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ALCALDIA MAYOR
e

SECRETARIA DE MOVILIDAD

MEMORANDO SDM-OCI- 260640-2019

PARA : GIOVANNY ANDRES GARCIA RODRIGUEZ
Director de Representacién Judicial
DE : DIEGO NAIRO USECHE RUEDA
Jefe Oficina de Control Interno
ASUNTO : INFORME DE CAJA MENOR SEGUNDO SEMESTRE DE 2019.
FECHA : 29 de noviembre de 2019

Respetado doctor, cordial saludo.

Dando cumplimiento al cronograma del Plan Anual de Auditorias Internas®PAAE se remite el
informe de evaluacién Arqueo de Caja Menor a cargo de la Subsecretaria de Gestién Juridica,
correspondiente al segundo semestre de 2019.

Cordialmente,

Copia: Subdireccion Financiera — Dr. Juan Camilo Rojas Granados
Subdireccién Administrativa — Dra. Sonia Mireya Alfonso Mufioz

Proyecto: Aida Nelly Linares Velandia — Oficina de Control Interno
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SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Bogota D.C., 19 de noviembre 2019
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL ]
ESTANDAR MIPG

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

bE aoe%&A E%R Informe de evaluacion

MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad Cédigo: PV01-INO1-FO7 Version 1.0

MARCO LEGAL.:

Decreto Distrital 61 de 2007 "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las
Menores y los Avances en Efectivo” ’

A

Resolucién de la Contaduria General de Bogoté Nro. DDC-000001 de 2009 “Ppr la %g&ual se
adopta el manual para el manejo y control de cajas menores” %ﬁ g

Resolucién 099 del 25 de febrero de 2019 "Por la cual se constituye
cajas menores de la Secretaria Distrital de Movilidad para la VIQen%/a fis %

Decreto 492 de 15 de agosto del 2019 “Por el cual se expld%p 7ma%nlentos generales
sobre austeridad y transparencia del gasto publico en, optidades y organismos del
orden distrital se dictan otras disposiciones” 4

Procedimiento Caja Menor, Cédigo PA01-PR08 - vers "n “0.del 18/02/2019

OBJETIVO DEL INFORME:

N
Verificar el manejo de la caja menor bajo Ia responsab|hdad del Director(a) de
Representacion Judicial, evaluando } ecursessasignados, la efectividad en los controles,
y el cumplimiento de la normatividad legal v;lgente junto con los documentos soporte para

la vigencia 2019.
DESARROLLO DEL INF

De acuerdo con el
vigencia 2019 se a

««««««

Distrital de Movilidad, ei%una ‘cuantia total de ONCE MILLONES CIENTO OCHENTA Y

O ,‘(,?,(11 182.000) dividido asi: SEIS MILLONES OCHENTA Y DOS MIL
@0¥a.cargo de la Subdireccion Administrativa y CINCO MILLONES CIEN
( 0.000) a cargo de la Direccion de Representacion Judicial:
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( SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL
ESTANDAR MIPG _
PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION
"] 3('5%‘3# i Informe de evaluacién
MOVILIDAD —
Secretarfa de Movilidad Cédigo: PV01-IN01-F07 Version 1.0
Cajas menores por rubro. v
CODIGO RUBRO NOMBRE DEL RUBRO GASTO RUBRO CUANTIA MES | CUANTIA VIGENGIA
PRESUPUESTAL ‘ 2019 (10 MESES}
3-1-2-02-02-03-0007-001 | Servicios editoriales a comisién limpresos y S 60.000,00
0 porcontrato . _tomunicaciones
h§-1-2-02-02-03-0005-002 Servicios de limpieza general Mantenimiento aseoy|$  25.000,00
' cafeteria
3-1-2-02-02-03-0006-012 | Servicio de re paracion de otros Mantenimiento S 200.000,00
bienes muebles e inmuebles
3-1-2-02-01-02-0003-000 | Productos de hornos de choque Mantenimiento
de refinacion de petroleos y vehiculos y plantas
conbustible eléctricas
3-1-2-02-01-02-0002-000 | Pasta o pulpa, papel y productos Papeleria, tiles de

de papel; impresos yarticulos oficina
relacionados

3-1-2-02-02-03-0002-001 Servicio de documentacion y
certificacion juridica

$ 4.000.000,00

3-1-2-02-02-01-0006-001 Servicio de mensajeria S 284.000,00 | $ 2.840.000,00

$  11.182.000,00

TOTAL CUANT]
FUENTE: Resolucién 098 de 25 de febrero de 2019 por el cual se constituye la caja i

22019 para la SDM

Teniendo en cuenta la resolucién 099 en su articulo 2° Responsables. El director (a) de
representacion Judicial y el Subdirector (@) Administrativo (a) de la Secretaria Distrital de
Movilidad, seran los responsables de los gastos que afecten cada una de las cajas
menores.

