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SEGUNDO SEGUIMIENTO A CAJA MENOR No. 1 -SU BDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

1. INTRODUCCION

Revisar que la Caja Menor No. 1 del Instituto, funcione de acuerdo con lo estipulado en el Manual
para el Manejo y Control de Cajas Menores, cuya finalidad es atender erogaciones de menor cuantia
que tengan el caracter de situaciones urgentes, imprescindibles o inaplazables para el
funcionamiento de! Instituto.

2. CRITERIOS DE AUDITORIA

» Resolucién DDC-000001 del 12 de mayo de 2009, de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. donde se
adopta "El Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores”.

» Decreto No. 2360 del 26 de diciembre de 2019, donde el Gobierno Nacional fija a partir del 1 de
enero de 2020 el Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

» Resolucién No. 082 del 03 de febrero de 2020, por la cual se constituye y establece el
funcionamiento de la Caja Menor No. 1 para la vigencia 2020 con cargo al presupuesto asignado
al IDIPRON.

« Resolucion 336 del 12 de agosto de 2020, mediante por la cual de hacen modificaciones a la
Resolucién No. 082 del 03 de febrero de 2020.

3. OBJETIVO

Evaluar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Resolucion DDC- 000001 del 12 de
mayo del 2009, por la cual se adopta el Manual para el Manejo y Gontrol de Cajas Menores expedida
por el Contador General de Bogota, D.C. y las resoluciones internas aplicables al afio 2020.

4. ALCANCE

Verificar el adecuado y buen funcionamiento de la Caja Menor No.1 asignada a la Subdireccion
Técnica Administrativa y Financiera, mediante la recopilacién de informacion pertinente, asi como la
verificacién de procedimientos aplicados en manejo y control de cajas menores.

5. EQUIPO DE TRABAJO
NOMBRE COMPETENCIAS
Revisién de aspectos
relacionados con el manejo y
Carlos Andrés Guerra Jiménez  control de recursos propios de
la Caja Menor.

ROLES EN LA AUDITORIA

AUDITOR LIDER
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Para realizar el seguimiento a Caja Menor No. 1. se efectuaron las siguientes actividades:

El presupuesto de la Entidad para la vigencia 2020, ubica a la Entidad en el rango de 100.001 a
200.000 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes, conforme al Decreto 081 de 2007 de la
Alcaldia Mayor de Bogota, el IDIPRON puede llegar a constituir cajas menores hasta por una cuantia
maxima mensual de 180 salarios minimos legales vigentes equivalente ($
Resolucion interna No. 062 de febrero 03 de 2020, modificada por la
agosto del 2020. se determind para el afio 2020 un monto mensual de Dos Millones Quinientos Mil

6. METODOLOGIA APLICADA

Examinar la resolucién interna por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de Ia
caja menor No. 1 para la vigencia 2020,

Realizar el arqueo de caja menor verificando que el dinero y valores que se encuentran en ella,

sean acordes al saldo que arroja los libros contables.

Verificar que los documentos contables tales como libros contables, comprobantes de ingreso,
comprobantes de egreso, solicitudes de reemboisos, extractos bancarios y otros documentos
soporte, reflejen adecuadamente los hechos contables del Instituto,

Comprobar que los formatos establecidos internamente tales como conciliaciones bancarias,
vales temporales, requerimiento de caja menor, documento equivalente a la factura, entre otros:

cumplan con las firmas de aprobacién de parte de |os ordenadores del gasto.

Elaborar y remitir a la Subdireccién Técnica Administrativa y Financiera el informe final.

7. CONTEXTO DEL PROCESOQ

Pesos M/Cte. (2.500.000) para |la Caja Menor No. 1.

A continuacion, se relaciona la tabla con las cuantias citadas en el Decreto 061 de 2007:

—
Walor de Presupussts Balardes Minlmoo Miéxima Cuantin Mensual an SNMLY
Mansuaies Legalos Vigantas
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158.004 540); Mediante
Resolucion 336 del 12 de
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Los rubros presupuestales autorizados mediante la Resolucion son los siguientes;

IMPUTACION RUBRO Valor Mensual
] (100%)
312020101003 Productos de molineria, almidones y productos $ 1.000.000
derivados del almiddn; otros productos alimenticios
312020102002 | Pasta o pulpa, papel y productos de papel, $ 70.000
impresos y articulos relacionados
31202020300503 | Servicios de copia y reproduccion % BD.O0O
31202020300805 | Servicios de mantenimiento y reparacion de otra % 250.000
maguinaria y ofro equipa
31202020300201 Servicios de documentacion y certificaciones $ 400000
juridicas
3311601033772710 | Fortalecimiento de la infraestructura fisica, TIC y $ 700.000
de la Gestidn Institucional del IDIPRCON Bogota.
Total, Caja Menor No. 1 $ 2.500.000

8. ESTADO DE LOS HALLAZGOS VIGENTES

Como resultado del seguimiento efectuado en el primer semestre del afio 2019, se presentaron los

siguientes hallazgos.

