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Fecha : diciembre 15 de 2016

Cordial saludo Doctor Vargas y Doctora Monica,

De conformidad con el articulo 12° de la Ley 87 de 1993, la Oficina de Control
Interno, es la dependencia encargada de verificar los procesos relacionados con
el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos que sean necesarios. En el marco de esta funcién y
de acuerdo con lo aprobado en el Programa Anual de Auditorias de la vigencia
2016, se realizé el arqueo a la Caja Menor de Funcionamiento de la entidad,
constituida mediante la Resolucién 035 de 2016 y modificada mediante la
resolucion 070 de la misma vigencia.

El arqueo se llevo a cabo de manera satisfactoria con la disposicién de la
responsable de la caja menor; se encontré un sobrante de efectivo equivalente a
$68.578 pesos. En términos generales se identificé un buen manejo de los
recursos de Caja Menor, identificando algunas oportunidades de mejora frente
control.
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Frente a los resultados del arqueo, los responsables del manejo de los recursos
de la Caja Menor de Funcionamiento, deberan analizar las observaciones vy
recomendaciones, asi como ejecutar las acciones de mejora correspondientes.

Se adjunta el informe que contiene el resultado del respectivo arqueo, el

procedimiento utilizado, asi como las observaciones y recomendaciones,
derivadas de la revision de los respectivos soportes de ejecucion.

Cordialmente,

—
(Voo
DIAN NSTANZA RAMIREZ ARDILA
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: 2 folios impresos por ambas caras 1
Proyecté: Nasly Carolina Salamanca Socha - Profesional Oficina Control Interno &’A'
Revisé Diana Constanza Ramirez — Jefe de la Oficina Control Interno
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INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO
OFICINA DE CONTROL INTERNO
FORMATO DE ARQUEO CAJA MENOR

l Gastos de F

iento IDIGER zo:'

Diciembre 12 -
FECHA ARQUEO| 15 de 2016

CAJA MENOR
LUGAR | hrea ativa | HORA
VALOR VALOR
CONSTITUCION $ 36.000.000,00 ARQUEO A LA $ 8.749.125.4;|
FECHA
VALOR LEGALIZADO $ 6.680.548,43
RESOLUCION T FECHA RESOL.
FECHA RESOL. [ 2mar-16 |
RESPONSABLE I Jok Parra Sanch DOCUMENTO L 53.167.259 I
BILLETES MONEDAS
DENOMINACION CANTIDAD VALOR TOTAL DENOMINACION CANTIDAD VALOR TOTAL
$1.000,00 1 $ 1.000,00 $ 50,00 1 $ 50,00
$ 2.000,00 3 $ 6.000,00 $ 100,00 2 $ 200,00
$ 5.000,00 19 $ 95.000,00 $ 200,00 3 $ 600,00
$ 10.000,00 1 $ 10.000,00 $ 500,00 1 $ 500,00
$ 20.000,00 1 $ 220.000,00 $ 1.000,00 1 $ 1.000,00
$ 50.000,00 13 $ 650,000,00
TOTAL EFECTIVO EN BILLETES $982.000,00 | TOTAL EFECTIVO MONEDAS S 2.350,00
TOTAL EFECTIVO ENCONTRADO EN ARQUEO $ 984.350,00
[ FEBRERD - DICIEMBRE |
RUBROS PRESUPUESTALES EJECUTADOS | VR. ASIGNADO VR. EJECUTADO EJECUTAR 2016
GASTOS DE COMPUTADOR §2.000.000 s0 $ 2.000.000 0%
1
MATERIALES Y SUMINISTROS $ 2,000,000 $679.833 $ 1.320.167 34%
|
GASTOS DE TRANSPORTE Y COMUNICACION $2.000.000 $ 484 860,43 $ 1.505.140 25%
IMPRESOS Y PUBLICACIONES $2.000.000 $ 417.600 $ 1.582.400 21%
MANTENIMIENTO ENTIDAD $ 24.000.000 $ 1.710.500 $ 22.269.500 7%
IMPUESTOS, TASAS, CONTRIBUCIONES Y
MULTAS $2.000.000 $629.233 $1.370.767 3%
INTERESES Y COMISIONES $ 2.000.000 $0 $ 2.000.000 0%
TOTAL EJECUCION I $ 36.000.000 $3.932.026 $ 32.067.974 1%




SOPORTES ANALIZADOS
No. Recibos ylo
RUBROS PRESUPUESTALES EJECUTADOS soportes Primer rocibo factura Fecha Ultimo recibo - Factura Fecha

GASTOS DE COMPUTADOR 0 o = . _

Feme Deposite
MATERIALES Y SUMINISTROS 19 Nomandia 15/02/2016 CENCOSUD COLOMBIA 27112016

