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

PV01-PRO3-FO1 V.1.0

DE oo B ' Informe de evaluacién :
MOVILIDAD Sistemq_lnies!rado
Secretaria de Movilidad Cédigo: PV01-PR03-F01 Versién 1.0 sl Ceason Diskict
MARCO LEGAL:

Decreto 061 de 2007 (febrero 14) "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas
Menores y los Avances en Efectivo”

Resolucion DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopta el manual para el manejo y control de
cajas menores”

Resolucion 032 del 15 de febrero de 2018 "Por la cual se constituyen y reglamentan las cajas
menores de la Secretaria Distrital de Movilidad para la vigencia fiscal 2018"

PROCEDIMIENTO PA01-PR22 CAJA MENOR
OBJETIVO DEL INFORME:

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

RESUMEN:

Se realizd seguimiento a los lineamientos establecidos en el procedimiento PA01-PR22

PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR, se observd conformidad por parte de la Direccion de
Asuntos Legales.

DESARROLLO DEL INFORME:

De acuerdo a la Resolucién 032 del 15 de febrero de 2018, para la vigencia 2018, se autorizaron
dos cajas menores para la Secretaria Distrital de Movilidad, en cuantia total de ONCE MILLONES
SETECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS ($1 1.787.000), dividido asi: CINCO MILLONES
SETECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL PESOS ($5.777.000. a cargo de la Subdireccién

Administrativa y SEIS MILLONES DIEZ MIL PESOS ($6.010.000), a cargo de la Direccion de
Asuntos Legales.

Los cuales, se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Direccion de Asuntos Legales

Nombre Rubro Cuantia Mes g::;‘::;:ﬁg:::;
Impuestos, tasa y contribuciones $ 417.000 $ 4.170.000
Gastos de Transporte y Comunicaciones $ 184.000 $ 1.840.000
TOTAL DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES $ 601.000 $ 6.010.000
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

“‘n&‘b.‘é“‘a-r'k‘%’%“ Informe de evaluacion
MOVILIDAD Sistema Integrado
Secretaria de Movilidad Cédigo: PV01-PR0O3-F01 Version 1.0 S Geskin Disktict
Subdireccion Administrativa
Nombre Rubro Cuantia Mes ::;;t(u:ov:‘g‘z:::;
Impresos y publicaciones $ 60.000 $ 600.000
Mantenimiento de Entidad $ 25.000 $ 250.000 | -

Mantenimiento de Entidad $ 200..000 $ 2.000.000

Combustibles lubricantes y llantas $54.200 | $ 542.000

Materiales y suministros $ 95.000 '$ 950.000

Gastos de Transporte y comunicacién $100.000 $ 1.000.000

Impuestos, tasas contribuciones $ 43.500 $ 435.000

TOTAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA $577.700 $ 5.777.000

Se realiza el arqueo de la caja menor a cargo de la Direccién de Asuntos Legales, producto del
cual se observo las siguientes situaciones:

1. La custodia del dinero por parte de la persona designada, no se encuentra por seguridad
en el Despacho de la Directora de acuerdo con el lineamiento establecido.

Se encuentra un sobrante de freinta pesos $30, en el arqueo realizado (ver anexo1).

Las facturas contienen los siguientes datos: Nit, Rut, Resolucién Dian, fecha y valor.

Se utilizan los formatos establecidos en el procedimiento PA01-PR22 caja menor, y se

encuentran incorporados en la carpeta correspondiente, debidamente foliados.

hwn

OBSERVACION No. 1

a. Situacion o condicién 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 y no como lo
indica el procedimiento.

b. Criterio afectado

Lo anterior permite evidenciar el incumplimiento de lo establecido en el procedimiento “PA07-PR22
procedimiento de caja menor” numeral 4. “LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION”
vifieta 10, que dice: “La custodia del dinero de Ia caja menor se realizara por la persona designada
para tal fin; quien por seguridad deberd guardar bajo llave el mismo en el despacho del(a)
Subdirector(a) Administrativo(a) y/o Director(a) de Asuntos Legales”.

¢. Posibles causas

e Deficiencia en el seguimiento del procedimiento.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

DEBOGOTAD.C. Informe de evaluacién
VI AL Sist -I’nfegrado
Secretaria de Movilidad Caédigo: PV01-PR03-F01 Versién 1.0 de Gestidn Distrital

e Desconocimiento del procedimiento.
e Falta de comprension del procedimiento.
e Elfuncionario no quiere aplicar el procedimiento.