SITUACION DESCRIPCION DE LA COMENTARIO | ESTADO
ENCONTRADA ACCION
Realizar revision y|Se procede a cerrar
No se realizé la legalizacién | modificacion del | hallazgo, teniendo en
parcial del mes de marzo, procedimiento cuenta que durante el Cerrado
abril y julio. "PROGRAMACION, primer semestre del afo
APERTURA Y 2020 se evidencio la
LEGALIZACION DE | legalizacion mensual de
CAJAS MENORES" los gastos realizados.
Solicitar Concepto a
Retenciones de Impuestos | Secretaria de Hacienda | No se encuentra
No Consignadas a|y si hay lugar a ello | plenamente definido el
Tesoreria. Realizar meodificacién | Procedimiento a seguir en Abierto
del procedimiento | caso de practicar |
"PROGRAMACION, retenciones.
APERTURAY
LEGALIZACION  DE
CAJAS MENORES"
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Frente a los hallazgos generados por la Contraloria en el informe final de Auditoria de Regularidad a
la vigencia 2019:

3.3.2.1. Hallazgo Administrativo por manejo inadecuado de los recursos retenidos por
conceptos deducciones y/o retenciones.

3.3.2.2. Hallazgo Administrative por giro equivecado realizado desde el Area de Tesoreria a la
cuenta de Caja Menor No. 1.

3.3.2.3. Hallazgo Administrativo por inoportunidad en la solicitud de reintegros para la Caja
Menor No. 1.

3.3.2.4. Hallazgo Administrativo por utilizar formatos desactualizados para el registro de
informacién contable de la Caja Menor No. 1.

3.3.2.5. Hallazgo Administrativo por omisién de informacion en los formatos utilizados en Caja
Menor No. 1 y establecidos por la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Al momento de realizar el segundo seguimiento de la caja menor, no se hablan aportado evidencia
de las acciones de mejora para los hallazgos mencionados.

9. ASPECTOS POR RESALTAR Y MEJORAS EVIDENCIADAS POR PARTE DE LA OFICINA

DE CONTROL INTERNO.

El mejoramiento de la oportunidad en las legalizaciones y conciliaciones llevadas a cabo en el
en el afio 2020, la actualizacidn y ajuste mediante resolucion de los rubros autorizados para

gastos de la Caja Menor No.1, con el fin de cefiirse a los gastos que requieren cubrirse por
este medio.

10. OBSERVACIONES

Se cbserva en el reintegro del mes de octubre, recibos de pago de PEAJE LOS PATIOS, de las
camionetas con placa OCK355 OCK310, OCK307 y OCK310, si bien estos viajes fueron
realizados en misionalidad del Instituto y dirigidos a la UPI La Calera, es importante recordar
que el pago de peajes reiterativos por parte de la caja menor no estin permitidos, toda vez
que el area de transportes debe contar con un contrato de concesién de peajes.

11. NO CONFORMIDADES

Se evidencia el no cumplimiento del plan de mejoramiento presentado a la Oficina de Control
Interno en el afio 2018 como resultado del informe presentado en su oportunidad, para el cual
tenia como fecha de vigencia hasta septiembre del afio 2020; si bien en los seguimientos
realizados a la caja numero 1, se observé la oportuna legalizacion mensual de los gastos
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realizados v este hallazgo fue cerrado en primer seguimiento realizado en afio 2020 el
hallazgo “retenciones de impuestos no consignados a tesoreria” continua abierto, toda
vez que la caja menor no generd ninguna accién de mejora para el mismo.