Unién temporal

Devinore Peaje los
GASTOS DE TRANSPORTE Y COMUNICACION 12 Andes 20/02/2016 CITY PARKING 041172016
Grupo Editorial el
IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES 4 Periodico SAS 09/03/2016 AUROS COPIAS S.A 08/09/2018
Ferre Eléctricos Serma

MANTENIMIENTO ENTIDAD 44 Benedicto Feria Tellez 15/02/2016 factura 0269 0722016
IMPUESTOS, TASAS, CONTRIBUCIONES Y Notaria 77 de Bogota,
MULTAS 25 faciura 068220 15/02/2016 Motaria 76 08/072016
INTERESES Y COMISIONES ] pr— _— _ =
TOT&LE_JEWGUN 104

MOVIMIENTOS BANCARIOS

FECHA EXTRACTO

FECHA ULTIMO MOV.

INGRESO 28-nov.-16 VALOR MVTO.

FECHA ULTIMO MOV,

EGRESO 28-nov.-16 VALOR MVTO.

No. Chequera 3920043540000500 | No. Primer Cheque

Cheques Utilizados

SALDOI

Cheques en Blanco|

$ 1.832.750,00

$ 386.580,00

$ 904.000,00

471

(1]

CONCEF'TOl Reembolso caja menor I

Retiro para monto efectivo
CONCEPTO caja menor

Neo. Utimo
cheque 510
Anula dosl 1] I

BANCO BBVA SUCURSAL Alamos cuenta[  130392910100008000 |
SALDO EN EFECTIVO SEGUN ARQUEO $ 984.350,00
VALORES EJECUTADOS A LA FECHA DEL ARQUEO $3.932.026,43
SALDO SEGUN EXTRACTO BANCARIO A LA FECHA DEL ARQUEO $ 1.832.750,00
{-) RETENCIONES PRACTICADAS NO CONSIGNADAS -$ 68.578,00

TOTAL ARQUEO CAJA MENCR I $ 6.680.548,43 |
| DIFERENCIA | $ 68.578,00 l

PROCEDIMIENTO:
Con el fin de revisar y analizar el procesos de ejecucion de la Caja Menor de funcionamiento del IDIGER, a continuacion

enunciamos las acciones realizadas:

1.1 Se efectud el arqueo de la Caja Menor de Funcionamiento, en presencia de la funcionaria responsable Johanna Parra
S.anchez, profesional especializada 222-23 de la Subdireccién Corporativa y de asuntos disciplinarios, quien suministré el
dinero en efectivo, los soportes de ejecucion presupuestal por mes y los extractos bancarios de la cuenta coriente.

1.2 Una vez terminado el arqueo se dio inicio a la revision de la ejecucion por rubros, se verificd que los soportes
cumplieran con el lleno de los requisitos del Art. 617 del Estaturo Tributario y la Resolucion 035 de 2016 del IDIGER

(constitucion de la Caja Menor).




1.3. La ejecucién de la Caja Menor de Funcionamiento, se encuentra en las siguientes condiciones:

1.3.1. La Caja Menor de Funcionamiento se encuentra organizada por rubro presupuestal. Los soportes se encuentran
debidamente archivados y legajados hasta el mes de junio 2016, los meses de julio, agosto, septiembre y octubre reposan
en la AZ sin legajar, los soportes del mes de noviembre fueron suministrados el 14 de diciembre de 2016, por encontrarse
en tramite de reembolso.

1.3.2. No se evidenciaron facluras con tachones y enmendaduras.
1.3.3. No se evidencian recibos provisionales,

OBSERVACIONES:

1. Se resalta la pertinencia en el cambio de Responsable del manejo de la Caja Menor de Funcionamiento, ya
que no reposa en contabilidad ni en pagos sino en el area administrativa, lo cual permite que el rea de
Contabilidad pueda ejercer control a la ejecucién de la misma.

2. Se encontré que el 19 de febrero de 2016 se presentd cambio de responsable de caja de menor, de lo cual
quedd acta donde entrega el profesional especializado 219-23 Campo Elias Fernandez a la profesional
especializada 222-23 Rosalba Toro, de igual manera el 29 de marzo de 2016 se levantd otra acta donde la
profesional Rosalba Toro entrega la caja menor a la profesional especializada Johanna Parra Sanchez, sin
embargo a la diligencia no se invitd ni informé a la oficina de control interno, es de aclarar que esta oficina tiene a
su cargo como lo establece el articulo 12 de la ley 97 de 1993 la funcién literal g) Verificar los procesos
relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

3. Como mejora se cred el procedimiento "Creacion, manejo y control de la caja menor”, este procedimiento
facilita el conocimiento frente a los tramites a realizar y establece lineamientos importantes que se encuentran en
concordancia con la normatividad nacional y distrital en materia de caja menor,

4. Se encontro que las retenciones practicadas $58.419 causadas en el mes de julio y $10.159 causadas en el
mes de septiembre para un total de $68.578 de retenciones al momento del arqueo no habian sido consignadas
a la DIAN, es de mencionar que las retenciones deben consignarse en los 5 dias habiles del mes siguiente a su
causacion, en este sentido se presentd una mora de mas de 5 meses, se recomienda que las retenciones sean
practicadas en el momento en que se causan, por lo tanto se debe implementar un control anterior a la
verificacién que realiza el grupo de contabilidad porque |a aplicacion de las retenciones es responsabilidad del
funcionario que maneja la caja menor.

