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MARCO LEGAL:

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

Resolucion 101 de 2020 “por el cual se constituyen y reglamentan las Cajas Menores de la
Secretaria distrital de Movilidad para la Vigencia Fiscal 2020”

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

Decreto 492 de 15 de agosto del 2019 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre
austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y organismos del orden distrital se
dictan otras disposiciones”

Procedimiento Caja Menor, Cédigo PA01-PRO08 - version: 1.0 del 18/02/2019

OBJETIVO DEL INFORME:

Evaluar el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la asignacion de recursos con
destino a la Caja Menor de la Subdireccion Administrativa, verificando el manejo y ejecucién de los
mismos, junto con los documentos soportes de dichos gastos para el periodo comprendido entre
febrero y agosto del 2020.

RESUMEN:

>

En cumplimiento de la resolucién 101 de 2020 y el Plan Anual de Auditorias para la vigencia
2020, se realizé el arqueo a la caja menor de la subsecretaria Administrativa para la vigencia
2020, donde se concluye los siguiente:

De acuerdo a la resolucion 101 del afio 2020 se constituyeron 2 caja menores para la SDM,
en una cuantia total de ($11.521.000).

Se evidencié que existe una poéliza vigente que ampara las cajas menores de la SDM.

No se realiz6 la apertura de la caja menor a cargo de la Subdireccion Administrativa ni se
realizaron las gestiones relacionadas con la entidad bancaria por causa del aislamiento
preventivo obligatorio por el COVID 19.

No se pudo evidenciar el acta de cierre de la caja menor para el afio 2019.

No se pudo evidenciar los extractos bancarios de la cuenta corriente 0060699971-01 del
banco Davivienda del dltimo trimestre y con corte a agosto

Por error se remitié la pdliza No. 8001483267 de axa Colpatria, la cual no muestra el amparo
de caja menor; sin embargo, se evidencié que existe otra Pdliza con No. 1005837 con
cobertura de la caja menor para la vigencia 2020.

Se pudo evidenciar que se realiz6 una capacitacion de caja menor al responsable de la
misma

Como autocontrol de la caja menor en tiempos de pandemia existe un formato para el llevar
control del valor mensual de acuerdo a la resolucién 101 de 2020.
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DESARROLLO DEL INFORME:

De conformidad con Plan Anual de Auditorias para la vigencia 2020, y en cumplimiento del Decreto
648 de 2017 articulo 16 relacionado con los roles de la Oficina Control Interno (OCI), el dia 08 de
septiembre mediante correo Institucional, se requirié al responsable del manejo de la caja menor de
la Subdireccién Administrativa los documentos soporte relacionados con la caja menor.

La OCI realiz6 la verificacion de los documentos soportes de constitucion de la caja menor para la
vigencia 2020, remitidos por la Subdireccion Administrativa a través de correo electrénico el dia 15
de septiembre del afio en curso, para el periodo comprendido entre enero y agosto del 2020 del cual
se obtiene el presente informe de arqueo de Caja Menor:

Mediante la Resolucién No. 101 del 13 de marzo del 2020, se construyeron 2 cajas menores para la
secretaria Distrital de Movilidad para la vigencia 2020, en una cuantia total de ONCE MILLONES
QUINIENTOS VEINTIUN MIL PESOS M/CTE ($11.521.000), dividido asi: SEIS MILLONES
DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($6.266.000), a cargo de la Subdireccion
Administrativa y CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE
($5.255.000), a cargo de la Direccién de Representacion Judicial, recursos destinados para cubrir
gastos para los siguientes rubros:

TOTAL DE GASTOS Y CUANTIA DE LOS RUBROS PRESUPUESALES VIGENCIA 2020
Cuantia
(,\ZISP ezecer;?c?sn PresITJUtiJreostal Nombre de Rubro Gastos Rubro Cuantia Mes | Vigencia 2019
- P P (10 meses)
08 de enero 3-1-2-02-01- |Servicios de limpieza general Aseo y cafeteria.
13 lge 2020 02-0005-002 $ 25.800,00 $ 258.000,00
8 de enero|3-1-2-02-02- |Productos de hornos de choque, de[Combustible lubricantes 'y
de 2020 03-0003-000 |refincion de petroleos ycombustible llantas. $ 56.000,00 $ 560.000,00
14
8 de enero 3-1-2-02-02- |Servicios editoriales, a comisiéon o por [Impresos ypublicaciones.
de 2020 03-0007-001 |contrato $ 61.800,00 $618.000,00
15
3-1-2-02-01- |Pasta o pulpa, papel y productos de|Papeleria, Utiles de oficina.
3 C;%Z%nero 02-0002-000 (papel; impresos y articulos $ 97.900,00 $979.000,00
16 € relacionados.
8 de enero|3-1-2-02-02- [Servicio de reparacion de otros bienes |Mantenimiento muebles e
de 2020 03-0006-012 inmuebles. $206.000,00 | $2.060.000,00
17
8 de enero|3-1-2-02-02- [Servicios de mensajeria Gastos de transporte y
18 de 2020 01-0006-001 comunicaciones . $292.600,00 [ $2.926.000,00
8 de enero|3-1-2-02-02- [Servicio de documentacion y|Impuestos, tasa
19 de 2020 03-0002-001 |certificacion Juridica Contribuciones, Derechos y $412.000,00| $4.120.000,00
MMultoc
TOTAL CUANTIA $11.521.000,00

