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ARQUEO A LA CAJA MENOR DE LA SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

1. INTRODUCCION

En el ejercicio de las funciones propias de las entidades publicas y por su caracter dinamico propios del
desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas, se presentan
necesidades imprevistas. inaplazables, imprescindibles que por su urgencia y cuantia no pueden ser
solucionadas por los canales normales de contratacion, se hace necesario crear mecanismos que
garanticen el acceso oportuno de los recursos que se requieren para la consecucion de los resultados
esperados. Es asi como la Alcaldia Mayor de Bogota a través del Decreto 061 del 14 de febrero de 2007
“reglamenta el funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo™, para ser aplicados por
las Entidades Distritales.

[L.a Oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de evaluacion y seguimiento establecido por el
decreto 1537 de 2001 que reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993 y teniendo en cuenta el
cronograma de actividades para la vigencia del 2016, dentro de su funcion de evaluar y realizar
seguimiento a los diferentes procesos del Instituto, realizé evaluacion a la Caja Menor No. 1 asignada a
la Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera, con el fin de analizar el funcionamiento adecuado
de la caja menor, mediante la revision y verificacion sorpresiva de los controles establecidos,
verificando que la utilizacion de los recursos estén debidamente identificados, sustentados vy
soportados, en cumplimiento de las normas y lineamientos establecidas para el manejo de la misma,
resultado que se presenta en este informe; teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, se realizo el
arqueo a la caja menor de la Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera.

2. CRITERIOS DE AUDITORIA

e Decreto No. 714 de 1996, por medio del cual se compilan las normas que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital.
e Decreto Distrital No. 061 del 14 de febrero de 2007. “Por el cual se reglamenta el funcionamiento

de las cajas menores y los avances en efectivo”.

e Resolucion DDC-000001-2009, de la Contaduria General de Bogota. donde se adopta “El Manual
para el Manejo y Control de Cajas Menores™.

e Resolucion No. 0226 del 8 de octubre de 2014, de la Secretaria de Hacienda Distrital establece que
cada Entidad constituira para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por el
Representante Legal la Caja Menor.

e Decreto No. 533 del 15 de diciembre de 2015, Por el cual se liquida el Presupuesto Anual de Rentas
e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogota Distrito Capital para la vigencia fiscal 2016.
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e Decreto No. 2552 del 30 de diciembre de 2015, donde el Gobierno Nacional fija a partir del 1 de
enero de 2016 el Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

e Estatuto Tributario

e Resolucion No. 101 del 28 de marzo de 2016, por la cual el Instituto constituye y se establece el
funcionamiento de las cajas menores para la vigencia 2016, con cargo al presupuesto asignado al
IDIPRON.

e Resolucion No 300 del 19 de julio de 2016 por la cual se modifica los articulos cuarto, quinto,
octavo, noveno y décimo de la Resolucion No 101 de 2016 del IDIPRON.

¢ Documentos Asociados: Procedimiento: Programacion, apertura y Legalizacion de Cajas Menores;
Formatos Libro Auxiliar de Caja, Libro Auxiliar de Bancos, Requerimiento de Caja Menor, Recibo
Provisional de Caja: Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP); Certificado de Registro
Presupuestal (CRP).

3. OBJETIVO

Evaluar el funcionamiento y control adecuado de la Caja Menor No. 1 asignada a la Subdireccion
Técnica Administrativa y Financiera, mediante la revision de los controles establecidos. verificando y
comprobando que todos los movimientos han sido debidamente soportados y registrados y que la
asignacion y utilizacion de los recursos sean los mas apropiados, en cumplimiento de las normas
establecidas para el manejo de las cajas menores.

4. ALCANCE

Verificar el manejo vy control de la caja menor ubicada en la Subdireccion Técnica Administrativa y
Financiera, en cumplimiento a las Resolucion No. 101 del 28 de marzo de 2016 modificada con la
Resolucion No 300 del 19 de julio de 2016. los lineamientos y procedimientos establecidos por el
Instituto, realizando seguimiento a los valores en efectivo. a los documentos soportes como chequera,
movimientos de bancos, extractos bancarios, comprobantes de egreso a cargo del responsable, tomando .
como base el registro de los movimientos de la Caja a diciembre 16 de 2016.

