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ASUNTO: Seguimiento a los Recursos de la caja menor

La Oficina de control interno incluyo en el programa anual de auditorias, el informe de Seguimiento
de los Recursos de la caja menor, el cual tiene como objetivo coadyuvar al fortalecimiento del
Sistema de Control Interno a partir del analisis de las oportunidades de mejora y/o
recomendaciones identificadas.

Se verificé el cumplimiento del reglamento de funcionamiento de la Caja Menor expedidos por
la entidad mediante 00207 del 29 de enero de 2015, para lo cual se realiz6 visita INSITU a la
Responsable de la Caja Menor, se revisaron las legalizaciones de los reintegros de caja menor y
sus anexos, correspondientes a los meses de febrero, marzo y abril de 2015, se realizo arqueo de
caja menor; a continuacién describo las observaciones y recomendaciones:

1-Observaciones:

1. Se constituyd la Caja menor de la UAECD mediante Resolucion 00207 del 29 de enero de
2015 correspondiente a la vigencia de 2015, por una cuantia mensual de $5.000.000 y un
presupuesto anual de $25.300.000.

Los gastos generados con recursos de la caja menor, présupuestalmente s encuentran
debidamente financiados con presupuesto de Gastos Ge 1%%%%:32&@?1\ Certificado, de
Disponibilidad Presupuestal numero 13 del 26 de enero de 2015. CORPORAT va |
!
HTTER o |
Avenida Carrera 30 No. 25-90. x ) ”
Torre A Pisos 11y 12 A =nTioAD ora - _
Torre B. Piso 2. S IS0 9001:2008 | P! 0 A .
: 4 Ll NTC GP 1000:2009 ' O IJ 1\ {r’)g.ﬁ
Cadigo Postal: 111311 _ 31J
Conmutador 2347600 G cERTIFICADA HU C?ﬂ NA
www.catastrobogota.gov.co No SG-2013005910 A / No SG-2013005910 H J
Informacion: Linea 195 " §
09-091-FR-28 A

V.21




Unidad Administrativa Especial
Cotustro Distrital

MEMORANDO

2. El manejo de los dineros de la Caja Menor se realiza a través de la cuenta corriente N° 056-
0450269999345 Banco Davivienda, al respecto se evidenciaron las conciliaciones bancarias de
los meses de febrero, marzo, abril de 2015, son consistentes con los registros del libro de bancos
y el saldo en bancos seglin extractos bancarios expedidos por el Banco.

3. Se lleva el registro de las operaciones en el aplicativo de Caja Menor vigencia 2015, de los
Libros auxiliares de: Bancos, Efectivo, Presupuesto y Terceros.

4. La Oficina de Control Interno, realizé arqueo de caja menor el dia 20 de mayo del presente
afio y evidenci6 un sobrante de $99, el cual no es relevante en términos de materialidad, y por
tanto no afecta la razonabilidad financiera. (ver adjunto acta de arqueo).

Se observd que la Caja Fuerte estd ubicada en Oficina abierta (en el puesto de trabajo de la
Responsable de la Caja Menor). Asi mismo, se observaron debilidades en la tenencia y custodia
de la clave de acceso a la caja fuerte, toda vez que la funcionaria en presencia de la visita de
Control Interno custodia la clave en un sobre dentro del bolso de su propiedad e inform6 que ésta
fue entregada en un sobre cerrado, y no sabe si es una clave nueva o la misma sobre la que tenia
conocimiento la funcionaria anterior.

5. El manejo de Recursos de la Caja Menor se encuentran amparados por las siguientes Polizas:

Nombre - Péliza Nimero Vigencia Valor Asegurado
Seguro de Manejo 21476449 16-12-2013 a 16-06-2015 [ $ 500.000.000

Seguro Transporte Automdtica de| 21475970 16-12-2013 a 16-06-2015 | LIMITE POR DESPACHO DE $10.000.000
Valores PRESUPUESTO ANUAL DE
MOVILIZACIONES DE $120.000.000

6. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales modificado mediante
Resolucion 1420 de 2013, se establecieron las responsabilidades en cuanto al manejo de los
recursos de la Caja Menor para el cargo profesional Universitario cddigo 219 grado 02,
comunicadas a la funcionaria mediante memorando 2015EE673 por parte de la SRH, las cuales
son acordes a las actividades desarrolladas por la responsable de la caja menor.

7. Las solicitudes de caja menor estan aprobadas por el Gerente de Gestion Corporativa como
Ordenador del Gasto y por el 4rea solicitante jefe de Oficina, Gerente o Subgerente y la
responsable de la caja menor.

8. Cuantia de Gastos: Los gastos realizados en efectivo por caja menor, no superan en cada
operacion, dos salarios minimos equivalentes a $1.288.700, los cheques girados se han realizado
para retiros traslado de fondos en efectivo y no se han efectuado pagos con cheques.
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9. Est4 permitido tener dinero efectivo disponible hasta $3.221.750, frente a lo cual se evidencio
que el efectivo disponible no ha superado el monto establecido, para febrero de $870.560, Marzo
de $1.219.359 y Abril de $381.185, dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion de
constitucion de la misma.

10. Legalizacién por Reintegros por Gastos por Caja Menor no superan el 70% del Monto
autorizado $3.500.00, para los meses de febrero, marzo y abril de 2015 fue de $129.440,
$676.639 y $1.931.834 respectivamente, dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion
de constitucion de la misma.