“El Director (a) de Representacion Judicial ordenara los gastos que afecten la Caja menor
en los rubros y en las cuantias relacionadas a continuacion™:

CODIGO RUBRO NOMBRE DEL RUBRO GASTO RUBRO CUANTIAMES | CUANTIA VIGENCIA
PRESUPUESTAL 2019 {10 MESES)
3-1-2-02-02-03-0002-001 Servicio de documentacidn y Impuestos, tasas $  350.000,00 S 3.500.000,00
certificacdn juridica contribuciones derechos y
multas
3-1-2-02-02-01-0006-001 Servicio de mensajeria Gastos de transporte y $  160.000,00 S - 1.600.000,00
' comunicaciones
TOTAL CUANTIA S 5.100.000,00

g{,Jﬁ’UENTE:“‘R 501U, 099 de 25 de febrero de 2019 por el cuat se constituye la caja menor vigencia 2019 para la SDM
{

4 :vSlTUACION OBSERVADA.

e

presencia de los responsables de la caja menor se procede a realizar el respectivo
rqueo, para lo cual se solicitan los documentos relacionados con la apertura de la caja
menor, su constitucion, documentos que sustentan el primer giro, reembolso, los soportes
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de movimientos de pagos efectuado, Extractos Bancarios, y demas documentos que
denoten el manejo de dichos recursos, de lo cual se advierte: .

Se evidencia que, en el afio 2019, la entidad tuvo cobertura del amparo de manejo Global:
Sector Oficial mediante dos polizas de seguros. una primera poliza con No. 1005631 con &
fecha de expedicion 18/12/2018, cuya vigencia inicia el 29/12/2018 hasta el 27/06/2019,
expedida por la seguradora LA PREVISORA S.A. cOMPANIA DE SEGUROS por valor de
por valor de OCHOCIENTOS MILLONES DE PESOS $800.000.000.

Una segunda poliza, 1a No. 1005837 con fecha de expedicion 29/10/2019, cuya vigencia
inicia el 1{5/10/2019 hasta el 19/07/2020, expedida por 1a seguradora LA PREVISORA S A.
COMPANIA DE SEGUROS por valor de OCHOCIENTOS MILLONES DE PESOS
$800.000.000 que ampara entre otros a funcionarios designados como responsable del
manejo y Administracion de las Cajas Menores de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Verificadas las fechas de cubrimiento de las polizas antes mencionadas, se evidencia que
durante los meses de julio a octubre no hubo un amparo del seguro manejo Global Sector
Oficial por parte la seguradora LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS para la

Secretaria Distrital de Movilidad.

Se verifica que el dinero en efectivo v gquera;ﬁ;de la cuenta corriente de la caja menor
son resguardadas en una caja po coni%aw’en el despacho de la Subsecretaria de
Gestion Juridica, de acuerdo con € Qinean@ento'establecido en el procedimiento de Caja
menor codigo PA01-PR08 V1.0 del 18:02-2019.

Revisada la chequera s€ eéiden‘z?i'a que se han utilizado los cheques Nos: 85430-5 por
valor de $ 510.000y 85431 por valor de $ 340.260.

s establecidas para el manejo de la caja menor se encuentran
erdo a los lineamientos establecidos en la resolucidon 099 de

VALOR BILLETE \VIONEDA TOTAL
10.000 0 S 10.000
2.000 0 S 2.000
0 500 S 1.000
0 50 ) 150
- 0 100 $ 500
g VALOR TOTAL $ 13.650

FUENTE: Subsecretaria de Gestion Juridica, elaboré OC!
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL
ESTANDAR MIPG

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

%g 33%‘37%&%5 Informe de evaluacion
MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad Codigo: PV01-IN0O1-FO7 Versioén 1.0

i

Una vez revisados los documentos soportes del reembolso, se pudo establecer que las
facturas estan acorde a los lineamientos establecidos en el numeral 3 del articulo 14 ds
Decreto 061 de 2007.

Se evidencia, que el primer giro se realiz6 mediante memorando SDM-DRJ 41861 de 28 &
de febrero de 2019 por un valor de $ 510.000, distribuidos asi:

NOMBRE DEL RUBRO - CUANTIA
Impastos Tasas  Contribuciones,
1 Derecho y Multas $ 350.000
2 Gastos de Transportes y Comunicacion $ 160.000
TOTAL $ 510.000,00

FUENTE: Resolucion 099 de 25 de febrero de 201 9, elaboré OCI

Mediante memorando SDM- SGJ-136415 de fecha de recibido 06-03-2019, se solicita el
primer Reembolso de caja menor por un valor de TRESCIENTOS CUARENTA MIL
DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/LEGAL $340.260.

