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MEMORANDO

Bogota,D.C.

Para : GIAN CARLO SUESCUN SANABRIA
SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

De:SILENIA NEIRA TORRES
Fecha: Viernes 30 de Noviembre de 2018

Asunto: FONDO FIJO CAJA MENOR OCTUBRE 2018

Cordial Saludo Doctor Suescun,

De acuerdo a las funciones propias de la Oficina de Control Interno enmarcadas en el articulo 9 de la
Ley 87 de 1993,dando cumplimiento al rol de evaluacion y seguimiento, se adjunta el informe con el
resultado sobre los movimientos realizados en la Caja Menor con corte a 29 de octubre de 2018.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Cordialmente,

SILENIA NEIRA TORRES
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Anexos: INFORME FONDO FIJO CAJA MENOR OCTUBRE 2018
Copia:

Proyecto: SILENIA NEIRA TORRES
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INFORME ARQUEO CAJA MENOR SECRETARIA DE SEGURIDAD CONVIVENCIA Y

JUSTICIA, DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

1. CONTEXTO Y LEGITIMACION

La Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia,
segun lo establecido en el Programa de Auditoria Interna realizé arqueo de caja menor,
procedioé a realizar seguimiento a la Caja Menor del nivel central de la entidad, el dia 29 de
octubre de 2018.

1.1. OBJETIVO

Realizar arqueo de caja menor de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia,
Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, para verificar el manejo de los
recursos asignados y el cumplimiento de la normatividad vigente: Resolucion 018- 19 de
enero de 2018.

1.2. ALCANCE

El alcance previsto para esta verificacion, se efectué sobre los movimientos realizados en
la Caja Menor con corte a 29 de octubre de 2018.

1.3. METODOLOGIA

Para el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a través de la caja menor, se
aplicé la metodologia de: indagacién, observacién, revisiébn de calculos matematicos,
conciliaciones, ademas de lo anterior, se solicitd al funcionario encargado del manejo de
caja menor la documentacion con corte a 29 de octubre de 2018 y extractos de cuenta
Bancaria Corriente de Davivienda No. 4667 6999 9080.

1.4. ANTECEDENTES

La resolucion 018 del 19 de enero de 2018, de la SDSCJ, constituye la caja menor de la
entidad y asigna su administracion a la Direccidon de Recursos Fisicos y Gestion
Documental, posteriormente y como consta en el memorando con radicado No.
20185400015433 del 25 de enero de 2018, la Directora de Recursos Fisicos y
Gestiéon Documental, Julia Elena Gonzalez Henao, delegd el manejo de la caja
menor, designando como responsable de su manejo al funcionario Héctor Vladimir
Fajardo Abril, profesional Universitario.

El presupuesto asignado para la presente vigencia esta representado en un valor de
$49.200.000, los cuales son distribuidos de la siguiente forma:
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Direccion de

CONCEPTO Rubro Presupuestal | Recursos Fisicos y
Gestion contractual
GASTOS DE COMPUTADOR 3.1.2.01.02 800.000
EL?IIB\ARBIgiﬂ'ﬁéSE v LLANTAS 3.1.2.01.03 500.000
MATERIALES Y SUMINISTROS 3.1.2.01.04 500.000
COMPRA DE EQUIPO 3.1.2.01.05 600.000
GASTOS DE TRANSPORTE Y| 5150505 500.000
IMPRESOS Y PUBLICACIONES 3.1.2.02.04 500.000
MANTENIMIENTO ENTIDAD 3.1.2.02.05.01 -
PROMOCION INSTITUCIONAL 3.1.2.02.11 500.000
IMPUESTOS, TASAS,
CONTRIBUCIONES, 3.1.2.03.02 200.000
DERECHOS Y MULTAS
MENSUAL 4.100.000
TOTAL VIGENCIA POR CAJA 49.200.000

Fuente: Oficina de Control Interno

En la pdliza Manejo Global Entidades Estatales No. 2201217017820 de la
Compaifiia de seguros Mapfre Colombia con vigencia del 16 de julio de 2017 a 17
de noviembre de 2018, se encuentra cubrimiento para 760 funcionarios de planta.