SITUACION DESCRIPCION DE LA ACCION COMENTARIO ESTADO
ENCONTRADA
Solicitar Concepto 8 Secretaria de
Retenciones de | Hacienda y si hay lugar a ello | No se encuentra
Impuestos  No | Realizar modificacion del | plenamente definido
Consignadas a | procedimiento "PROGRAMACION, | &l Procedimiento a Abierto
Tesoreria. APERTURAY seguir en caso de
LEGALIZACION DE CAJAS | practicar retenciones.
MENORES"

+ Se evidencia que la caja menor continta realizando consignaciones de devolucion a Tesoreria
a fitulo de retenciones por compras realizadas; se hizo compra por concepto de
“Mantenimiento Impresora Datacard”, el neto cancelado por la caja menor fue de $ 396.472,
sin embargo, el rembolso que solicita la caja menor a Tesoreria es por valor de $ 389.717, asi
mismo la caja menor realiza una devolucion a Tesoreria mediante consignacién por la
diferencia $ 3.245, a concepto de devolucion de impuestos, generando un reproceso y
movimiento de dinero innecesario.

o Transferencia exitosa.

Cuernite origen
Aharras
lIlll3gﬁ

Cuenta desting

IDIPRON PROTECC NINET JUVE
Aborre

rﬂl5154

Meonto

53,245

Fecha y hara
30/10/2020, 228 pm

N drmero de aprobacién

"Foto, consignacion devolucion a tesorerla

Es importante que el dinero que se reintegre a la caja menor corresponda siempre al valor
neto cancelado, es decir, el valor resultante después de las deducciones y retenciones, ya
que, en efecto ese es el dinero que sale de la Caja.




T SEGUIMIENTO Y EVALUACION CODIGO S-SEG-FT-007
A LA GESTION VERSION 02
PAGINA: Tde 1l
' FORMATO INFORME DE AUDITORIA

VIGENTE DESDE 21/12/2018

Segun lo establecido lo establecido en el Manual para el manejo y control de Cajas Menores
en las Entidades del Distrito, 4.2. FUNGCIONES DEL RESPONSABLE Son funciones del responsable
del manejo de las cajas menores las siguientes: ... f) Efectvar las deducciones (Retencion en la fuents,
retencién de ICA, retencion de VA, entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se
solicite de acuerdo con fas normas tributarias vigentes del orden Nacicnal y Distrital y elaborar una
relacion detallando los sujetos de retencién, el NIT, conceplo del servicio o compra realizada, valor base
de la retencién la que serd anexada a la solicitud de reembolso a efectos gue |3 respectiva fesoraria o

adurfa reembolse el valor neto a ja menor correspondietite v reali framites para efectuar los

pagos a los entes recaugdadores de estas deducciones.”

12. RECOMENDACIONES

* Se recomienda revisar el procedimiento de reintegro de cajas menores, de manera que se
especifique o corrija las acciones a realizar en la caja menor respecto a las consignaciones de
devolucion a titulo de impuestos a tesoreria, con el fin de evitar reprocesos en consignaciones
¥ manejo innecesario de dinero.

* Se recomienda dar urgente prioridad a la ejecucion de contratos de concesién con aquellos

peajes por los cuales se debe transitar en pro del cumplimiento y misionalidad del Instituto
para los NNAJ.

13. CONCLUSIONES

» Como resultado del seguimiento realizado a la Caja Menor No. 1, se observd que en términos
generales el manejo de la caja se ajusta a las disposiciones contempladas en el Manual para
el Manejo de Cajas Menores, establecido en la Resolucién No. DDCG-000001 del 12 de mayo
de 2009 y a la Resolucién No, 062 de 2020. No obstante, se hace necesario emprender
acciones para que el dinero neto pagado por la caja menor sea el que Tesoreria reembolse,
evitando reprocesos inoficiosos en el manejo en la Caja Menor No. 1,
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ANEXO: DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Mediante Resolucién 062 expedida el 03 de febrero de 2020... ARTICULO 6. RESPONSABLE CAJA
MENGCR N° 1. Designar como responsable del manejo de la caja mener N* 1 al sefior JUAN MANUEL ROJAS
ZAMBRANO, auxifiar administrative, cédigo 407, grado 11, identificado con cédula de ciudadania N®
1.030.531.325 de Bogotd, funcionario de la Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera.

