
mencionado y asl dejar definido los pasos a seguir en estos casos,

Mombre(s) y firma(s) auditor(es). Nembre y firma

P

A o4 > -
‘J'EF% : /I -— 11

Yully Maria Francisco Javier Romero Quinterg’
Profesional Jafe Oficina de Control Interno
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Bncugniran rgiacionados ios comprobankes el 1.4l ] el reatt de Eegtiangs N G ancusniran MeBcormdin v 1Bmpos sulor P

. 5= encuenira un sobranie de 3620 pesoa

7, La carpela 88 encuening sim fokar ,-"}
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