Implementar acciéon correctiva:

El responsable del Proceso debera suscribir un Plan de Mejoramiento, que permita corregir las
situaciones identificadas en el seguimiento realizado por la OCI.

CONCLUSIONES:

La‘caja menor a cargo de la Direccién de Asuntos Legales presenta 1 oportunidad de mejora
calificada como observacion:

RECOMENDACION

Por otro lado, se revis6 el procedimiento PA01-PR22 PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR y la
Resolucién 032 del 15 de febrero de 2018, y no se encontré lineamiento definido cuando se

encuentra un sobrante de dinero o un faltante, razén por la cual se sugiere ajustar el
procedimiento.

Nombre(é)' y firma(s) auditor(es): Nombre vy firma

ayo Quintana Velasquez
Profesional Contratista OCI

Jefe Oficina de Contrg)l Interno
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ARQUE

O DE CAJA MENOR
= .

(e

$ - .010.000 [;
19 LEGALES MONTO MENSUAL | 801.000 1er giro- Apertura $  601.000
RESPONSABLE : DEPENDENCIA
MARIA CAMILA HERRERA CHARRY DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
$ 50.000 5 $ 250.000 $ 1.000 1 $ 1.000
$ 20.000 $ 500 1 $ 500
$ 10.000 $ 200 8 $'1.800
$ 5.000 $ 100 8 '$ 600
$ 2.000 3 $ 6.000 $ 50
$ 1.000
i $ 256.000 $3.700
17 | 5 |2018 juzgados Coplasg Carolina Pombo $ 14.200,00
4 5 Notaria 49 do Bogoth Autenticaclones Carolina Pombo $ 23.550,00
9 5 Notaria 48 de Bogoth Autenticaclones Carolina Pombo $ 44.770,00
10 6 Notaria 49 de Bogoth Autenticaclones Carolina Pombo $ 7.070,00
18 | & Notaria 49 de Bogots Autenticacionos Carolina Pombo s 35.340,00
1| 8 Notaria 49 de Bogoth Autenticaciones " Carolina Pombo s 2.350,00
8 6 Notaria 49 de Bogott Autenticaciones Carolina Pombo $ 7.070,00
18 ] Notaria 49 do Bogoth Autenticaciones Carolina Pombo $ 11.780,00
22 8 Notaria 49 de Bogots Autenticaclones Carolina Pombo $ 2.360,00
23 3 Notaria 49 de Bogota Autenticaciones ; . Carolina Pombo $ 7.870,00
30 5 Notaria 49 de Bogot Autenticaciones Carolina Pombo $ 9.430,00
3 5 Notaria 49 de Bogoth Autenticaclones Carolina Pombo $ 2.140,00
18 | 6 MNotaria 49 de Bogoth Autenticaclones Carolina Pombo $ 23.580,00
Total Efectivo $ 259.700,00
Total en Vales Provisionales S T
|Comprobantes pendientes por legalizar S 190.890,00
Reembolso SDM-DAL 85838 de Junio 14 de 2018 pendiente $ 150,640,00
Gran total de valores y documentos . $ 601.030,00
DIFERENCIA ; $ =
[Sobrante 2 s (30.00)
[Faitante s =
| Total autorizado caja menor $ 601.000,00
DBSERVACIONES
;B;e;;ig.cﬁ resolucion 032 de 2018 del 15 de feb/2018 "Por la cual se constituye y reglamenta la caja manwdehSaamaﬂanﬁlaldeMovﬁdemalavlgam'ar
2. Se verifich custodia del dinero por parie de la profesional designada, pero no se encontraba bajo kave en el despacho de la Directora de Asunios Legales.
3. Se verifico el diligenciamiento de los formatos establecidos en el procedimientc. PAO1

~-PR22 PROCEDIMIENTO CAJA MENOR VERSION 3,0
4. Se verifica el reambolso con radicado SDM-DAL-85838 el cual se realizo el 14 da Junio do 2018 por valor de $150.640, correspondientes al ndre  Impuestos, tesas!
y contribuciones. I

s.mmmemseenmnhafoliadayotdanadatalcomoeﬁaeetableddnanlasm.

rFumlia:

Nombre:Rosa Ampare Quintana Velasquez

ARQUEO REALIZADO POR




