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Objetivo General: Revisar la legalización definitiva de la caja menor de la vigencia 2022, 
así como la verificación de la adecuada administración y control de dineros y gastos 
menores efectuados por medio del fondo de caja menor y saldos en dinero del fondo de 
caja menor, en la cuenta corriente No 00816998278, y soportes de gastos realizados a 27 
de marzo de 2023; en virtud de la Resolución 85501 de 2023 “Por la cual se constituyen y 
reglamentan las cajas menores de la Secretaría Distrital de Movilidad para la vigencia 
fiscal 2023”. 
 
Alcance: Revisión legalización definitiva caja menor 2022, así como verificación de los 
documentos soporte de gastos menores efectuados, dineros existentes del fondo de caja 
menor y saldo en bancos, mediante la realización de arqueo de la Caja el día 27 de marzo 
de 2023, así como la verificación de controles asociados al manejo de la Caja Menor. 
 
Criterios 
 

• Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno 
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, 

• Decreto 192 de 2021 – “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Orgánico del 
Presupuesto Distrital “– Artículos 55 al 78 “Funcionamiento de las Cajas y los Avances 
en Efectivo”.  

• Decreto 492 de 2019 “Por el cual se expiden Lineamientos generales sobre austeridad 
y transparencia del gasto Publico en las entidades de orden distrital y se dictan otras 
disposiciones” – Artículo 20. Cajas Menores 

• Circular DDT No. 6 de 2019, “Directrices para apertura, manejo, control y cierre de 
cuentas bancarias distritales” 

• Resolución DDC-000001 del 12 de mayo de 2009 de la Contaduría General de Bogotá 
- Secretaría Distrital de Hacienda, "Por la cual se adopta el manual para el manejo y 
control de las cajas menor”. 

• PA01-PR-08 V1 Procedimiento de Caja Menor 

• Resolución No 85501 de 2023 “Por la cual se constituyen y reglamentan las cajas 
menores de la Secretaría Distrital de Movilidad para la vigencia fiscal 2023”. 

• Demás normatividad aplicable 
 

 
Metodología Aplicada 

 
Para el ejercicio de las pruebas realizadas a los gastos menores de la Entidad, se 
aplicaron técnicas de auditoría, como la comprobación de existencias, conteo de valores 
encontrados y revisión documental del cumplimiento de los controles establecidos. 
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Producto de la verificación se generó el informe preliminar comunicado mediante 
memorando 202317000087453 el 31 de marzo de 2023, es de anotar que no se recibieron 
observaciones o retroalimentación al mismo, por tal razón, la Oficina de Control Interno, 
generó el informe final.  
 
 
RESUMEN EJECUTIVO 
 
Como resultado de la verificación del funcionamiento de la caja menor a cargo de la 
Dirección de Representación Judicial y en procura de la mejora continua se generó la 
siguiente recomendación: 
  

• Realizar confirmación con la entidad bancaria que permita corroborar actualmente quienes 

aparecen en el Banco como representante legal de la entidad y responsables autorizados 

para el manejo de la cuenta bancaria, y de esta manera confirmar si fue aplicada la 

novedad de la actualización de las firmas, radicada el 15 de febrero de 2023. 
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DESARROLLO DEL INFORME: 
 

1. Legalización Definitiva Caja Menor Vigencia 2022 

De acuerdo el Decreto 192 de 2021 – “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto 
Orgánico del Presupuesto Distrital “– Artículos 55 al 78 “Funcionamiento de las Cajas y los 
Avances en Efectivo” establece en su “Artículo 68°. Legalización (…) la legalización 
definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hará en las 
fechas que establezca la Dirección Distrital de Tesorería y en todo caso antes del 28 de 
diciembre, de cada año. En la fecha respectiva se deberá reintegrar el saldo sobrante y el 
respectivo cuentadante responderá por el incumplimiento de su legalización oportuna y del 
manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demás acciones 
legales a que hubiese lugar” 

Por otra parte, en la Resolución Número 20981 De 2022 establece en su “Artículo 9°. - 
Legalización Definitiva. Dado que la caja menor opera únicamente durante una vigencia 
fiscal (anual), su legalización definitiva se realizará el día 15 de diciembre de 2022. Para el 
efecto, el funcionario responsable de la caja menor presentará una relación de los gastos 
diligenciando los formatos establecidos por la mencionada dependencia, anexando los 
comprobantes de pago hasta la fecha de cierre, los recibos de consignación expedidos por 
la entidad bancaria autorizada para tal fin, en donde conste el reintegro de los dineros no 
utilizados, lo anterior con el fin de legalizar los gastos hasta esa fecha y así cubrir en su 
totalidad el monto inicial asignado a la caja menor.  

