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Asunto: Seguimiento arqueo de los recursos de la caja menor.

Cordial saludo Dra. Yenny Carolina:

La Oficina de Control Interno en el marco de sus actividades orientadas al fortalecimiento del Sistema de Control
Interno de la UAECD, incluyé en el Plan Anual de Auditoria 2019 de la OCI, seguimiento arqueo de caja menor, con
corte a 28 de noviembre de 2019, en donde se generé el presente informe, el cual se remite para su conocimiento y
fines pertinentes.

Cordialmente,

pL o ot

Jete Oficifa de Control Interno
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INFORME DE EVALUACION Y/O AUDITORIA DE GESTION DE

CONTROL INTERNO
:F__(_;,_ORDqS s .
Seleccionar tipo de Informe:
Evaluacion : Seguimiento X Auditoria de Gestién

En cumplimiento del Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2019, a continuacién, se presentan los
resultados del Informe citado dirigido a la directora de la UAECD con copia las 4reas o procesos
involucrados

Proceso (s): Gestion de servicios administrativos.

Subproceso (s): Administracién caja menor.
NOMBRE DEL INFORME:

Seguimiento arqueo de los recursos de la caja menor.
1. ALCANCE

Verificacion de las actividades descritas en el procedimiento “Administracién de caja menor” 07-02-PR-02
v2, arqueo de caja menor con corte a 28 de noviembre de 2019 y las demés actividades contempladas en la
Resolucion No 2080 del 1 de noviembre de 2019 “Por la cual se modifica la Resolucion No 0455 del 15 de
marzo de 2019, se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor general de la Unidad
Administrativa Especial Catastro Distrital para la vigencia fiscal del afio 2019,

2. MARCO NORMATIVO O CRITERIOS DE AUDITORIA

— Resolucioén 2080 del 1 de noviembre de 2019 “Por la cual se modifica la Resolucion No 0455 del 15 de
marzo de 2019, por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor general de la
Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital para la vigencia fiscal del aiio 2019 .

— Resolucion 0455 del 15 de marzo de 2019 “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la
caja menor de la UAECD para la vigencia fiscal del afio 2019

— Resolucién DDC-000001 de mayo 12 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el  manejo
control de cajas Menores”. Q\)
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— “Procedimiento Administracion de Caja Menor" codigo 07-02-PR-02 v2 de julio 26 de 2019.
3. METODOLOGIA

Para el seguimiento se aplicaron las Normas Internacionales para el ejercicio profesional de la Auditoria
Interna, en el cual se incluyé: la planeacion, ejecucién, generacién y comunicacion del informe con las
conclusiones y recomendaciones, las cuales permitirdn contribuir al mejoramiento del Sistema de Control
Interno, se realizaron pruebas sustantivas de auditoria y se aplicaron técnicas como observacion, revision
documental, entre otras.

4. PRESENTACION DE RESULTADOS

Para la realizacién del informe se procedio a verificar el cumplimiento del “Procedimiento Administracion
de Caja Menor” codigo 07-02-PR-02 v2 de julio 26 de 2019, lo estipulado en la Resolucion 0455 del 15 de
marzo de 2019 “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la cqja menor de la UAECD para
la vigencia fiscal del afio 2019”, y la Resolucién 2080 del 1 de noviembre de 2019 “Por la cual se modifica
la Resolucién No 0455 del 15 de marzo de 2019, por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la
caja menor general de la Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital para la vigencia fiscal del ario
2019”. para lo cual se realizé visita in situ a la responsable del manejo de la caja menor, se realizo arqueo de
los recursos asignados, verificacién del auxiliar “libro de efectivo”, “libro de bancos”, informe de
“ejecucion presupuestal caja menor” con corte a 28 de noviembre de 2019.

Situaciones evidenciadas

5.1. Segun la Resoluciéon No 2080 del 1 de noviembre de 2019, “Por la cual se modifica la Resolucion No
0455 del 15 de marzo de 2019, por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor
general de la Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital para la vigencia fiscal del afio 20197, el area
financiera solicita anular el CDP No 336 del 13 de marzo de 2019, el cual es reemplazado por el CDP No
589 del 5 de noviembre de 2019, aprobado en el comité extraordinario de contratacién No. 019 del
24/10/2019, en donde se solicita el traslado de fondos de las siguientes lineas:

