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INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y roles asignados en el
Decreto 648 de 2017, de las funciones en especial a las conferidas en el literal b), c), d), e) y g)
del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, Decreto 943 de 2014 y atendiendo a uno de los objetivos
del Sistema de Control Interno relacionado con “Proteger los recursos de la organizacion,
buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten”, realiza su
primera evaluacion de la caja menor y el almacén de la presente vigencia.

1. OBJETIVO GENERAL

Determinar mediante el analisis documental la ejecucion y el procedimiento llevado a
cabo para el manejo de los recursos destinados para cajas menores, asi como verificar
que los dineros son utilizados para sufragar gastos autorizado de acuerdo con la
normatividad y lineamientos vigentes en la entidad. Por otro lado, verificar la integridad
de la informacion contable del sistema SAE de los elementos de consumo cotejado
versus los fisicos realizando inventario aleatorio de los mismos.

2. CRITERIOS

- Resolucion 037 del 7 de febrero de 2023 “Por la cual se constituye y establece el
funcionamiento de la caja menor para la vigencia 2023 con cargo al presupuesto del
DADEF".

- Decreto nacional 2768 de 2012 “Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento
de las cajas menores”.

- Resolucion DDC - 000001 de mayo 12 de 2009 de la Contaduria General de la
nacion, “Por la cual se adopta el manual para el manejo y control de cajas menores’.

- Decreto Distrital 61 de febrero de 2007 de la Alcaldia Mayor de Bogota

- Instructivo Gestion de recursos fisicos, codigo 127-INSGR- 03, version 10 del 10
de octubre de 2022

3. ALCANCE

Efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por la entidad, para el manejo de la caja menor y almacén. Se verificara la
aplicacion de los controles en el manejo y custodia de los recursos y la consistencia de
la informacion contable registrada. La verificacion se hace con fecha de corte primer
cuatrimestre y los dias del mes de mayo establecidos para realizar el arqueo de caja
menor y el inventario de almaceén.
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4. METODOLOGIA

Realizar visita a las dependencias y funcionarios responsables del manejo de la caja
menor y almaceén, sin previo aviso con el fin de verificar la consistencia de la informacion
contable y los recursos fisicos existentes.

5. ANALISIS Y DESARROLLO

La Oficina de Control Interno realizo la verificacion y seguimiento del manejo de caja
menor de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, para lo cual el
dia 11 de mayo de 2023 se entrevisto a la funcionaria encargada de la caja menor de
cargo “Técnico Operativo’, en compania de la Profesional Especializada de la SGC; se
procedid en primera instancia a verificar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el instructivo de gestion de recursos fisicos (127-INSGR-03) y en
segunda instancia realizar el arqueo del dinero de la caja menor, obteniendo los
siguientes resultados:
EVALUACION CAJA MENOR