En la legalización se debe tener en cuenta las formalidades establecidas para gestionar un 
reembolso corriente, indicando mediante una nota resaltante que se trata de una 
LEGALIZACIÓN DEFINITIVA SIN SITUACIÓN DE FONDOS, por lo tanto, no habrá lugar a 
reembolso de dinero (…)” 

En tal sentido, se observó que la directora Técnica de Representación Judicial mediante 
memorando 202251000315223 del 14 de diciembre de 2022 remitió a la Subdirección 
Financiera los soportes correspondientes al reembolso de la caja menor (sin situación de 
fondos), por el valor DOSCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL CIENTO VEINTICINCO 
PESOS M/CTE ($242.125); correspondientes al rubro de Servicio de Documentación y 
Certificación Jurídica y Servicios de mensajería.  
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Asimismo, se adjuntó soporte de la consignación del 14 de diciembre de 2022 a la 
Secretaría de Hacienda de los dineros sobrantes de la caja menor, por un valor de 
DOSCIENTOS SESENTA MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($260.900).  
 

2. Actualización de Firmas autorizadas  
 
De acuerdo con el Artículo 63 Manejo de Dinero del Decreto 192 de 2021 - El manejo del 
dinero de caja menor se hará a través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas 
legales vigentes. Así mismo, en el Manual para el manejo y control de cajas menores de la 
Dirección Distrital de Contabilidad-Secretaría de Hacienda, establece dentro de sus 
lineamientos para el manejo de dineros con cuenta corriente que, “(…) la cuenta corriente 
será manejada por el funcionario responsable asignado para el manejo de caja, quién 
deberá cumplir con todos los requisitos exigidos por las entidades bancarias en donde se 
abra la cuenta (…)”. 
 
Por otra parte, de acuerdo con el Artículo 2 -Responsables de la Resolución No 85501 
de 2023, indica: “…El/la directora(a) de Representación Judicial y el/la Subdirector (a) 
Administrativo(a) de la Secretaría Distrital de Movilidad, serán los responsables de los 
gastos que afecten cada una de las cajas menores.  
 
En línea con lo anterior, de acuerdo con la Circular DDT No. 6 de 2019, “Directrices para 
apertura, manejo, control y cierre de cuentas bancarias distritales”, en su numeral “IV. 
Cuentas de Caja Menor” son el representante legal de cada entidad y sus funcionarios 
públicos los responsables de garantizar el control, seguimiento y gestión de riesgos de las 
cuentas de caja menor. 
 
Al respecto, se observó en el documento de “Novedad de Firmas” del 16 de enero de 2023 
de la cuenta la corriente No. 00816998278 del Banco Davivienda, donde se maneja los 
recursos de la caja menor a cargo de la Subdirección Administrativa, que solicitaron como 
responsables del manejo de la cuenta, así: 
 
Tabla 1. Responsables que aparecen en la Tarjeta de Firmas para el manejo de la 
Cuenta Corriente No. 00816998278 del Banco Davivienda 

Nombre Clase  de Firmante 

Deyanira Consuelo Ávila Moreno  AUT  
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“Condiciones de manejo: Para toda transacción única firma María Isabel Hernandez CC 
59707381. La señora Deyanira Consuelo Ávila Moreno actúa como representante legal 
quien firma únicamente novedades”. 
Fuente: Información tomada del Documento “Novedad de Firmas”  
 
El 13 de febrero de 2023, a través de correo electrónico por parte de la Oficina Corporativa 
C.C.I de Davivienda les indicaron que las tarjetas de firmas estaban correctamente 
diligenciadas, y que podían ser radicadas en la Cr 13 No. 26 15, quedando sujetas a 
verificación por parte del área encargada. Posteriormente, frente a lo indicado por la 
entidad bancaria, la Secretaría de Movilidad mediante Oficio con radicado No. 
202361201412821 de fecha 15 de febrero de 2023, efectuó la radicación de la novedad de 
las firmas en el Banco Davivienda de las cuentas corrientes con las cuales se manejan las 
cajas Menores de la Secretaría Distrital de Movilidad. 
 