En la revision efectuada se encuentra que desde la apertura de la caja menor con
fecha 19 de enero de 2018 hasta 29 de octubre de 2018, se han efectuado
reembolsos de caja menor por valor de $544.400, la trazabilidad de los mismos los
detallamos asi:

IMPUTACI
ON NOMBRE DEL
COMPROBANTE | ovTap) RUBRO VR. BRUTO
E

02/02/2018 E-002 3.1.2.01.02 Gastos de $ 249.900,00

computador
16/07/2018 E-004 31.2.01.05 | Compra de Equipo | _$ 99.000,00
31/07/2018 E-005 3.1.2.01.05 | Compra de Equipo | _$ 36.000,00
31/07/2018 E-007 3.1.2.01.04 Materiales y $ 159.500,00

suministros
TOTAL $ 544.400,00

Fuente: Oficina de Control Interno



1.5.

Los parametros establecidos para la evaluacion de la documentacién y el procedimiento,
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Ejecucion presupuestal Caja Menor
Recursos Fisicos y Gestién Documental

4.500.000

4.000.000

3.500.000

3.000.000

2.500.000

Pesos

2.000.000

1.500.000

1.000.000

500.000

Ene Feb Mar Abr

I

May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

M Presupues. 4,100,000 4.100.000 = 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000 4.100.000

m Ejecutado

544.400

Fuente: Oficina de Control Interno

ACCIONES DE CONTROL EVALUADAS

utilizados por la OCI, son los siguientes:

ACCIONES DE CONTROL

OBSERVACION

Se tienen debidamente
identificados los procedimientos y
formatos aplicables para el manejo
de caja menor.

El procedimiento se encuentra debidamente identificado,
sin embargo hay formatos que no estan siendo utilizados.

Los procedimientos y formatos
aplicables para el manejo de la caja
menor cuentan con la debida
codificacion.

No se evidencia el uso del formato F-GF-325, el cual fue
aprobado el 22 de marzo de 2018 y se encuentra
debidamente codificado.

Verificar que la cuenta corriente
manejo de caja menor se
encuentra exenta de gravamenes
financieros

En los extractos bancarios se evidencia el no cobro de
gravamenes financieros.

Revisada la chequera, se evidencio que el campo
correspondiente a la numeracion del cheque 72922-0, se
encuentra en blanco.

Revisar la concordancia de los
registros de control de la caja
menor con los asientos contables
en los documentos como libros
contables.

El articulo 7 de la resolucion 018 del 19 de Enero de 2018,
menciona la necesidad de realizar la apertura de los libros
donde se contabilicen diariamente las operaciones.

No existen libros fisicos, el control se realiza en hojas
electrénicas Excel. No se verifica condiciones de control
tecnolégico como back-up y/o respaldo de la informacion

Verificar la ejecucion de
reembolsos con la periodicidad
requerida en la Resolucion 018 del
19 de enero de 2018

Articulo 9° Reembolsos. Los
reembolsos se haran en forma

Se establecié que desde el mes de enero a octubre 29 de
2018 se ha realizado un (1) reembolso.

Teniendo en cuenta que no se presenta uso de la caja
menor, no se realizan los reembolsos mensuales
establecidos en el articulo 9 de la mencionada Resolucion,
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ACCIONES DE CONTROL OBSERVACION

mensual, en la cuantia de los | sin embargo, en el reembolso del mes de agosto se
gastos realizados, sin exceder el | evidencia un gasto ejecutado correspondiente al mes de
monto previsto en el respectivo | febrero de 2018, cinco (5) meses, después de lo
rubro presupuestal ni del setenta | establecido en el acto administrativo.

por ciento (70%), del monto
autorizado de algunos o todos los | No se encontraron recibos provisionales, al momento de
valores de los rubros | realizar el arqueo..

presupuestales afectados.

