ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
RN
MEMORANDO
10004
Bogota, D.C.,
PARA: Carmen Elena Martinez Garcia

Subdirectora de Gestién Corporativa y Control Disciplinario

DE: Direclora

ASUNTO: Informe preliminar arqueo de caja menor

-

Con base en el arqueo de caja menor realizado ¢l 08 de julio de 2014 (copia anexa) s¢ generd un informe
preliminar de auditor{a, el cual se adjunta para su conocimiento y comentarios.

En cumplimieﬁto de los términos fijados en el procedimiento ‘Auditoria (EI-PO1)* para la presentacion de
sus observaciones, se cuenta con un plazo de tres (3) dias contados a partir de la fecha de recibo del
informe preliminar, "

\rade 7e0 sU atencion.
%, - ”

Anexofs) Tres (3) Folios
Proyectd: Camilo A, Garzon Tauta — Contratista — Control Interno
Revisd: Julio.Robertp-Giarzon — Asesor - Direccion ;:

Avenida Carrera 24 No. 40 - 66
Cadigo Postal 111311

Teléfono: 2170711
Fax.2170711 Ext. 180

www bogotaturismo.qov.co
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Fecha de la auditoria: 8/7/15 Fecha de elaboracién del Informe: 9/7/15 | Auditoria de: Arqueo de Caja Menor
Dependencia: Subdireccian de Gestion Cerporativa y Control Disciplinario Proceso auditade: Caja Menor

Lider y/o responsable del proceso: Carmen Elena Martinez Garcia

Objetivo: Realizacion de arqueo de la Caja Menor y revisién documental de su manejo y control

Alcance: Movimientos presentados desde el dltimo reembolso realizade hasta la fecha y hora del arqueo actual.

Documentos de referencia; Documentos analizados:

- Memorando de designacion - Manual para el manejo y control de Cajas Menores, dei Distrito

- Procedimiento: Creacion, manejo y control de caja | -  Extracto bancario de Davivienda Cta, Cte. 0092 6999 4830 con
menor (FI-P04) — Versidn 2 - corte a 30 de junio de 2015

- Manual para el manejo y control de Cajas Menores, | - Documentos para page por Caja Menor
del Distrilo - Decreto 061 de 2007

- Decreto 061 de 2007 - Resolucidn interna No. 020 del 03 de febrero de 2015

- Resolucidén interna Nao. 020 del 03 de febrero de 2015

it oMo séannec

o " [ HALLAZGO _
NORMATIVIDAD EVALUADA  ———T~ =P 6 2o DESCRIPCION |

Se cvidencio que a la fecha del arqueo (08-jul-2015)
se encuentran pendientes de reembolso los pagos
realizados por caja menor en mayo y en junio de

2015,
Procedimiento: | Creacion, manejo vy
i control de caja menor (FI-P04) — Version op Es importante gestionar los reembolsos de manera
2 ‘ agil, expedita y oportuna, con el fin de garantizar la

disponibilidad permanente de recursos para la
atencion de erogaciones de menor cuantia que tengan
el caracter de situaciones imprevistas, urgentes,
imprescindibles o inaplazables necesarios para la
buena marcha de la Administracion.
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Procedimiento:  Creacién, manejo ¥y
control de caja menor (F1-P04) — Version
2

NC

En la revision documental practicada a los soportes
cancelados a través de Caja Menor, se evidencid que
ninguno de los doce (12) correspondientes a
erogaciones de junio ni uno (1) correspondiente a
julio de 2015, presentaban firma de aprobacion por
parte de la ordenadora del gasto, toda vez que esta
actividad se realiza posteriormente, luego de una
revisidn detallada por parte de un contratista de la
Subdireccidn.

El hecho de omitir la firma previa a la entrega de los
recursos incumple lo establecido en el procedimiento
‘Creacion, manejo y control de caja mencr - F1-P04
que indica:

“Aetividad No. 9: El solicitante debe diligenciar el
“Formato Comprobante Solicitud Caja Menor FI-
Fi2° y radicar en la Subdireccion de CGestidn
Corporativa vy Control  Disciplinario, wna  vez
radicado se debe entregar al responsable de la caja
menor  para  gue  verifigue el correclo
diligenciamiento de la solicitud de acuerdo a los
monios, conceptos de rubros v pestione el visto
bueno del ordenador del gasto..” (resaltado
nuestro)

“Actividad No. 10. “Cuandn el responsable de la
caja menor recihe la_solicitud aprobada por ¢l
ordenador  del  gasto,  procede o gencrar
comprobante provisional de caja menor FI-FI6 y
entrega los recursos al solicitante autorizado para la
compra o page o al solicitante de la misma..”
{Resaltado nuestro). ‘

i

Independientemente de que la revision a posteriori
sea (til como control sobre los montos cancelados
por Caja Menor, es indispensable la aprobacion a
priori de los comprobantes  por parte de la
ordenadora del gasto, con el fin de evitar el
potencial (ramite de pagos que no hayan sido
autorizados.