5. EQUIPO DE TRABAJO

ROLES EN LA AUDITORIA NOMBRE COMPETENCIAS

Revision del manejo, control y
AUDITOR(A) LIDER Martha Cecilia Mancilla Gonzilez procedimientos de la Caja Menor.
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6. METODOLOGIA APLICADA

La Oficina de Control Interno del IDIPRON realizo la verificacion y seguimiento del manejo de la Caja
Menor mediante arqueo fisico, mesa de trabajo, para lo cual se entrevistd al funcionario responsable de
su manejo, se solicitd informacion y se hizo verificacion documental.

En el desarrollo del proceso de evaluacion se procedio a realizar las siguientes actividades:

a. Revision y analisis preliminar.
b. Revision y analisis del marco normativo relacionado y directriz de las instancias competentes.

c. Revision de la documentacion para las legalizaciones de las cajas menores verificando el
cumplimiento de los requisitos legales en el marco de lo dispuesto en el Decreto 061 de 2007, los
lineamientos establecidos en la Resolucion DDC- 000001 del 12 de mayo del 2009, la Resolucién
No 101 del 28 de marzo de 2016, por la cual el Instituto constituye y se establece el funcionamiento
de las cajas menores para la vigencia 2016, con cargo al presupuesto asignado al IDIPRON,
modificada con la Resolucion No 300 del 19 de julio de 2016 por la cual se modifica los articulos
cuarto, quinto, octavo, noveno y décimo de la Resolucion No 101 de 2016 del IDIPRON vy los
procedimientos establecidos por el Instituto.

d. Verificar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y
adecuados y que los saldos correspondan, se realiza mediante arqueos.

Descripcion y analisis de las evidencias que soportan las solicitudes y legalizacion de los recursos.
Elaboracion y remision a la Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano el informe final.

Lanr T 4]

7. CONTEXTO DEL PROCESO

El IDIPRON constituyo para la vigencia 2016, la Caja Menor No. 1 asignada a la Subdireccion Técnica
Administrativa y Financiera, mediante la Resolucion No. 101 del 28 de marzo de 2016 y se modificd
con la Resolucion No 300 del 19 de julio de 2016 con la finalidad de atender los gastos generales y
proyectos de inversion, identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto Anual del Distrito
Capital que tengan caracter de urgentes, imprevisibles, imprescindibles, inaplazables y necesarios en
los rubros definidos y autorizados para tal efecto.

8. ESTADO DE LOS HALLAZGOS VIGENTES

Como resultado de las auditorias efectuadas en el afo, no se presentaron hallazgos que generaran la
implementacion de un plan de mejoramiento.
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9. DESARROLLO DE LA AUDITORIA
RESULTADO DEL ARQUEO

El arqueo sorpresivo de la caja menor se realizo el dia 16 de diciembre de 2016 a las diez y cincuenta
(10.50) de la mafiana, en presencia del responsable sefior Fredy Fontecha Ariza, en el que se procedio a
revisar los soportes documentales y contar el efectivo, con el siguiente resultado:

Para la fecha y hora del arqueo se encontr6 en efectivo la suma de dos millones cuatrocientos setenta y
cinco mil pesos m/cte. ($2.475.000); contados de la siguiente manera: cuarenta y nueve (49) billetes de
$50.000 ($2.450.000), quince (15) billete de $1.000 ($15.000), diez (10) monedas de $500 ($5.000).
quince (15) monedas de $200 ($3.000), catorce (14) monedas de 100 ($1.400), doce (12) monedas de
$50 (8600), para un total de ($2.475.000).

EFECTIVO
DENOMINACION CANTIDAD VALOR
’ Cuarenta

BILLETES CINCUENTA MIL y Nueve 49 $2,450,000
MIL Quince 15 $15,000

QUINIENTOS Diez 10 $5,000

DOSCIENTOS Quince 15 $3,000

MONEDAS CIEN Catorce 14 $1,400
CINCUENTA Cincuenta | 12 $600

TOTAL EFECTIVO $2,475,000

De igual manera se revisé la chequera de la cuenta corriente No. 035-169032-40, encontrando treinta
(30) cheques en blanco, con sello restrictivo de paguese al primer beneficiario, del No. 10278071 al
JO278100, y las colillas de los cheques utilizados J0278067 al JO278070.