FUENTE: Resolucion 101 de 13 de marzo de 2020 por el cual se constituyen las cajas menores de la SDM para vigencia 2020

Teniendo en cuenta la resolucion 101de 2020 - Paragrafo 2°: El Subdirector(a) Administrativo(a)
ordenard los gastos que afecten la caja menor para los rubros y en las cuantias relacionadas a
continuacion:
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TOTAL RUBROS PRESUPUESTALES PARA CAJA MENOR SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA VIGENCIA 2020
Cuantia
cbp Fechg Qe Rubro Nombre de Rubro Gastos Rubro Cuantia Mes [ Vigencia 2019
No. | expedicion | Presupuestal
(10 meses)
3-1-2-02-01-02-Servicios de limpieza general Aseo y cafeteria
08 de enero
13 de 2020 0005-002 $ 25.800,00 $ 258.000,00
8 de enero|3-1-2-02-02-03-|Productos de hornos de choque, de|Combustible lubricantes y
de 2020 0003-000 refincion de petroleos ycombustible llantas $56.000,00 $560.000,00
14
8 de enero|3-1-2-02-02-03-|Servicios editoriales, a comision o por Impresos ypublicaciones
0007-001 contrato $61.800,00 $618.000,00
15 |de 2020
8 de enero|3-1-2-02-01-02-|Pasta o pulpa, papel y productos de|Papeleria, ttiles de oficina
de 2020 0002-000 papel; impresos yarticulos relacionados. $97.900,00 $979.000,00
16
8 de enero|3-1-2-02-02-03-|Servicio de reparacion de otros bienes Mantenimiento muebles e
0006-012 inmuebles $206.000,00 | $2.060.000,00
17 de 2020
8 de enero|3-1-2-02-02-01-|Servicios de mensajeria Gastos de transporte y
de 2020 0006-001 comunicaciones $ 127.600,00 $ 1.276.000,00
18
8 de enero|3-1-2-02-02-03-|Servicio de documentacion Yy certificacion [Impuestos, tasa Contribuciones,
10 de 2020 0002-001 Junidica Derechos y Multas $51.500,00 $515.000,00
TOTAL CUANTIA $ 6.266.000,00

FUENTE: Resolucién 101 de 13 de marzo de 2020 por el cual se constituyen las cajas menores de la SDM para vigencia 2020
SITUACION OBSERVADA

Se evidencia que la caja menor se encontraba amparada con la péliza de seguro de manejo global
del sector oficial No. 1005837 NIT 860.002.400-2, fecha de solicitud 29-10-2019 expedida por la
seguradora LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS por valor de OCHOCIENTOS
MILLONES DE PESOS $800.000.000 cuya vigencia fue establecida entre el 18-10-2019 hasta 19-
07-2020.

Posteriormente, la caja menor se amparo bajo la pdliza de seguro de manejo global del sector oficial
No. 1005982 NIT 860.002.400-2, fecha de solicitud 09-07-2020 expedida por la seguradora LA
PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS cuya vigencia fue establecida entre el 19-07-2020
hasta 07-05-2121.

La subdireccion Administrativa mediante el oficio SDM-SA-138126-2020 con fecha 14 de septiembre
dio respuesta a través de correo electrénico a la solicitud de informacion en los siguientes términos
asi:

“De manera atenta informamos que con ocasion a la pandemia por COVID 19, y una
vez decretado por el gobierno nacional el aislamiento preventivo obligatorio, todos los
establecimientos publicos incluidos entidades financieras, no atendian al publico,
situacion por la cual no se alcanzaron a realizar las gestiones relacionadas con la
entidad bancaria.

Sin embargo, es importante aclarar que la subdireccién administrativa no ha tenido la
necesidad de realizar alguna erogacion de gastos por caja menor, dado lo anterior se
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tiene contemplado que en la nueva normalidad y en el momento en que se requiera se
realizaran las gestiones pertinentes para la utilizacion de la misma, ya que a la fecha no
ha sido necesario”

Debido a las medidas implementadas con ocasion del COVID 19, no se puedo efectuar el arqueo
fisico a la caja menor de la Subdireccién Administrativa, razén por la cual el dia 23-09-2020 se realizé
una reunion virtual, para el desarrollo de la lista de verificacion del arqueo de la Caja Menor a través
de la plataforma orientada a las video llamadas de Google Meet, en la que se valido el cumplimiento
en lo establecido en la Resolucién 101 de 2020 y el Procedimiento de Caja Menor Cédigo PAO1-
PRO08, evidenciandose las siguientes situaciones:

1-

¢ Teniendo en cuenta la contingencia del COVID 19, donde se esta guardando el dinero de
la Caja Menor?