No | Aspecto a Verificar Ewd_enua Observacion Oficina de Control interno
Revisada
CONSTITUCION DE LA CAJA MENOR
La OCI verificd correctamente el establecimiento de la resolucion 037 de 2023
donde se constituyo la caja menor para el DADEP en la vigencia 2023 por un valor
de $19.624.000. Se verificd que los ordenadores del gasto de la caja menor son
Verificacion de la| Resolucion | la directora y la subdirectora de Gestion Corporativa. Dado que para el mes de
1 Resolucion de | 037 del 2 de | abril la funcionaria encargada de la caja menor renuncio, se verifico el proceso
Constitucion de Caja | febrero  de | de cambio de responsable, donde en este caso no se requirid de acto
Menor 2023 administrativo ya que la reemplazante tiene el mismo cargo que la persona
saliente. Se dejo como evidencia el acta de entrega de la caja menor del mes de
abril de 2023. Se verifico que el valor mensual de gasto no supera mensualmente
el valor $1.784.000 para los rubros de funcionamiento e inversion.
g:”ﬂcai%ﬂgi poliza ggﬁ'_szTQéA La OCl verifico correctamente la emision de poliza de seguro de manejo (manejo
- % Y global entidades oficiales) Axa Colpatria No. 8001004019 con vigencia hasta el
2 | administracion No. .
21/12/2023, donde en el detalle de cobertura se ampara el valor de la caja menor
amparando el monto | 800100401
! del 2023.
de la caja menor. 9.
APERTURA DE LA CAJA MENOR
Verificacion de la| Cuenta
gu:pttjrada bancalralz E(;;nc?)rl](t)?nbi La OCl verifico por medio de extracto a corte 30/4/2023 que la cuenta habilitada
3 |4 Y para la caja menor es la cuenta corriente Bancolombia No 21930583360 de la
firmas = autorizadas | a No. sucursal Centro Distrital
para el manejo de los | 2193058336 '
recursos 0
UTILZACION Y MANEJO DE LA CAJA MENOR
La OCl realizé arqueo de caja menor el dia 11/5/2023. Se revisoé la custodia del
Formato efectivo donde se evidencio:
arqueo  de - En efectivo se evidencio un total de $536.000 pesos.
4 d - En recibos provisionales se evidencio un total de $500.000 pesos.
e caja menor . N . e
Verificacion de los - En comprobantes de pago de caja menor (legalizaciones) se evidencid
.~ | elaborado
recursos de la Caja or la OCI un total de $178.200 pesos.
Menor -  Arqueo P - El total evidenciado entre efectivo y comprobantes es de $1.214.800 el
fisico
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No | Aspecto a Verificar ERwd.enua Observacion Oficina de Control interno
evisada
- El total evidenciado entre efectivo y comprobantes es de $1.214.800 el
cual comparado contra el saldo en libros $1.214.765 es consistente con
una diferencia insignificante de $35 pesos.
Anexo 1
Extracto de
cuenta e .
Verificacion extracto | corriente La OCI verificd correctamente el extracto Bancolombia con fecha de corte
i . | 30/4/2023 con un valor de saldo de $464.585, este valor fue cotejado
bancos s libro | Bancolombi . . s )
5 o correctamente con el saldo en libro a esa misma fecha de corte. También se logro
auxiliar bancos. | a corte o I .
e : verificar la conciliacion mensual realizada a corte 30/4/2023 en el formato
(conciliacion 30 abril) | 30/4/2023 y . - . . ,
e establecido 127- Forgr — 10 verificando la consistencia de los valores registrados.
formato 127-forgr-10 | conciliacion
realizada
Formato
Verificacién  Libro i;‘.*:fﬁenofe/
6 bancos vs Libro de reJ istro La OCl verifico correctamente que el valor evidenciado en efectivo $536.600 es
caja "efectivo” | [€ISTO consistente con el registrado en libros.
. . fotografico
(consistencia) .
libro
contable
La OCl recibiod por correo electronico soportes correspondientes a los informes
mensuales evidenciando cumplimiento parcial de lineamiento No. 5.3.6.4 del
instructivo gestion recursos fisicos asi:
Verificaciones - \Verificacion carpeta compartida SGC de reporte de austeridad donde
informes a presentar se carga la informacion de caja menor mensualmente.
(mensualmente): - Formato Mensual Contraloria abril 2023 en Excel.
- Informe mensual S i - Informe PAC CAJA MENOR para los meses de abril. Mayo y junio 2023
7 Contraloria de oportes - Informe SDH sin soporte.
Bogota plor . correo - Informe EXOGENA CAJA MENOR 2. El informe recibido no tiene
- Informe SDH electronico. registrada informacion de 2023. La que referencian es la misma de
- Informe exdgena 2022.
- Reporte Austeridad
-P PAC .
rogramar y — ~
W EXOGENA 2022 POR TERCEROW
f§< Accesibill - ario investigar
Verificacion de La OCI verifico la chequera existente de Bancolombia No. 36929163, donde el
chequera (ultimo ultimo cheque girado fue el KK163275 por un valor de $1.000.000. Se verific
8 cheque girado, correctamente los consecutivos de los cheques pendientes de giro identificando
revision de que el ultimo es el KK163300. Se recomienda que las colillas sean diligenciadas
consecutivos con el fin de tener la trazabilidad de los movimientos realizados.
cheques)