Es indispensable dar estricto y 4gil cumplimiento a
los controles establecidos en el mencionado
procedimiento.

Conclusiones:

Una vez analizados los hallazgos anteriormente expuestos se puede concluir que, con ¢l fin de evitar potenciales
incanvenientes, es indispensable dar estricto y expedito cumplimiento a la actividad de aprobacidn previa de los documentos
soporte de erogaciones al proceso, v que es necesario optimizar el procedimiento que se tiene para la realizacion de
reembolsos, con el fin de agilizarlos y prevenir eventuales deficiencias en la disponibilidad de recursos de este fondo.
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HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

N°, De Fortalezas 1

Aspectos sobresalientes a resaltar del proceso

Ne. Oportunidades de mejora 0

Aspeclo que eventualmente puede Hegar a ser una No Conformidad

N°. De no conformidades 1

Incumplimiento de un requisito

Ne. de Observaciones 0
TOTAL 2

Auditor Lider: Camilo A. Garzon Tauta

Directora: Tatiana Pificros Laverde
Yo. Bo. '

Auditado: Carmen Elena Martinez Garcia

Sandra Michel Pino




INFORMACION GFNERAL.

CIJDAD ¥ FZCHA:

Bogotd 0. 0., 08 da julic de 2015

CEFENIENCIA

Subd g bes!:un Corporaliva y Control
Disciplinario - Pracass Logishan

HOFA DE INICIO DEL ARQUEG:

02:30 F. M.

RORA DE FINALIZACIDN DEL ARGUEQ:

04:30 P, W

ACTO ALMINISTRATIVE DE CREACION DE LA CAA MENOR

Resolugién 020 del 3 de fabrere ce 2015

ACTO ACMINISTRATIVO DESIGNACION RESFONSARLE
MANEJO DE CAJA MENOR

Rasolucién 020 del 3 de febrero de 2045

NOL DE LA POLIZA BE MANEID, VIGENCIA Y ASEGURADORA

Poliza No. 00705209054 - Vigencia 06-nov-2014 a 28-4eb-2015
Poliza No. Q00705200054 - Vigencia Gl-mar-2¢15 a 13-un-2013
Asequradora QBE Seguros 5. A

MOMBRE Y CARGO DEL ORDENADOR DEL GASTO DE
CAIA MENCR:

:Carmen Elena Martinez Garcia - Subdirectora de Giestion Cerporativa y Contrel
‘Disciplinaric

NOMBRE HESPONSARLE GAJA MENOR:

iSandra Michel Pina

C.C. DEL RESFONSABLE DE CAJA hﬂzhOH

{53,072.9%5

{(A) VALOR GIRQ 1NICIAL

1.856 363,00

i VALORES
iSaldo en efectivo: . Valgr que suman los recibos da caja: $ 1.200.707,00
{(+) Velor que suman les gastos por vales |

iSeldo en Dilletas

provisiongics

‘DENQMINACION CANTIDAD . TOTAL

! $ 50400

¥ 20,006

$ 10000 § 16.000,00

% 5.000(* .

£4006.00
v B2.000 .

$1.000

. SUBTOTAL 5 000.00

Salde 2n Moncoies

DENCMINACION CANTIDAD TOTAL

% 1.000

3 600 2.000.00

4 200 30004

$ 100

% 80 10040

e jo e e i

- SUETOTAL | 2.9C0.00

(+} Saldoen Bancos 63775431

Walor,

[8)SUMAS ' B 655,854,010 [t 1.200.7Q7,00
(D) SUMA TOTAL (B : ¢ Y 1.855.363.91 {7 0,00
LIBRD GENERAL DE CAJA MENOR g 1.85£.363,00
Fecnar: Bo/t7i2015 h
Benaficigrio: Hicolas Burges

115 060,09

Murera allimo recibo de Czja Menor

Sin Mg,

CBSERVACIHINES:

- Lo sumatoria de log Recthos de Caja correspendan a los reemlolsos perdieniss ¢g mayq, junio y julio de 2015

« Se avidencd que ningune de 1os zomprobantes de egresc do Caja Menor correpsendientes a Junio y Julio de 2015 presentaban la firma de
aprobacion dz ta ordenadora del gaste, lgvalmente, se ohsered gue da ios doga (12) Comprobantes de Seliciud de Coja Menor desemholsados en
junic de 2615, nuove o presentan firma de aprobacion por parte e la ordenadora del gasto, asi come lampose el comespordiente a julio de 20 15—
- Ebvalor que swman ics racibos de caja insluyen el monle de GMF de mays de 20135 por Un mil quinientos cuarsnta y sels pesas (51, 546)

. "‘

Orderfador dd Basta

Rew onsalle de Caja Mcnor
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