v Del rubro presupuestal denominado “Equipo y aparatos de radio, television y comunicaciones (codigo
3-1-2-02-01-03-0007)” de la caja menor, se requirié modificar el valor inicial, liberando de la linea
No. 198 un valor de un millén de pesos m/cte. ($1.000.000) y trasladarlo a la linea No. 251 del rubro
presupuestal denominado “Aparatos médicos, instrumentos 6pticos y de precision, relojes (codigo 3-
1-2-02-01-03-0007)” del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

v Del rubro presupuestal denominado “Otros servicios de seguros distintos de los seguros de vida n.c.p.
(c6digo 3-1-2-02-02-02-0001-012)” de la caja menor, se requirié modificar el valor inicial, liberando
de la linea No. 65 un valor de dos millones de pesos m/cte. ($2.000.000) para trasladarlo a la linew
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No. 246 del rubro presupuestal denominado “Servicios de seguros contra incendio, terremoto o
sustraccion (codigo 3-1-2-02-02-02-00001-0008)" del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

v" Del rubro presupuestal denominado “Servicios de impresion (codigo 3-1-2-02-02-03-0007-002)", se
requirid6 modificar el valor inicial, recibiendo de la linea No. 56 un valor de un mill6n de pesos m/cte
($1.000.000) para trasladarlos a la linea de la caja menor No. 55 del rubro presupuestal denominado
“Servicios de impresion (codigo 3-1-2-02-02-03-0007-002)" del Plan Anual de Adquisiciones de la
entidad.

v" Del rubro presupuestal denominado “Pago Administracion SIMIT (cédigo 3-1-3-05) de la caja
menor, se requirid modificar el valor inicial, liberando de la linea No. 200 un valor de ochocientos
ochenta y seis mil pesos m/cte ($886.000) para trasladarlos a la linea No. 200 del rubro presupuestal
denominado “Multas y sanciones (c6digo 3-1-3-04)” del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad,

Los gastos generados por la caja menor seran imputados presupuestalmente a los rubros y hasta los montos
que se indican en el siguiente cuadro:

Tabla 1 Nuevos rubros presupuestales

TOTAL POR
CODIGO RUBRO PRESUPUESTAL RUBRO
3-1-2-02-01-02-0002 Pasta o pulpa. papely productos de papel: impresos y articulos relacionados $ 3.343.000
3-1-2-02-01-02-0006 Productos de caucho y plistico $1.293.020
3-1-2-02-01-03-0008 Aparatos médicos, instrumentos dpticos y de precision, relojes $ 1.000.000
3-1-2-02-02-01-0002 Servicios de transporte de pasajeros $ 250.000
3-1-2-02-02-01-0005 Servicios de parqueaderos $ 300.000
3-1-2-02-02-02-0001-012 |Otros servicios de seguros distintos de los seguros de vida n.c.p. $1.100.216
3-1-2-02-02-03-0002-001 [Servicios de documentacion y certificacion juridica $ 3.036.546
3-1-2-02-02-03-0003-012  |Servicios fotogréficos y servicios de revelado fotografico $ 500.000
3-1-2-02-02-03-0005-003 |Servicios de copia y reproduccion $4.922 850
3-1-2-02-02-03-0006-005 |Servicios de mantenimiento y reparacion de otra maguinaria y otro equipo $ 3.000.000
3-1-2-02-02-03-0007-002 |Servicios de impresion §2.123.180
3-1-2-02-02-03-0007-003 |Servicios relacionados con la impresion $816.875
3-1-3-04 Multas y sanciones $ 1.786.000
TOTALES $23.471.687,

Fuente: Elaboracién propia Oficina de Control Interno de la UAECD.,
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5.2, El manejo de los dineros de la caja menor se realizo a través de la cuenta corriente N° 4502 6999 9345
Banco Davivienda, al respecto se verifico el saldo del extracto bancario de la cuenta a 28 de noviembre de
2019, las cuales son consistentes con los registros del de efectivos.

5.3. La Oficina de Control Interno, realizé arqueo de caja menor el dia 28 de noviembre de 2019 ubicada en
el piso 11 puesto 72 en la que se evidencié que no se generaron faltantes ni sobrantes, de igual forma se
realizé verificacion de la chequera y el conteo de 63 cheques en blanco (Ver anexo 1. Acta de arqueo caja
menor a 28 de noviembre de 2019).

5.4. Respecto a la cuantia de gastos realizados en efectivo por caja menor, se evidenciaron dos comprobantes
de caja menor el No 33, con el cual se cancelaron fotocopias de expedientes judiciales No 2018-00751, 2018-
00532 y 2016-01718, para atender llamamiento en garantia, por valor de $86.700. Con el comprobante No
34. Se cancel6 la autenticacién de poderes para atender distintos procesos judiciales, por valor de

$ 31.654.

