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Respetadas Doctoras:

Finalizada la Auditoria Interna al Proceso Adquisiciones — Procedimiento Resolucion Caja
Menor y Ejecucion de Recursos Caja Menor y discutido en la reunion de cierre def dia 03 de
Diciembre def presente afio. asi como las evidencias aportadas en beneficic de la auditoria, me
permito remitirles el Informe Final.

En cuanto al formato de Plan de Mejoramiento, le sera enviado a sus correos institucionales,
para la elaboracién de las Acciones de Mejora y presentacion a ésta Oficina dentro de los
terminos establecidos en la Resoiucion 0571 del 04 de junio de 2013, Reiterando en éste punto
la necesidad de coordinar la construccién de dicho plan con todas las areas y dependencias
que deben intervenir en la definicion, implementacion y seguimientc de las mejoras propuestas
para subsanar los respectivos hallazgos.

Atentamente.

//
GUSTAVO RAYO N
Jefe Oficina Co
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[1.INFORME A =

RECURSOS CAJA MENOR 2015

2. CRITERIOS DE AUDITORIA

* Decreto 061 del 2007, expedido por la Alcaldia Mayor, "Por el ua! se reglamenta el funcionamiento de las
Cajas Menores y los Avances en Efectivo” i

* Resolucion DDC-000001 Mayo 12 del 2009 "Por la cual se adopta el manual para el manejo de cajas
menores emitido por el Contador General del D.C." -

* Resolucién No 201 del 24 de febrero de 2015 "Por la cual se constituyen fas cajas menores de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, se fijan sus cuantias can cargo al presupuesto de [a Secretaria de la vigencia
2015y se designan los Servidores Plblicos Ordenadoregde gastﬁi”responsables de mane g"

¢ Circular 5DIS No 001 del 25 de febrero del 2015 "R. uisitos factura, soportes ca;a}ymenor descuentos
tributarios"” :

* Memorandos INT(s). 81316/10; 1090 y 1092]11 Instructwo cajas menores SDIS

e Circular SDIS No 17 del 10 junio del 2015, "Prc}m}d:mlento de Ej@ﬁtcnon de Recursos de Caja Menor"

s Circular SDIS No 17 del 10 junio; del 2015, “Procédzmlento Resohition Caja Menor"

s MECIK 3. Planes de memramaento por Praceso

s NTC GP1000:2009.Requisitos Generales: 5.5, MEJ
correctivas. 8.5.3 Acc:iones preventivas.

s Hallazgos registrados enel Enstrumento e Acuones de: ﬂ‘EJora.

| 822 Auditoria Interna. 8.5.2 Acciones

Documentos de referencia:

e Resolucion No. 356 de sephembre de 2007 por Ia cual se adopto el manual de procedimientos del Régimen
defa Contab:lldad Pubhca integrado pa?"el Catdlogo General de Cuentas PGC.

e Resolucion No 139 Nﬁwembre 21/20 2 "Por la cual {fa DIAN adopta la Clasificacion de Actividades
Econdmicas - CHU

* Normas tributarias Fegélgs vigentes - demds refacionadas con el tema

3. LIDERESA DEL PROCESO

—

Doctora YOLANDA ALMONACID RAMIREZ ~ Subdirectora Administrativa y Financiera, Lideresa Proceso de
Adguisiciones

4. EQUIPO AUDITOR

Auditor Lider: Gustavo Rayo Morales
Equipo Auditor: Deyanira Osorio Medina, Astrid Yasmin Villanueva Calderdn y Pedro Antonio Infante Bonilla
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5. OBJETIVO _

Evaluar el manejo de los recursos de las Cajas Menores constituidas para la vigencia 2015 de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la SDIS y la normatividad vigente para contribuir a la mejora de la eficiencia,
eficacia y economia de los controles en cumplimiento de los objetivos institucionales. Evaluar el cumplimiento

de las acciones formuladas en el plan de mejoramiento resultado de auditorias internas anteriores.
6. ALCANCE DE LA AUDITORIA e o -

Para la recoleccién de datos y la obtencién de evidencias, se realizd la verificacidn directa a diez (10) de las
cuarenta y siente (47) cajas menores de la Entidad: Centro de Desar'ralul"](.:omunitario Pablo de Tarso, Centro de
Desarrollo Comunitario Lago Timiza, Subdireccion para la Juventud; ; ntro de Proteccion Social Bosque
Popular, Centro Proteger la Maria, Centro Proteger: URNN, Subdireccién Local de Chapinero, Subdireccidn
Local de Martires, Subdireccidn Local de Suba y Diretgid estion Corporativa, de los documentos soportes,
del cumplimiento de los controles establecidos en el p > faji_ento_y en el "Manual de para el manejo de cajas
menores" expedido por la Secretaria de Hacienda de la Algaldia Mayaor, de Bogota, de enero.a octubre de 2015.