Carrera 30 # 25 - 90 Piso 15

PBX: (+571) 382 2510 | Atencién a la ciudadania: 350 7062

Linea gratuita 018000127700 | Linea 195

www.dadep.gov.co
Cddigo Postal: 111311

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



http://www.dadep.gov.co/

K

BOGO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

L TV BINMNMNNLERD TR, PR
! a ol E . o ; SN T .
2 rTq Nmnim adiaot il ‘ L

a ‘O A | § 2 ',‘ ‘-.
= m———
P e e

127-forgr-05

Verificacion entrega
9 | de recursos, formato

Registro
fotografico
soportes

La OCI evidencio que formato de entrega de recurso se estd utilizando de
acuerdo con lo establecido en el instructivo. Los 2 formato revisados ninguno
tiene firma del responsable de la caja menor. Se recomienda que todo formato
de reembolso vaya firmado por el responsable de la caja menor.

Por otro lado, se evidencio fallas en el cumplimiento del lineamiento 5.3.4.1
donde establece 3 dias para legalizacion de gastos. Esto formatos revisando son
del 2/5/2023 sin gestion del reembolso. Los detalles del gasto no son claros
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La OCl evidencio que formato de reembolsos se esta utilizando de acuerdo a lo

establecido en el instructivo. De 5 formatos revisados, 4 no tienen la firma del
responsable de la caja menor. Se recomienda que todo formato de reembolso
vaya firmado por el responsable.

Verificacion de los
reembolsos, formato
127-forgr-08, 3 dias

habiles siguientes al ReglsFr_o
10 fotografico
desembolso de los
o soportes

recursos (verificar

cumplimiento de

tiempos)
En el arqueo realizado el dia 11/5/2023 se evidencio los siguientes aspectos
relacionados con la seguridad en la custodia del efectivo:

- Se guarda el dinero en una cartuchera metalica, lo cual puede
representar un riesgo de pérdida del recurso. Se recomienda conseguir
una caja metalica pequena para dinero con llave.

Verificacion se
seguridad en la
1 custodia del efectivo | Registro

(camara de | Fotografico
seguridad, cajonera,
caja metalica)

guarda la caja en cajonero
con llave. Se  verifico

correctamente el seguro.

- Se tiene cadmara de vigilancia apuntando al drea donde se ubica el
funcionario que maneja la caja menor. Se verificd correctamente el
funcionamiento de la cdmara de vigilancia.
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- Evidencia o ot .
No | Aspecto a Verificar . Observacion Oficina de Control interno
Revisada
DOCUMENTACION DEL PROCESO
1. 127- El instructivo de gestion de recursos fisico sigue referenciando a la SAF
INSGR-03. (Subdireccion Administrativa y Financiera y de Control disciplinario) dependencia
ructiv u i ubdireccid fe rporativa).
Instructivo e cambio a SGC  (Subdireccion de  Gestion  Corporativa)
Gestion de
Recursos El formato 127-FORGR-09 de Reembolso de caja menor, no se encuentra
Fisicos. V10/ | referenciado en el instructivo vigente.
10-10-2022.
531 Constitucion de la caja menor
2.127- DOCUMENT
. No. INSTRUCCION QUIEN LO HACE
FORGRO5 ° SESGISTROYSI'O
Comproban
t PRELIMINAR A LA CONSTITUCION: Responsable del
e . Proyectar comunicacién oficial para la revision del Subdirector(a) manejo la Caja
Verificacion de la Provisional. Administrativo, Financiero y de Control Disciplinario, solicitando || Menor -Técnico de
. . 2 apoyo de la
a los Subdirectores y Jefes de Oficina, que remitan mediante poyo de |
12 actualizacion de los 3 127 comunicacion oficial, lo siguiente: Subdireccion
documentos del FORG RO8.C INVERSION: Justificacion, destinacion de los recursos, cuantia, :ﬂ;ﬂg:z?"fé’ Memorando
proceso } 5311 rubro, y CDP y el nombre del funcionario Responsable Designado erayce
omprobante para el manejo de la caja menor. Controt(?:Fc)lplmano
Pago
9 FUNCIONAMIENTO: Cuantia, rubros, los cuales deben Subdirector(a)
corresponder a los aprobados por el Subdirector (a) de la Administrativo
4.127- Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario Flnancieroydé
FORGRO09. {SAF), como ordenador del gasto de la caja menor. Control Disciplinario
Reembolso CONSTITUCION:
Proyectar la Resolucion de constitucion de la Caja Menor, en la )
cual se establecen los rubros presupuestales y el monto anual | Responsable del Resolucion.
5.127- 5312 correspondiente_a_cada_uno_de _ellos,__para_revision_del manejo la Caja
FORGR-10. Subdirector(a) Administrativo, Financiero y de Control Menor
Conciliacién Disciplinario, y para revision, aprobacion y firma del(a) Director(a)
de la Entidad
Bancaria