5.5. Las solicitudes de caja menor estdn aprobadas por el Gerente de Gestion Corporativa como Ordenador
del Gasto y por el jefe de Oficina, Gerente o Subgerente como solicitante y la responsable del manejo de la
caja menor.

5.6. Se observo que se llevo el registro de todas las operaciones en los libros auxiliares de efectivo, libro
bancos-caja menor, ejecucion presupuestal-caja menor, informe legalizacion por reintegros de gastos de caja
menor y los comprobantes de caja menor a través del médulo de caja menor Opget Tesoreria del aplicativo
Si_capital. ;

5.7. Con corte a 28 de noviembre de 2019 el valor en efectivo resultante del arqueo de la caja menor fue de
$188.486, frente a lo cual se evidencié que el efectivo disponible no super6 el monto establecido; lo anterior
en cumplimiento a lo descrito en la Resolucién de constitucién en el articulo 6°, paragrafo primero. “el
funcionario responsable del manejo podrd mantener dinero en efectivo hasta cinco (5) SMMLV ...”.

5.8. Se evidencié que la entidad suscribié con la compafifa de seguros Axa Colpatria Seguros S.A., la péliza
de manejo global sector oficial nimero 8001002832, con un valor asegurado de $1.015.000.000, la cual se
encuentra vigente desde el dia 19 de abril de 2019 hasta el 23 de abril de 2020, amparando a la “U4ECD
contra los riesgos que impliquen menoscabo de sus fondos y/o bienes, causados por acciones u omisiones de
los empleados en ejercicio de sus cargos (..) y complementa con el seguro de infidelidad y riesgos
financieros”, en cumplimiento a lo establecido en la Resolucién de constitucién articulo décimo primero
“Los cargos de ordenador del gasto y responsable del manejo de caja menor (...) deberdn estar amparados
por la pdliza global de manejo”.

5.9. Se observd que se encuentran descritas en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales Resolucién 1020 del 27 de mayo 2016, las responsabilidades del manejo de los recursos de la caja
menor en el cargo profesional universitario cédigo 219 grado 02, lo anterior en cumplimiento a lo descrito en &
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la Resolucion 0 del 12 de enero de 2018, articulo décimo “E! responsable del manejo de la caja menor de la
UAECD sera quien desemperie el cargo profesional universitario 219 grado 2 ..."

5.10. El Proceso Gestion de servicios Administrativos “Procedimiento Administracion Caja Menor”,
identifico el riesgo de corrupcion, “Posible fraude o hurto de los recursos asignados en la Caja Menor, en
beneficio propio y particular”, la OCI realizé seguimiento a la eficacia y efectividad de los controles
establecidos por el proceso los cuales contribuyen a minimizar la materializacion con la ejecucién de las
siguientes actividades: “Realizar arqueos de cajas periddicos y aleatorios de los recursos asignados a su
cargo” 'y “verificar las legalizaciones e integridad de los soportes”, de igual forma el riesgo se encontrd
ubicado en la zona de riesgo residual “Baja”. De acuerdo con el reporte de seguimiento a riesgos del tercer
trimestre de 2019 remitido por el responsable del proceso a la Oficina de Control Interno, se observé que no
hubo materializacion del riesgo identificado.

7. CONCLUSIONES

e A partir del seguimiento de arqueo de los recursos de la caja menor con corte a 28 de noviembre de 2019,
se observo que se estd dando cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Resolucién 0455 del 15
de marzo de 2019 “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de la UAECD
para la vigencia fiscal del afio 2019” y en la Resolucion No 2080 del 1 de noviembre de 2019, “Por la
cual se modifica la Resolucion No 0455 del 15 de marzo de 2019, se constituye y establece el
Juncionamiento de la caja menor general de la Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital para la
vigencia fiscal del afio 2019".

8. RECOMENDACION

e Continuar con la aplicacién de los mecanismos de control encaminados a asegurar el cumplimiento de la
legislacion y la regulacién, la eficacia y la eficiencia en la aplicacién del procedimiento para la
administracion de los recursos de caja menor No 07-02-PR-02 v2.

Cordialmente,

Revisé: Johmy G. Navds Flores
Copia:  Victor Alonso Torres Poveda - Subgerente Administrativo y Financiero
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