Verificado el formato PAO1-PR08-F3 resumen de reembolsos Caja Menor se evidencio:

NOMBRE DEL RUBRO ' 1 CUANTIA MES -
impuestos Tasas Contribuciones, Derecho
yMultas S 340.260
Saldo efectivo S 169.740
TOTAL REEMBOLSO . S 510.000

FUENTE: formato PAO1-PRO8-F3 resumen deo reemboisos Caja Menor, elaboré OCI

Que el 28 de junio las profesionales de la Subsecretaria de Gestion Juridica, realizan la
entrega formal de la caja menor al Director de Representacion Judicial, con los siguientes
valores:

NOMBRE DEL RUBRO SALDO ACTA DE ENTREGA CAJA MENOR
Impuestos Tasas Contribuciones Derecho
1 y Multas $ 340.260,00
2 Gastos de Transportes y Comunicacién $ 157.300,00
TOTAL $ 497.560,00

FUENTE: Formato acta de entrega caja menor, elaboré OCI
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[ RECIBOS —CEGTIVO |RECIBOS NO RELACIONADOS TOTAL
$ 340.260 $ 157.300 $12.430 $ 509.990

FUENTE: Subsecretaria de Gestion Juridica, elabord OCI

Se verifica que al momento de la entrega de la caja menor existia un faltante de $10.

Ahora bien, en el arqueo efectuado el dia 19 de noviembre de 2019 se encontro Ia

siguiente situacion:

NOMBRE DEL RUBRO VALOR
1 Impuestos Tasas CJS:{;ZUCiones, Derechoy $ 474.360
2 Gastos de Transportes Y Comunicacion $ ' 0600
TOTAL $ -483.960

FUENTE: Subsecretaria de Gestion Juridica, elaboré OC!

Revisadas las facturas sé encontraron los siguientes valores:

RECIBOS $483.960
RECIBOS NO RELACIONADOS $12.430
TOTAL RECIBOS $496.390
TOTAL ENCAJA EFECTIVO $13.610
TOTAL $510.000

FUENTE: Subsecretaria de Gestion Juridica, elabord OCI

CONCLUSIONES

> La carpeta que contiene todos los documentos de la caja menor no esta acorde con él

«Pprocedimiento de elaboracion, actualizacion e implementacio’n de Tablas de Retencién
tal Cadigo: PA01-PRO5".

y 4 | %%ﬁ%%

» Se observa que quedan pendientes por incluir en el ree
~ recibos No 129058 de fecha 25/06/2019, por valor de $4.970 y el recibo No 129739 de
¢ fecha 28/06/2019, por valor de $7.460, para un valor de $12.430, los cuales no se

rez;gjan en el Acta de entrega, generando un saldo pendiente por $12.430.

mbolso de caja menor los

%, > Se podria materializar el riesgo debido a la ineficiencia de los controles en el manejo
%4 de relacionado con l0s movimientos y libros contables.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL
ESTANDAR MIPG

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

0 Q‘a‘é‘éﬂ“&%’.‘ Informe de evaluacion
MOVILIDAD
Secretarfa de Movilidad Cédigo: PV01-IN01-FO7 Versién 1.0
> No se evidencia que los responsables de la caja menor hayan recibido capacitacién en

RECOMENDACIONES

>

el tema.

No se evidencia instructivo para el manejo de los fondos de la caja menor, en especial
respecto del momento de solicitar el reembolso.
Al verificar los controles que se tienen para gestionar los recursos de la caja menor se
observa no utilizan los recursos informaticos como el Excel, o de un libro auxiliar en el
cual se registren los movimientos de Ia caja menor por parte del responsable.

Se observa que el recibo de la rama judicial y poder publico por valor de $12.300 de
fecha 17-09-219 se encuentra repisado. "

En Ia entrega de la Caja Menor se encontré un faltante de $10. Revisado el extracto del
mes de enero del 2019, se evidencia que existe un saido de $20.000, para los meses
de (febrero a octubre) existe un saldo de $14.900 en la cuenta DAVIVIENDA No
008169998278. No se pudo comprobar el saldo total en la cuenta por no tener
documentos soporte. De otra parte, no se encontré lineamientos respecto de que se
debe hacer en caso “cuando se encuentra un sobrante o un faltante de dinero’.

aj)a menor se capacite y tenga conocimiento
caja como del procedimiento implementado

Se recomienda que el responsable de |
tanto de las resoluciones que afe
para la misma.

Se recomienda apii procedimiento de caja menor junto con los anexos

| iecer mecanismos de control utilizando herramientas Ofimaticas,
Para mantemer un adecuado control del uso de los recursos y determinar
‘momento de solicitar el reembolso de los recursos utilizados.

3 ua@é%’ nonto de la caja menor toda vez que el monto utilizado durante toda la
vigengia del 2019 no supera el 20% del fondo asignado.

izar seguimiento a los saldos de las cuentas destinadas para el manejo de las
cajgs menores, una vez se realiza el cierre de cada vigencia.

- Se recomienda fortalecer los controles relacionados con las vigencias de las pélizas de

seguros, que amparen constantemente los bienes y derechos de la entidad, asi como
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el cubrimiento de los responsables de la caja menor toda vez que podria ocasionar una
pérdida economica al materializarse el riesgo.

Version 1.0

ditor(es): Nombre y firma del Jefe de.la |

Nombre(s) y firma(s) au

Aida Nelly Linares Velandia
Profesional OClI
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