Articulo 11 Paragrafo 2°. Cuando
sea estrictamente necesario que la
compra la realice un funcionario
distinto al responsable de la Caja
Menor, esta debera soportarse por
medio de recibos provisionales, los
cuales seran reemplazados por los
comprobantes definitivos y
legalizados dentro del término de
tres (3) dias habiles siguientes al
desembolso, de conformidad con el
literal f del numeral 5.4 del Manual
Para el Manejo y Control de Cajas
Menores adoptado mediante la
Resolucion DDC-000001 de mayo

12 de 2009.
6 | Verificar la ejecucion de los | Apesarque se encontraba un recibo del mes de febrero por
reembolsos mensualmente. $249.900, unicamente se presenta un reembolso hasta el

Articulo 9° Reembolsos. Los | mes de agosto de 2018, por valor total de $544.400.
reembolsos se haran en forma
mensual, en la cuantia de los
gastos realizados, sin exceder el
monto previsto en el respectivo
rubro presupuestal ni del setenta
por ciento (70%), del monto
autorizado de algunos o todos los
valores de los rubros
presupuestales afectados.

Fuente: Oficina de Control Interno

2. CONCLUSIONES

+ La caja menor de la de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia, tiene
fundamento en la Resoluciéon 018 del 19 de enero de 2018, la cual describe en forma
detallada el procedimiento para su administracion, respecto a la normativa, se
evidencia cumplimiento parcial, de lo descrito en dicha resolucion por las
observaciones registradas en los anteriores apartes.

+ Los controles establecidos como registro en libro se llevan de manera digital lo cual
deberia estar incluido de esta manera en el manual de procedimiento, dando el aval
a este procedimiento.
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+ El dia 29 de octubre de 2018 se realizé arqueo de caja menor de la de la Secretaria
de Seguridad, Convivencia y Justicia, direccién de recursos fisicos y gestion
documental:

#+ A pesar de que en el manual de caja menor asociado a la plataforma de calidad
establecida por la entidad, se incluye formatos de aplicacién, se observé que el
formato F-Gf-325 denominado “Solicitud de Legalizacién/reintegro Caja Menor”, no
esta siendo utilizado por el proceso.

3. RECOMENDACIONES

» Armonizar y actualizar el manual de caja menor, los formatos documentos soporte
y controles.

» Aplicar los sistemas de control establecidos en el manejo de caja menor con la
trazabilidad de la informacién registrada en los libros, lo cual no es posible
actualmente dado que la informacién se encuentra en un “control” en archivo Excel,
los libros de control llevados en archivos electronicos y su almacenamiento, deben
garantizar que la informacién sea completa e inalterada y la conservaciéon de los
registros deben cumplir condiciones establecidas en el articulo 12 de la Ley 527 de
1999 entre otras:

Que la informacién que contenga sea accesible para su posterior consulta.
Que el documento sea conservado en el formato que se haya generado.
Que permita determinar el origen fecha en que se ha producido el documento.

» Teniendo en cuenta el porcentaje de ejecucion de los recursos destinados para
satisfacer las necesidades inmediatas que se suplen con la caja menor, se hace
necesario hacer un estudio sobre las cuantias destinadas, en el momento de
realizarse la planeacién estratégica de la entidad.

» Debido a la inconsistencia hallada en el cheque con numeracion 72922-0, efectuar
las consultas ante el banco Davivienda y en caso necesario, el respectivo tramite
para la anulacién correspondiente.

» Teniendo en consideracion que el dia 7 de septiembre de 2018, se realizé arqueo
de caja menor a la asignada a la Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres,
encontrandose la misma debilidad respecto al control y vigilancia en los términos de
la normativa interna que rige para el efecto, se recomienda en estricto sentido acatar
sus lineamientos y aplicando acciones correctivas que permitan la disponibilidad del
recurso de manera inmediata para cubrir necesidades urgentes, realizando como
minimo los reembolsos mensuales.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE SEGURIDAD,

CONVIVENCIA Y JUSTICIA
» Teniendo como punto de referencia las tres lineas de defensa impulsadas por el
Modelo Integrado de Gestion y Planeacion MIPG, se recomienda a los
administradores de las cajas menores de la entidad, la realizacién de arqueos

permanentes para verificar el cumplimiento de la normativa y de los procedimientos
asociados.
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Proyecto: Alberto Amaya- Contratista Oficina de Control Interno 7Z/