Respuesta: El dinero esta cuenta corriente porque no se ha hecho la apertura de la caja
menor
¢,Cuando se recibio la caja menor, quedoé algun saldo?

Respuesta: No puede quedar ningln saldo se debe cerrar la caja porque finaliza la vigencia
fiscal

¢ Cuando se mira la péliza del afio pasado, la caja menor se encuentra amparada pero
cuando se mira la péliza vigente el amparo no esta de maneara explicito?

Respuesta: Se evaluara el tema y se remitira por correo la respuesta

¢,De qué manera se evidencia la capacitacion de la caja menor?

Respuesta: Se realizé una capacitacién y como evidencia existe un acta de reunion

¢, Qué controles se han adoptado para el manejo de la caja menor en tiempos de pandemia?

Respuesta: Se establecié un formato en Excel donde se llevara el control para no superar el
valor mensual que esta en la Resolucion y no superar ese tope.

¢ Usted tiene registrada la firma en Davivienda?

Respuesta: No porque no se ha podido ir al Banco.

Observacion Oficina de Control Interno:

Analizados los soportes allegados por la Subsecretaria Administrativa a través de correo electronico
el dia 05 de octubre del 2020 se observo:

>

No se evidencia copia del acta de cierre de la caja menor para el afio 2019, se observa un
oficio con radicado No. SDM-SA-273607-2019, mediante el cual se hace reembolso de caja
menor y reporte de la consignacion del saldo vigente con el fin de adelantar el tramite para
el cierre de la caja menor de la Subdireccion Administrativa para la vigencia 2019.
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» No se pudo evidenciar los extractos bancarios de la cuenta corriente 0060699971-01 del

banco Davivienda en el periodo comprendido entre febrero y agosto del 2020 porque de
acuerdo a la informacién suministrada por la Subsecretaria Administrativa, hubo dificultad
por las medidas de bioseguridad por COVID-19.

Por error se remitid la péliza No. 8001483267 de axa Colpatria, en la cual no se evidenciaba
el amparo de la caja menor; sin embargo, se observo existe otra Péliza con N0.1005837 con
cobertura de la caja menor para la vigencia 2020.

Se pudo observar la socializacion del manejo de la caja menor al responsable de la
Subdireccién Administrativa la cual quedo registrada en el acta de reunién: (formato
CODIGO: PA01-PR01-F02).

Se evidencia que por autocontrol la Subdireccion Administrativa establecié un formato en
Excel para el control y manejo de los recursos de caja menor en tiempos de pandemia y de
forma permanente.

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS.

Revisado el mapa de riesgos no se encontraron riesgos asociados a cajas menores, sin embargo,
se recomienda evitar los riesgos que se pueden presentar en el manejo de los recursos de caja
menor teniendo en cuenta que el incumplimiento de las obligaciones normativas puede acarrear
sanciones legales, o afectar la reputacion de la SDM.

CONCLUSIONES

YVVVY

>
>
>

Se evidencio que la Subdireccién Administrativa no ha realizado la apertura de la caja menor.
No se pudo observar si la cuenta corriente estaba en ceros al momento de su entrega.

Se evidencié la capacitacion del manejo al responsable de la caja menor.

Se observé que la Subdireccion Administrativa como politica de autocontrol en tiempos de
pandemia implement6 un formato para no superar el valor mensual constituido en la
Resolucion de constitucion de caja menor.

No se pudo evidenciar los extractos bancarios de la vigencia 2020.

No se pudo evidenciar si hubo acta de entrega del responsable saliente al entrante.

Se evidencia que existe una poéliza que cubre las cajas menores de la SDM

RECOMENDACIONES

>

La Oficina de Control Interno recomienda evaluar si la caja menor se va a utilizar o se va a
liquidar teniendo en cuenta que a la fecha no se ha hecho la apertura y solamente faltan 3
meses para el cierre Fiscal.

La Oficina de Control Interno recomienda al responsable de la Caja Menor adoptar los
controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos,
independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las
Oficinas de Auditoria o Control Interno en concordancia con el Decreto 061 de 2007 Articulo
18°. De la vigilancia.
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Nombre(s) y firma(s) auditor(es): Nombre y firma del Jefe de la Oficina de

Control Interno

21/10/2020

y/ x (=

Diego Nairo Useche Rueda - DNUR

Jefe Oficina de Control Interno - OCI

Firmado por: Diego Nairo Useche Rueda
DIEGO NAIRO USECHE RUEDA
Jefe Oficina de Control Interno

Aida Nelly Linares Velandia
Profesional Especializado - Oficina de Control
Interno
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