Por otra parte, en cumplimiento de la acción de mejora resultado del seguimiento anterior, 
la Dirección de Representación Judicial envió memorando No. Orfeo 202351000047713 
del 23 de febrero de 2023, en donde se le solicitó a la Subsecretaría de Gestión 
Corporativa las modificaciones pertinentes ante las instancias bancarias, para que 
efectúen la actualización de la tarjeta de firma de la cuenta corriente No. 00816998278 de 
la caja menor a cargo de la Dirección de Representación Judicial. Adicional a ello, le 
solicitaron en adelante enviar dichas actualizaciones al Banco cada vez que haya un 
cambio del(la) servidor(a) pública que ejerza la responsabilidad de la representación legal 
de la Entidad.  
 
Ahora bien, considerando que a la fecha de la visita in situ, la Secretaría no ha sido 
comunicada de manera oficial del resultado de verificación de la novedad, se realiza la 
siguiente Recomendación 1: 
 

• Realizar confirmación con la entidad bancaria que permita corroborar actualmente 

quienes aparecen en el Banco como representante legal de la entidad y responsables 

autorizados para el manejo de la cuenta bancaria, y de esta manera confirmar si fue 

aplicada la novedad de la actualización de las firmas, radicada el 15 de febrero de 

2023. 
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3. Arqueo Caja Menor – Dirección de Representación Judicial 
 
El arqueo de caja menor realizado el 27 de marzo de 2023 a los fondos que constituyen la 
caja menor por valor de $5.030.000, se desarrolló con el acompañamiento de la Directora 
de Representación Judicial, obteniendo el resultado que se describe a continuación: 
 

Valor Constituido  $        5.595.000  
Valor primer giro realizado a caja menor de la Dirección de Representación Judicial 2023  $           559.500  

Saldo Cuenta Corriente Banco Davivienda  $           559.500  
Valor Efectivo  $                      -    

Total, Arqueo 25 de noviembre de 2022  $           559.500  

Diferencia   $                      -    

 
Amparo: Se evidenció un adecuado cubrimiento de los fondos de caja menor, mediante la 
póliza de manejo N.º 1006177, suscrita con la aseguradora Previsora Seguros Generales 
de Colombia con un cubrimiento hasta el 1 de enero de 2024. 
 
 
RECOMENDACIONES 
 

• Realizar confirmación con la entidad bancaria que permita corroborar actualmente quienes 

aparecen en el Banco como representante legal de la entidad y responsables autorizados 

para el manejo de la cuenta bancaria, y de esta manera confirmar si fue aplicada la 

novedad de la actualización de las firmas, radicada el 15 de febrero de 2023. 

 

Se hace la salvedad, que las recomendaciones se generan con el propósito de aportar a la 

mejora continua de los procesos; y estas se acogen y se implementan, por decisión del 

líder del proceso.  

 
No obstante, la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del 
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones” 
en su artículo 12 … Indica: “Serán funciones del asesor, coordinador, auditor interno o 
similar las siguientes: literal k) “Verificar que se implanten las medidas respectivas 
recomendadas”.  
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Y en el Artículo 3º.- Características del Control Interno. Son características del Control 
Interno las siguientes:  
 a. “El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas contables, 
financieros, de planeación, de información y operacionales de la respectiva entidad;  
En cada área de la organización, el funcionario encargado de dirigirla es responsable por 
control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los niveles de autoridad establecidos 
en cada entidad”.  
 
 

 

Nombre(s) y firma(s) auditor(es): Nombre y firma del Jefe de la Oficina de 
Control Interno 

 

 
 
NATALY TENJO VARGAS 
Auditora - Oficina de Control Interno 
 

 
 

 
NATALY TENJO VARGAS 
Jefe Oficina de Control Interno (e)  