EVALUACION ALMACEN

La Oficina de Control Interno realizo la verificacion y seguimiento de los elementos de
consumo de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, para lo cual
el dia 15 de mayo de 2023 se entrevistd a la funcionaria encargada profesional
especializada, solicitando descargar del sistema SAE modulo contable el reporte del dia
sobre los elementos de consumos existentes en la bodega. En este reporte se
identificaron un total de 63 referencias de elementos de donde se tomd una muestra
aleatoria de 28 referencias correspondiente al 41% del total, sobre la cual se ejecutd
inventario teniendo los siguientes resultados:

- Se tiene camara de vigilancia apuntando a la puerta de la bodega. Se verificd
correctamente el funcionamiento de la camara de vigilancia.
- La puerta de la bodega cuentas con llaves las cuales solo son manejadas por los
funcionarios responsables.
- De la muestra seleccionada de 28 referencias, el 100% presentd consistencias de
la descripcion y cantidades. No se presentaron diferencias.
- Las referencias de elementos 6314 y 6316 presentan error en la marcacion del
fisico. Se recomienda realizar la marcacion de acuerdo con las referencias del

Kardex.
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- Se evidencio organizacion y limpieza de la bodega.

Imagen No. 1-Inconsistencia en la marcacion

Fuente: Registro fotografico Bodega DADEP

Imagen No. 2-Reporte de existencia elementos de consumo en bodega
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6. RIESGOS

Se evidenciaron los siguientes riesgos:

- Inconsistencia de la informacion contable.

- Incumplimiento de la normatividad y del instructivo existente.
- Sancion por informacion inexacta ante una revision externa

- Perdida del recurso “dinero”.

- Diferencias en inventario de elementos de consumo

7. RECOMENDACIONES

- Se recomienda que las colillas de los cheques girados sean diligenciadas con el
fin de tener la trazabilidad de los movimientos realizados.

- Se recomienda que todo formato de entrega de recursos y reembolso vaya
firmado por el responsable de la caja menor, como punto de control.

- Se recomienda conseguir una caja metalica pequefia para dinero con llave, con el
fin de mitigar el riesgo de pérdida de dinero.

- Se recomienda actualizar la documentacion del proceso, especificamente la
instructiva gestion de recursos fisicos con el fin de asegurar la correcta asignacion
de responsabilidades.

- Mantener los libros de efectivo actualizados con los registros de los movimientos
realizados. Este libro debe mantenerse resguardado con la caja menor y la
chequera.

- Mantener los mecanismos y puntos de control establecidos en la subdireccion de
gestion corporativa con fin de dar cumplimiento estricto a los reportes solicitados
por entes externos.

- Se recomienda realizar la marcacion de elementos de consumo de acuerdo con
las referencias del Kardex.

8. CONCLUSIONES

- La caja menor se constituyd mediante resolucion 037 de 2023, acto suscrito por
el DADEP, donde se requiere para la adquisicion y cancelacion de bienes y
servicios, con el fin de sufragar los gastos generales que tengan caracter urgente,
imprescindibles, inaplazable y necesarios definidos en la resolucion DDC-1- de
12/5/20009.