5.El arqueo arroja una diferencia de $68.578, los cuales sobran del efectivo encontrado.

6. Es necesario que para la siguiente vigencia se revise y ajuste el monto de constitucién de caja menor, esto ya
que en la vigencia 2015 fue constituida por $23.980.000 para la presente vigencia se incrementé su monto en un
50%, pero de acuerdo a los resultados del presente arqueo para 2016 |a ejecucion de caja menor fue del 11%, lo
cual indica que el valor de constitucidn fue sobre estimado.

7. Se recomienda archivar los soportes mensuales a medida que se realizan los reembolsos para prevenir el
riesgo de pérdida de documentos.

8. Se sugiere que todas las tirillas y recibos como soporte de gastos de caja menor se peguen en hojas en blanco
para evitar su deterioro.

9. Se sugiere generar y archivar un soporte de la legalizacion mensual de caja menor ante contabilidad.

10. Se encontro el recibo de la Gobernacién de cundinamarca por valor de $20.000 el cual no es valido porque a
pesar de haber sido liquidado el 04/03/2016, el compromiso lo adquirié el IDIGER el 28 de diciembre de 2015,
por esta razén no debia cargarse a la caja menor que se conslituyé con fecha posterior a la adquisicion del
compromiso. El formato de solicitud de elementos de caja menor no tiene la firma de quien recibi6 el dinero, en
este caso Maria Hastamorir.

11. El formato de solicitud de elementos de caja menor presentado por Adquisicion predial por valor de $85.794,
no establece la fecha en que la servidora publica Maria Hastamorir recibio el dinero a satisfaccion, asi mismo los
soportes asociados a esta solicitud incluyen recibos del 05/05/2016, 16/05/2016, 17/05/2016 y 20/05/2016; en
este sentido se recomienda que se diligencie un formato de solicitud de recursos por cada fecha de pagos
realizados. Teniendo en cuenta que este tipo de casos es recurrente con los gastos solicitados por el grupo de
adquisicion predial, se recomienda la constitucion de una caja menor bajo la responsabildad del area juridica.

12. El formato de solicitud de elementos de caja menor presentada por adquisicion predial de fecha 23/06/2018
por valor de $63.300 y la solicitud de fecha 22/06/2016 por valor de $90.075 no tienen firma ni fecha de recibo a
satisfaccién de la servidora Maria Hastamorir, este Gltima solicitud relaciona gastos de fechas 13/06/2016,
14/06/2016 y 22/06/20186, lo que podria constituirse como hechos cumplidos, se considera que se diligencie un
formatos po cada fecha en que se realizan los pagos, ya que estos deben quedar aprobados antes de efectuarse.

13. El formato de solicitud de elementos de caja menor presentado por el drea administrativa el 16/02/2016 por
valor de $50.000 pesos por concepto de arreglo de estufa no tiene firma de recibido del beneficiario Benedicto
Feria, lo mismo ocurre con la solicitud de elementos de caja menor presentada por administrativa el 16/02/2016
por valor de $241.100 por concepto de reparacion y mantenimiento la cual no tiene firma ni fecha ni monto
recibido por parte del beneficiario en este caso Maria Hermelinda Serna, este tipo de casos se presento en todos
los meses de ejecucién de caja menor.

14. El recibo de Montallantas Cortes que soporta el montaje y despinchada de llantas del vehiculo con placas OBI
610 por valor de $10.000 pesos, no tiene diligenciado el campo fecha, tampoco el del Vehiculo OCK 347 por
valor de $7.000, ahora el formato de solicitud de este (ltimo gasto con fecha de diligenciamiento 15/03/2016 tiene
firma de quien recibe el dinero pero no fecha de recibo a conformidad, la solicitud de $7000 pesos del drea
administrativa del 03/03/2016 para despinchar el vehiculo de placas OBl 724 tiene firma de quien recibe pero no
fecha, casos de estos se presentaron en todos los meses de ejecucion de la caja menor,



15. Se encontré soportes de un gasto de $16.200 pesos, factura 0063, y RUT de Maria Hermelinda Serna, pero
no reposa el formato de solicitud de recursos, donde se describa y justifique el gasto realizado.