Los valores totales para el arqueo se desagregan en el siguiente cuadro:

Efectivo 2.475.000
Comprobantes Legalizados 0
Comprobantes provisionales 1.406.225
SUBTOTAL 3.881.225
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Saldo en Bancos 1.045.729
Valor Reintegros en Tramite 1.473.070
TOTAL ARQUEADO 6.400.024
VALOR FONDO F1JO 6.400.000
Diferencia (Sobrante) 24

Como resultado del arqueo efectuado al dinero en efectivo en poder del responsable del manejo de la
caja menor, a los comprobantes legalizados, a los comprobantes por legalizar y demas documentos, no
se evidenciaron situaciones que ameriten algun tipo de observacion.

Se puede verificar que se hicieron los siguientes retiros de la cuenta corriente los dias 11 de abril con el
cheque No JO278067 por valor de $3.000.000. el dia 02 de junio con el cheque No JO278068 por valor
de $3.000.000, el 01 de septiembre con el cheque No JO278069 por valor de $3.000.000, el dia 12 de
diciembre con el cheque No JO278070 por valor de $3.000.000 para sufragar gastos por la caja menor.

DISTRIBUCION PRESUPUESTAL POR RUBRO DE JULIO A DICIEMBRE DE 2016

16N i = Total Cuantia 70 % del 100 % de
IMPUTACION PRESUPUESTAL Asignada de Reemibok T embol
NOMBRE RUBRO Julio a Presupuestal de | Presupuestal
Diciembre de Julio a mes de
CODIGO 2016 Noviembre diciembre
3120102 Gastos de Computador 1,800,000 1,400,000 400,000
3120104 Materiales y Suministros 1,350,000 1,050,000 300,000
FUNCIONAMIENTO 3120203 Gastos de Transporte y Comunicacion 2,250,000 1,750,000 500,000
3120204 Impresos y Publicaciones 900,000 700,000 200,000
312020501 Mantenimiento Entidad 2,250,000 1,750,000 500,000
3120302 Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas 900,000 700,000 200,000
331100216110 3| =rrees deTitsurmentuSon: Fovalacaniont de'la 15,300,000 11,900,000 3,400,000
PROYECTO DE infraestructura Social, tecnologica v administrativa
INVERSION 331150105-1104 DislrihT Joven: Desarrollo de competencias laborales a 4.050.000 3,150,000 900,000
jovenes con derechos vulnerados
TOTAL CAJA MENOR 28,800,000 22,400,000 6,400,000

El Area de Presupuesto en el marco de los nuevos proyectos de Inversion distribuyé los rubros
presupuestales durante seis (6) meses del afio de la siguiente manera: El equivalente al 70% del valor
mensual, por valor de veintidos millones cuatrocientos mil pesos m/cte. ($22.400.000 durante 5 meses
de (julio a noviembre), y el 100% del valor mensual por seis millones cuatrocientos mil pesos m/cte.
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($6.400.000) en el mes de (diciembre); para un total de veintiocho millones ochocientos mil pesos
m/cte. ($28.800.000).

La distribucion de los gastos mensuales generados por la caja menor, de conformidad con el articulo
segundo (2) de la Resolucion No 300 del 19 de julio de 2016 por la cual el Instituto modifica el articulo
quinto (5) de la Resolucion No 101 de 2016, quedaran asi:

CUATIA VALOR 70%
IMPUTACION NOMBRE RUBRO MENSUAL REEMBOLSO
PRESUPUESTAL
3120102 Gastos de Computador 400.000 280,000
3120104 Materiales y Suministros 300,000 210,000
3120203 Gastos de Transporte y Comunicacion 500,000 350,000
3120204 Impresos y Publicaciones 200,000 140,000
312020501 Mantenimiento Entidad 500,000 350,000
. - t 5 T 5ds, for 1 1 L e
3120302 Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos 200.000 140,000
y Multas
331120216- Espacios de Integracion Social:
11_01; Fortalecimiento de la infraestructura Social, 3.400,000 2.380.000
tecnoldgica y administrativa
331150105- Distri : >nci
33 istrito Jov‘en Desarrollo de competencias 900.000 630.000
1104 laborales a jovenes con derechos vulnerados
TOTAL CAJA MENOR 6,400,000 4,480,000
EJECUCION POR RUBROS PRESUPUESTALES
JULIO A DICIEMBRE DE 2016
Cuantia Cuantia Sin
IMPUTACION PRESUPUESTAL Cuantia Asignada Ejecutada de Ejecutar de
NOMBRE RUBRO de Julio a Diciembre Julio a Julio a
de 2016 Diciembre de Diciembre de
CODIGO 2016 2016
3120102 Gastos de Computador 1,800,000 198,360 1,601,640
3120104 Materiales y Suministros 1,350,000 668,955 681,045
FUNCIONAMIENTO 3120203 Gastos de Transporte v Comunicacion 2,250,000 700,300 1,549,700
3120204 Impresos v Publicaciones 900,000 37,100 862,900
312020501 Mantenimiento Entidad 2.250,000 313,200 1,936,800
3120302 Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas 900,000 94,962 805,038
331120216- Espacios de Integracion Social: Fortalecimiento de la & - o
PROYECTO DE 1106 infraestructura Stcmi, tecnologica v administrativa 100,000 falagiy 19080
INVERSION 331150105- [‘f‘i.\'lrito Joven: Desarrollo de competencias laborales a 4,050,000 o 4.050.000
1104 Jovenes con derechos vulnerados
TOTAL CAJA MENOR 28,800,000 4,225,947 24,574,053
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El cuadro nos permite ver la ejecucién presupuestal de acuerdo a los valores de los reembolsos
solicitados, desde julio al 16 de diciembre se ejecutaron recursos por valor de cuatro millones
doscientos veinticinco mil novecientos cuarenta y siete pesos m/cte. ($4.225.947) equivalentes al
14.67%, quedando recursos sin ejecutar por valor de veinticuatro millones quinientos setenta y cuatro
mil cincuenta y tres pesos m/cte. ($24.574.053) equivalente a un 85.33%.

9.1 OBSERVACIONES

9.1.1 Se evidenci6 un bajo nivel de ejecucion de los recursos programados equivalente al 85.33%, en la
medida en que no hubo una adecuada proyeccion de las necesidades en materia de gastos por caja
menor teniendo en cuenta que s6lo se ejecutd el 14.67% de los recursos programados.

9.1.2 El saldo contable de la caja menor no refleja el valor real correspondiente a seis millones
cuatrocientos mil pesos m/cte. ($6.400.000), registra el valor inicial de constitucién por valor de cinco
millones quinientos mil pesos m/cte. (§5.500.000), lo que genera que la contabilidad no cumpla con la
finalidad de suministrar una informacion confiable real y oportuna, debido a que no se inform¢ al area
de Tesoreria ni de Contabilidad la modificacion realizada a la caja menor segin Resolucion No 300 del

19 de julio de 2016.

9.2 RECOMENDACIONES

9.2.1 Realizar una adecuada proyeccién en la utilizacién de los recursos asignados a la caja menor, que
tengan caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios, en los rubros definidos y
autorizados para tal efecto.

9.2.2 Comunicar a las areas de Contabilidad y Tesoreria las modificaciones que se realizan a la caja
menor, para garantizar la confiablidad en la informacion generada.
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10. CONCLUSION

En términos generales como resultado del arqueo realizado a la caja menor, la Oficina de Control
Interno puede concluir que el manejo del efectivo responde a los lineamientos y directrices establecidas
por las instancias competentes y el marco normativo que los regula; sin embargo, no se twvo en cuenta
factores tales como el comportamiento historico, que contribuyen a determinar una adecuada
proyeccion de gastos que permita tener una aproximacion de las necesidades a ser atendidas por la caja
menor y asi reducir en alto grado la brecha existente entre el recurso programado y lo que se ejecutd
durante el periodo.

[ ot
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