- El DADEP cuenta con la expedicion de la Pdliza de Seguro de Manejo, No.
8001004019 de manejo global de entidades oficiales, adquirida con la
aseguradora AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., con una vigencia de amparo desde
el 10/06/2022 al 21/12/2023 por un monto total de $ 680.000.000, con la cual se
establece una coberturay amparo del 100% de recursos asignados para los fondos
de caja menor del DADEP.
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Efectuado el arqueo de caja menor se evidencio cumplimiento en el manejo de
los recursos, toda vez que no se identificaron sobrantes y/o faltantes de dinero.
En el diligenciamiento del libro de bancos y efectivo de la caja menor, se
evidencio la elaboracion oportuna de los registros de movimientos de giro y retiro
efectuados.

Respecto a las legalizaciones, se observo que cuentan con los soportes contables
que respaldan las transacciones. En este punto no se cumple con el plazo
estipulado por instructivo para la legalizacion.

Efectuado el inventario de elementos de consumo se evidencio cumplimiento en
el manejo de los recursos, toda vez que no se identificaron sobrantes y/o faltantes

de elementos.

Cordialmente

W
ALLAN MAURICE ALFISZ LOPEZ
Jefe Oficina de Control Interno

Folios: Doce (12) folios
Anexo: Uno (1)

Copia: Diana Maria Camargo, Subdirectora de Gestion Corporativa

Proyectd: Marco Alejandro Guerra
Luz Andrea Cardenas.
Revisd y aprobd: Allan Maurice Alfisz Lopez
Fecha: 17/05/2023
Cddigo de archivo: 1308510
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ANEXO 1. Arqueo de caja menor 11/5/2023

EVALUACION MECANISMOS DE CONTROL
CAJA MENOR - DADEP

DATOS
Responsable Encargado Foreon A \a, [Identificacion
Nombramiento Resol No.033 [2§Fecha Documento Moyo 11 & 2673
Compania de Seguros (oAl dpoliza No. Axa Colpalria 8001004019
Valor Caja Menor A TE4. 000 [vigencia 2474272023 |
Nomare del Banco lom%o Sucursal Certro Dislrital
Tipo Cuenta Corrienie [No. cuenta 1219303833600
ARQUEO
VALOR CAJA MENOR 1. 214165
|Efectivo T35 600
Valor recibos provisionales SCpo.o000D
Valor en Bancos
Valor para Reembalso 41 -{e]e)
SALDO 4.2 14, 800
[DIFERENCIA
CONTEO FISICO
BILLETES MONEDAS
DENOMINACION CANTIDAD VALOR DENOMINACION CANTIDAD VALOR
Zz 200 soo S 1.000 [=) [&)
[ 00 - 0C0 S 500 &) ()
— e— 3 5 00| 4 200
2 20.0c0 5 w| 3 300
2. 10 . 000 S 50 2 100
3 G-0C0
TOTAL : S 36000 TOTAL e]e)
RECIBOS PROVISIONALES
FECHA CONCEPTO | NOMBRE VALOR
oo ©A7 2023 Ciney Bomiriy: - a?mgﬁu Moy O %g;;
Moyo 27 23023 Cosa nuncr de me Foyo] Bdno. lando Balle+eros Noara)
RECIBOS DEFINITIVOS
FECHA CONCEPTO NOMBRE VALOR
26l o4 T2 023 GNSpOrTe. C la‘,gl‘ta 21 INAA 41.O00
|10 € C2 2023 Savicac da Tox] Julie Envigee Fedraig R ]
C4 /03 12023 Trgsiado JAL Julio 8nnigee Wecivozg |59. &
o4 /[0S /2023 g0 _borsporie JoLo Enrigee Pedioaq |24. CO ,
S s i vaRsporte do Peinanos| Mand Algandia KodrgeH 12 100 |
TOTAL 13 &

CBSERVACIONES: || dica 11 G MOTO SC eal s hfqueo P2 8 CodCa "ansr, <n
presenca 4L lad ponuonayids encargadaoas, donde o se

e vwdenuc da.pe«;nua.ﬁ ente <t efeol—t(\’zc 4 ¢l =aldp e Ubroes
e revisa creguera Banwlembg, vHhmo augee chlizado KK 41g3z3s
Sin shliza deal 236 olic33c0

Kol Aot z'h-«/m'/mmcauau

Responsable de la Caja Menor oﬂrlr\acynnuol Interno

¢ M she e - Eedh ain A\ﬂ'{\a Cinwia Sonas

2
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