16. Se identificod que para el gasto de $330.600 respaldado con la factura 18619 de Solo Frenos Libertador no se
incluyé el RUT, el cual era necesario verificar en tanto de acuerdo a la factura se discrimind un total de $45.600
por concepto de IVA, en general en varios casos no se adjunto el RUT.

17 Se encontrd inconsistencia en el valor solicitado para mantenimiento correctivo de sensores de humo, en el
formato se establecié un total de $80.000 pesos pero la factura 646 de Fire System solutions que lo soporta
establece un valor total $92.800.

18. Se encuentra que se canceld un total de $40.600 el 02 de marzo por concepto de pejaes pero los recibos que
lo soportan fueron generados el 20, 21 y 22 de febrero. Los desembolsos y registros de caja menor deben
realizarse en el mismo mes en que se efectua el gasto, a mas tardar 3 dias desples tal y como lo establece el
procedimiento.

19. El formato de solicitud de elementos de caja menor diligenciado por Subdireccion Corporativa y de Asuntos
disiplinarios del 09 de marzo de 2016, por valor de $190.000 concepto publicacién de edicto en periédico de alta
circulacién, no tiene nombre, firma ni fecha de quien recibio el efectivo para realizar la respectiva consignacion,
de otro lado se encontré que el recibo de consignacién que reposa en la AZ no es original sino fotocopia, es
necesario que los soportes de caja menor sean originales.

20. El recibo como soporte de $107,500 pesos por concepto de impresiones a color se generd a nombre de la
servidora Betty Salazar, es de resaltar que tanto los recibos, facturas y documentos equivalentes para soportar
gastos de caja menor deben ir a nombre del IDIGER.

21. Se sugiere que en la Resolucién de constitucién de caja menor 2017 se establezca ademas de la
denominacion del cargo del responsable del manejo de la caja el nombre e identificacién, esto ya que en la
entidad hay varios profesionales especializados 222-23.

22. El formato de solicitud de elementos de caja menor por valor de $42.000 para la compra de una remachadora
Stanly, tiene enmendadura donde se corrige la fecha de solicitud, no es pertiennte incluir soportes con
enmendaduras ni tachones.

23. El formato de solicitud de elementos de caja menor por valor de $830.699,51 diligenciado por el area
administrativa el 29 de julio de 2016 no tiene firmas de aprobacion ni de responsable de caja menor, ni
responsable &rea corporativa ni ordenador del gasto.

24. Se encontrod la solicitud de elementos de caja menor de fecha 25/07/2016 diligenciada por Adquisicion
predial, la cual no tiene fecha de recibido por la servidora Maria Hastamorir, se incluyen como soportes tres
recibos del 24 de junio de 2016 y 1 recibo del 08 de julio de 2016, es decir la solicitud se realizo mas de 1 mes
después de causado el gasto convirtiendose en un hecho cumplido.

25 La factura 669174 de CIACOMEQ SAS que soporta la compra de alcohol etilico por valor de $78.880, no esta
a nombre del IDIGER sino de Buitrago Osorio Jhon

26. Error en la clasificacion del rubro de la compra de sefiales imantadas con logos por valor de $159.500, se
causé dentro del rubro transporte y comunicacion pero debi6 causarse al rubro Impresos y publicaciones, esto ya
que lo que se adquirié fue "sefiales impresas en vinilo laminado brillante e impresion y corte de 1 letra R en vinilo
negro brillante”, esta situacién pudo evitarse si al proveedor se le hubiera salicitado el RUT para identificar su
actividad econémica, sin embargo en la factura también se establece que la actividad economica es la 7310
publicidad.

27 La responsable de la caja menor realizé la legalizacién de la ejecucién de gastos de manera mensual, en este
sentido se encontrd que no se estan utilizando los formatos de desembolso de caja menor, efectivo y general GFI-
FT-15 y GFI-FT-16, ahora bien, estos formatos en la actualidad pertenecen al proceso de Gestion financiera y
teniendo en cuenta que apartir de 2016 se cred un procedimiento de manejo de caja menor dentro del proceso
Gestién Administrativa, se sugiere revisar la pertinencia de que los formatos mencionados anteriormente asi
como el formato Solicitud de elementos de caja menor GFI-FT-07, se asocien al procedimiento de caja menor o
de lo contrario se eliminen del SIG.

28. Los libros y auxiliares de ejecucién de la Caja Menor de Funcionamiento, se encontraron conforme a los
soportes presentados. Es de resaltar que este afio si se lleva un resumen de ejecucion por rubro y mes a mes.

29. Es importante mencionar que como lineamiento general las solicitudes de elementos de caja menor deben
realizarse con anticipacion o el mismo dia en que se requiera generar el gasto.

SIENDO LAS
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NASLY'CAROLINA SALAMANCA JOHANNA PARRA SANCHEZ
Profesional Control Interno Responsable Caja Menor