El manejo de la caja menor se ha visto amparado en el afio 2020 por la aseguradora y la péliza que
se menciona a continuacién, asi:

ASEGURADORA Tipo poizato. | TCHAMCIODE | pyyayzpcion f VA 2R AEEEURARO
HDI SEGUROS 5 A Anexa 0 4001338 210520189 1/05/2020 700.000.000
HDISEGUROS 5 A Anexo 1 4001338 14062020 29/06/2020 700.000.000
HDISEGUROS S.A Anexo 2 4001338 29/05/2020 812020 700.000.000
MAPFRE SEGUROS Anexo O 2201220024583 81172020 24/04/2020 20.000.000

RESULTADO DEL ARQUEO

El arqueo de la caja menor No. 1 realizado el dia 4 de diciembre del 2020 en presencia del
funcionario Juan Manuel Rojas Zambrano, responsable de su manejo de acuerdo con la Resolucian
No. 062 de 2020, modificada por la Resolucion 336 del 12 de agosto del 2020, arroja el siguiente
resultado:

ARQUEO CAJA MENOR No. 1 — 04 de diciembre de 2020

Valor fondo fijo mensual Caja menor No. 1 $ 2.500.000
Saldo en Bancos a 30 noviembre 2020 $ 787.676
Total, Efectivo $ 423.850 |
Total, Recibos Provisionales $ 100.000

Facturas 50

Reintegros en tramite octubre y noviembre - PAC diciembre $1.188.517
Total, Arqueado Caja menor Na. 1 $ 2.500.043
Sobrante $43

El reintegro del mes de septiembre presentd demora debido a la implementacion del aplicativo
BOGDATA por parte de la Secretaria de Hacienda Distrital; se evidenci¢ la respectiva solicitud de
reintegro por caja menor para cada uno de mes y lo establecido en el Manual para el Manejo de
Cajas Menores.

La diferencia de $ 43 pesos, se presenta por la denominacién y aproximacion en el peso colombiano.
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\ EFECTIVO DE CAJA

El efectivo encontrado en custodia del responsable estd dentro de la cuantia permitida por la
Resolucion DDC-000001 del 12 de mayo de 2009 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C ya que no
excede cinco salarios minimos legales vigentes (SMMLV), equivalentes a $4.389.015. Durante el
semestre no se evidencia manejo superior en efectivo al maximo permitido.

BILLETES . 'MONEDAS
DENOMINACION | CANTIDAD | TOTAL ($) | DENOMINACION | CANTIDAD | TOTAL ()
$ 100.000 0 S0 $1.000 1 51.000
$50000 | 8 $ 400.000 $ 500 0 50
$ 20.000 1 $ 20.000 5 200 1 $ 200
$10.000 0 50 S 100 6 5 600
$ 5.000 0 S0 $50 1 $ 50
$2.000 T $ 2.000 -
TOTAL $ 422.000 $1.850

% FACTURAS

Las facturas observadas en desarrollo de la revisién no presentan tachones o enmendaduras, y
cumplen con las condiciones de legalidad del art. 774 del cédigo de comercio.

<  SALDO CUENTA CORRIENTE NO. 035-169032-40

El saldo de la cuenta bancaria creada por el Instituto para el manejo de recursos de Caja Menor
No.1, se verifica mediante el saldo por movimiento bancario de diciembre:

Cuenta bancaria ‘Saldo a noviembre 30 de 2020
Cuenta corriente No. 035-168032-40 3787 876
TOTAL, DEL SALDO BANCARIO 5 787.676 |

Se verifica la realizacion mensual de las conciliaciones bancarias siendo coherentes con los extractos
bancarios y el libro auxiliar de bancos.

En el argueo se evidencia la chequera No. 00045638349, perteneciente a la cuenta corriente No.
035-169032-40, la cual contiene noventa y nueve (97) cheques en blanco, desde el No. MO831403,
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IMPUTACION Y EJECUCION PRESUPUESTAL

Se verificd que los gastos se han agrupado segin los rubros presupuestales dispuestos en la
Resolucién interna.

Los libros auxiliares tanto de caja como de bancos registran todas las operaciones donde interviene
dinero en efectivo y/o cheques bancarios, y son considerados de obligatorio diligenciamiento y
actualizacion segtn el articulo 4.2. Resolucién No. DDC 000001 de 2009, al respecte se evidencia
diligenciamiento de los libros contables en cada mes.

[ V°B° Auditora Lider
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FIRMA: = 3

| Aprobacién Jefe Oficina de Control Interno

FIRMA:

JIMENEZ

NOMBRE: CARLOS ANDRES GUERRA

| NOMBRE: LUIS DRIIAJ\IDO BARRERA CEPEDA




