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Seleccionar tipo de Informe:

Evaluacién ’ Seguimiento | ¥ Auditorfa de Gestién | I

NOMBRE DEL INFORME:

Seguimiento arqueo de los recursos de la caja menor.

1. OBJETIVO GENERAL

Realizar arqueo de caja menor e informe de seguimiento al cumplimiento de las actividades para el manejo
de los fondos administrados a través de la caja menor.

2. ALCANCE

— Resolucién 0639 del 28 de mayo 2018 “por la cual se adiciona a la Resolucién 014 del 12 de enero de
2018 el articulo décimo segundo”.

— Resolucién 0014 del 12 de enero de 2018 “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la
caja menor de la UAECD para la vigencia fiscal del afio 2018

— Resolucién DDC-000001 de mayo 12 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el manejo y
control de cajas Menores”.

— “Procedimiento Administracion de Caja Menor” ¢6digo 07-02-PR-02 v1 de enero 02 de 2017.

4. METODOLOGIA

Para el seguimiento se aplicaron las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna, en el cual se incluyé: la planeacion, ejecucion, generaciéon y comunicacién 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.

Av.Cra 30 Mo 25 - 90

Cédigo postal: 111311 sy

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso 2 - g e .

Tel: 234 7600 ~ Info: Linea 195 MEJOR

www.catastrobogota.gov.co PARA TODOS
14-02-FR-01

V2



Pagina 2 de 6

PP

¢ : . . p

@%‘E INFORME DE EVALUACION Y/O AUDITORIA DE GESTION DE
bebosoTADS. CONTROL INTERNO

5. PRESENTACION DE RESULTADOS

Para la realizacién del informe se procedi6 a verificar el cumplimiento del “Procedimiento Administracion
de Caja Menor” codigo 07-02-PR-02 v1 de enero 02 de 2017, lo estipulado en la Resolucion 0014 del 12 de
enero de 2018 “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de la UAECD para
la vigencia fiscal del afio 2018”, para lo cual se realizé visita in situ a la responsable del manejo de la caja
menor, se realizé arqueo de los recursos asignados, verificacion del auxiliar “/ibro de efectivo”, “libro de
bancos”, informe de “ejecucién presupuestal caja menor” con corte a 12 de junio de 2018.

Situaciones evidenciadas

5.1. Segun Certificado de Disponibilidad Presupuestal N°75 del 10 de enero de 2018 fue asignado a la Caja menor un
presupuesto para la vigencia de 2018 por valor de $31.236.000 y una cuantia mensual de $5.000.000, lo anterior se
07 articulo 7°, “la cuantia mdxima mensual de la

5.3. La Oficina de Contro! Interno, realizé arqueo de caja menor el dia 12 de junio de 2018 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 73 cheques en blanco (Ver anexo 1. Acta de arqueo caja menor 12 de junio de 2018).

5.4. Respecto a la cuantia de gastos realizados en efectivo por caja menor, se evidencié que estos no superan en cada
desembolso, dos salarios minimos equivalentes a $1.562.484, dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion
014 de 2018, paragrafo segundo “...los gastos que se efectiien por caja menot, considerados individualmente, no
podrdn superar en cada operacion el equivalente a dos (2) SMLMV. Los pagos superiores a dos (2) SMMLYV se haran
dnica y exclusivamente por medio de cheque a nombre del proveedor”.

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 observé que se llevo el registro de todas las operaciones en los libros auxiliares de efectivo, libro bancos-caja
menor, ejecucién presupuestal-caja menor, informe legalizacién por reintegros de gastos de caja menor y los
comprobantes de caja menor a través del modulo de caja menor OPGET Tesoreria del aplicativo SI_CAPITAL.

5.7. Esta permitido tener dinero efectivo disponible hasta cinco (5) SMMLV equivalentes a $3.906.210. Con corte a
12 de junio de 2018 el valor en efectivo resultante del arqueo de la caja menor fue de $978.416, frente a lo cual se
evidencio6 que el efectivo disponible no superé el monto establecido; lo anterior en cumplimiento a lo descrito en la
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Resolucién de constitucion de la misma articulo 6°, pardgrafo primero. “el funcionario responsable del manejo podrd
mantener dinero en efectivo hasta cinco (5) SMMLV ... ”.

5.8. Se observé que realizaron arqueos de caja menor como mecanismo de control por parte de la Subgerencia
Administrativa y Financiera los dias 29 de enero, 28 de febrero, 23 de marzo, 27 de abril y 30 de mayo del presente
aflo, las cuales se encontraron archivados en la carpeta fisica “arqueos caja menor 2018

5.9.  Se evidenci6 que la entidad suscribi6 con la compaiiia de seguros Aseguradora Solidaria de Colombia, la péliza
de manejo global sector oficial numero 980-64-994000000203, con un valor asegurado se $600.000.000, la cual se
encuentra vigente desde el dia 04 de noviembre de 2017 hasta el 18 de abril de 2019, 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 péliza global de manejo”.

formatos y la adopcion de las politicas contables bajo las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Ptblico —
NICSP que sean susceptible de aplicacién en la administracién y manejo de los fondos a través de la caja menor de la
UAECD.