2- Recomendaciones:

e Implementar mecanismos de control inherentes a salvaguarda y custodia de la clave de la
caja fuerte, en aras de prevenir la materializacion de riesgos.

e Realizar cambio de clave periédicamente, teniendo en cuenta que dicha clave es personal
¢ intransferible. Asi mismo, ubicar la caja fuerte de la Caja menor en una oficina cerrada.

e Verificar la pertinencia de incluir dos firmas como mecanismo de control para la firma de
cheques, teniendo en cuenta que actualmente se realiza el giro y pago de cheques
unicamente con la firma de la Responsable de la Caja Menor.

e Realizar arqueos a la caja menor periédicamente por parte del Jefe inmediato de la responsable de
caja, como mecanismo de autocontrol, independientemente de aquellos arqueos de verificacion
realizados por la Oficina de Control Interno.

Implementar las acciones de mejora para subsanar las observaciones contenidas en ¢ste Informe
de seguimiento, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento Acciones de Mejora con el
c6digo 14-143-PR-84 de 13/01/2014 del Proceso Medicién, Anélisis y Mejora.

Informar oportunamente a esta Oficina sobre la, formulacion y el estado de avance de las
acciones implementadas en el ISODOC a los correos, avillami@catastrobogota.gov.co y
mtovar@catastrobogota.gov.co , a mas tardar el dia martes 2 de junio de 2015 para su respectivo
seguimiento y verificacion por parte del equipo auditor de esta Oficina.

Coidmgente M

ALBA ENIDIA VILLAMIL'MUNOZ
Jefe Oficina de Control Interno

Copia: Dr. Julio Cesar Ovalle V.-Gerencia Gestion Corporativa
Ing. Leonardo A. Castiblanco-Subgerencia Administrativa y Financiera

Proyects: Myriam Tovar Losada Profesional Especinlizado Q‘qf

Revisa: Alba E. Villamil M
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Pégina 1 Formato ARQUEQ

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTITAL
ARQUEO DE CAJA MENOR N° 001 de 2015

En Bogotd D.C., a los 20 dias del mes de mayo de 2015, se present6 en la subgerencia Administrativa y Financiera - Caja Menor, la Funcionaria MYRIAM TOVAR LOSADA
Profesional Especializado de la Oficina de Control Interno con el propésito de realizar el arqueo de Caja Menor.

Resolucion de constitucién del Fondo: 0207 de fecha: 29 de enero de 2015
Cuantia mensual : $ 5.000.000

nEspUlsaue, ust
manejo de la CARMEN ZORAIDA ROZO ROJAS

Cmim mmAnae

Seguro de Manejo

No. 21476449 Fecha Expedicién:  Diciembre 11 de 2014 Vigencia: 16-12-2013 a 16-06-2015

Segurc  Transporte

C;tomabca de 21475970 Fecha Expedicién: Diciembre 11 de 2014 Vigencia: 16-12-2013 a 16-06-2015
jores

Pdliza de Multiiesgo
21475753 Fecha Expedicién: Diciembre 9 de 2014 Vigencia: 16-12-2013 a 16-06-2015

Una vez informada la funcionaria responsable de la caja menor de la presente diligencia puso a disposicién los dineros custediados en la caja fuerte, asf:

VALORES EN CAJA INFORMACION DE LIBROS Y SOPORTES

DENOMINACION |MONTO |CANTIDAQVALOR Saldo segun libro de Bancos $ 1.780.641,00
Billete 50.000 1 $ 50.000,00|Total en efectivo $ 982.050,00
Billete 20,000 36 $ 720.000,00|Mds: Vals Vals provisional - G $0,00
Billete 10.000 18 $ 190,000,00|Menes: Comprobante 22 AL 25 de mayo de 2015 $ 399.234,00
IBiHele 5.000 2 $ 10.000,00| TOTAL EN CAJAY BANCOS $ 3.161.925,00
Iﬂete 2.000 5 : $ 10.000,00|{Comprobantes pendientes de legalizar de abril de 2015 $ 1.838.174,00
|Moneda fraccionaria ' § 2.050,00 TOTAL ARQUEO DE CAJA MENOR $5.000.099,00
TOTAL EFECTIVO $ 982.050,00| VALOR DEL FONDO FIJO $ 5.000.000,00

Cheques en blanco( 13) del N? 44767-2 al N° 44779-1 del Banco Davivienda cuenta corriente N° 056-0450269999345,

Dinero Faltante : ; o $ 0,00]
Dinero Sobrante $99,00
OBSERVACIONES:

Caja Fuerte ubicada en el puesto de trabajo (Oficina abierta ) de la Responsable de la Caja Menor. También, se observé debilidades en Ia tenencia y custodia de clave de
acceso a la caja fuerte, toda vez que la funcionaria en presencia de la visita de Control Interno consulté |a clave en un sobre ubicada en dentro de su bolso e informé que esta
Jfue entregada en un sobre cerrado, en este sentido se sugiers realizar cambio de clave periodicamente, teniendo en cuenta que la clave de acceso a la caja fuerte en personal
e intransferible.

La responsable del Fondo de Caja Menor CARMEN ZORAIDA ROZO ROJAS deja expresa constancia que los dineros, valores y demds documentos, puestos a disposicidn)|
del de |la Oficina de Control Interno para la realizacién del arqueo, le fueron reintegrados en su totalidad.

Para constancia de lo anterior, se firma por quienes intevinieron, siendo las 4:30 P.M. del dia 20 de mayo de 2015.

(‘;Q”hdn raido &DLCT JQS MB ‘I

CARMEN ZORAIDA ROZO ROJAS MYRIAM TOVAR LOSADA
Responsable Caja Menor Profesional Especialzado

Oficina de Control Interno
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