5.12.  El Proceso Gestién de servicios Administrativos “Procedimiento Administracion Caja Menor”, identific 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 ejecucion de las siguientes actividades: “Realizar arqueos de
cajas periodicos y aleatorios de los recursos asignados a su cargo”y “verificar las legalizaciones e integridad de los
soportes”, de igual forma el riesgo se encontré ubicado en la zona de riesgo residual “Baja”. De acuerdo con el
reporte de seguimiento a riesgos del primer trimestre de 2018 remitido por el responsable del proceso a la Oficina de
Control Interno, se observd que no hubo materializacion del riesgo identificado.

7. CONCLUSIONES

* A partir del seguimiento de arqueo de los recursos de la caja menor con corte a 12 de junio de 2018, se observé que
se estd dando cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Resolucién 0014 del 12 de enero de 2018 “Por la
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cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja menor de la UAECD para la vigencia fiscal del afio
2018

e Los resultados de la revisién documental realizada en este informe y las evidencias obtenidas de acuerdo con los
criterios definidos, se refieren sélo a los documentos examinados y no se hacen extensibles a otros soportes.

8. RECOMENDACIONES

e Continuar con la aplicacién de los mecanismos de control encaminados a asegurar el cumplimiento de la legislacion
y la regulacion, la eficacia y la eficiencia en la aplicacién del procedimiento para la administracién de los recursos
de caja menor, la Resolucién 0014 de 2018 establecida, que contribuyen a la mejora continua y al fortalecimiento
del Sistema de Control Interno.

Continu
cuenta

ified: Hederson Agudelo Ortiz — Auditor Contratista OCI

Revis6: Johny G. Navas Flores

Copia:  Winston Dario Hernandez. - Subgerente Administrativo y Financiero
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL
ACTA DE ARQVEQ DE CAJA MENCOR
FECHAT martes, 12 de junio de 2018
g HGRA:  8:00:00 am.
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Anexo 1 Acta de Arqueo de Caja Menor

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL
ACTA DE ARQUEQO DE CAJA MENOR
FECHA: martes, 12 de junio de 2018
HORA: ~ 8:00:00 am.

(Resolucion de constitucién del Fondo: 0014 de fecha: 12 de enero de 2018
Resolucion de Modificacion: . 0639 de fecha: 28 de mayo de 2018
Cuantia mensual : $ 5.000.000

Responsable; del manejo de Ia Luz Adriana Vallejo Vargas, nombrada en encargo segun resolucion 0042 del 18 de Enero de 2018

Caja menor:
Péliza Global 980-64-894000000203 Fecha 16M11/2017  |Vigenecia: del 04/11/2017 &l 18/04/2019
de Manejo: Expedicidn:
VALORES DE EFECTIVO EN CAJA INFORMACION DE LIBROS Y SOPORTES

_ogNommAclon MONTO CATIDAD VALOR Saldo segun libro de Bancos $ 2.800.244,00
|__Billete 100,000 [¢] $ 0,00 | Mas: Total en efectivo i $ 978.416,00
| __Billete 50.000 16 $.750.000,00} | Mas: Reintegro N° 5 mayo/2018 $ 1.221.340,00
|__Biilete 20.000 i $ 140:000;00 as: 2P

Billate 10,000 $ 60.000,00
| __Blilete 5,000 $ 15.000,00

Billete 2.000
|__Billefe 1,000

Moneda 1.000

Moneda 500

Moneda 200 :

Moneda 100 $ 1.221.340,00

oneda 60

Moneda 3

Moneda

Moned

Cheques en blanco (73) de la chequera del Banco Davivienda cuenta corriente N° 450269999346, Se relacionan en la siguiente hoja.

Dinero faltante . | $ 0,00]
Dinero sobrante | $ 0,00

OBSERVACIONES:

1. Caja (uerte ubicada en ef puesto de trabajo de la Responsable de Caje menor No. 72 del Piso 11 de fa UAECD.

Para constancia del arqueo, se firma por quienes Intervinleron siendo las 8:21 p.m. del dia 12 de junio de 2018

Responsable de Cé] eno i Verificado por v
L.uz Adriana Vallejo argas Hederson Agudelo Ortiz

Elabord’ Hedarson Agudalo Onllz
Tesligo: José Manual Berbso
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