Asi mismo, se realizaron entrevistas 4
seleccionadas para ésta auditoria. ‘

rdenadores ”pbnsables de las Cajas Menores

7. METODOLOGIA

El ejercicio auditor consistié ent

* Visitas a las diez ¢ as menores salgceionadas que incluyeron: entrevista con 1os respensables de las
cajas, revision de documentacion (tomprobantes de egreso, comunicaciones cruzadas entre Nivel
ral y el responsable de 1a caja, formates de transporte, recibos provisionales, cajas menores ya

C nide la legalizacion de las cajas menores.
macién recopilada. '

s Flaboracion dei forme de auditoria.

8. PERIODO DE EJECUC E LA AUDITORIA

Del 27 de Agosto al 03 de Diciembre de 2015

9, DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Los procedimientos de “Resolucién caja menor” y “Ejecucién de recursos de caja menor” de la SDIS estan
enmarcados dentro del Proceso de Adquisiciones que en su caracterizacién establece como objetives: “Elabarar
fa Resalucién de Constitucidn de Cajas Menares de fa SDIS, arientada a la atencion de erogaciones de menar
cuantia con el fin de atender necesidades imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables para la buena
marcha de la Administracién v los servicios que no pueden ser atendidos a solucionados por los canales
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generales de contratacidn” y "Establecer la ejecucion de los recursos asignados a cada una de Jas Cajas Menores
de la Secretaria Distrital de Integracion Social SDIS, conforme a los conceptos de gastos y el monto dado en la
Resolucion de acuerdo con las necesidades urgentes, inaplazables, imprevistas o imprescindibles para el buen
funcionamiento de la Administracidn y los servicios que no pueden ser atendidos o solucionados por los canales
generales de contratacion” respectivamente.

10. HALLAZG(QS

En la identificacién de los hallazgos se enuncian inicialmente las FORTALEZAS, es decir, aguellas actuaciones
relevantes detectadas por el Equipo Auditor en el transcurso ge la auditoria; luego, se mencionan las
OPORTUNIDADES DE MEJORA, situaciones que no implican incumphmientos de requisitos, pero que deben ser
tenidas en cuenta para realizar mejoras en los procesos o mitigar posibies riesgos, y por Ultimo se plasman las
NO CONFORMIDADES que son incumplimientos de requisitos. Es preciso e!aborar un plan de mejoramiento en
el cual se deben incorporar tanto las acciones de -mejof{‘i en refacidn con las oportunidades de mejora, las
acciones preventivas para atender los riesgos advertid%%,-,- como las correccidhes y acciones correctivas
correspondientes a las no conformidades, para lo cual se debe tener en cuenta el pfbcedim' into de acciones de
mejoray su correspondiente instrumento. ' i 3

.

10.1. FORTALEZAS -

10.1.1. La buena disposicion. del equipo auditadd"?_[ aportar los ffisumos solicitados para la ejecucién de la
presente auditoria. ;

10.1.2. Los tiempos establecidos para la legé:ﬁzaéitﬁﬁy reémbolso son cumplidos por parte de la Subdireccion

Administrativa y Financiera; y. Contabilidad,

10.1.3. En |2 intranet la document_g;ién apro‘ﬁada del proceso, procedimientos y documentos asaciados a Caja
Menor y han sido socializados con tados los involugrados en el proceso.

10.1.4. Bl apoyo dado por lo‘:é auxiliares y tégnicos a los responsables de caja menor.

10.2. OPORTUNIDADES DE MEIORA_

10.2.1. 5e evidencia que los perfiles de las personas designadas como responsables de caja menor en su
mayoria no corresponden al perfil administrativo, financiero, contable o afin, lo que dificulta el ejercicio del
manejo de la caja menor lo cual se refleja en continuas devoluciones de la legalizacién por errores en
descuentos tributarios, documentos sin firma, facturas sin el cumplimiento de requisitos, numeracion errada de

los comprobantes de egreso, formatos mal diligenciados, entre otros.

10.2.2. De los 10 responsables de caja menor auditados, solamente dos manifestaron correctamente conocer el
procedimiento para ingreso de elementos al inventario comprados con dichos recursos.

10.2.3. £l formato utilizado para Gastos de Transparte no se encuentra oficializado. Se hace la aclaracion que al
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inicio de 6sta auditoria se encontraba publicado el Instructivo Cajas Menores SDIS, con el Anexo 10 Planilla
Gastos de Transporte, el cual se evidencié no se estaba utilizando y en su remplazo se utilizaba uno entregado
por el area de Contabilidad en la capacitacion de comienzo de! afio 2015, sin haber cumplido los procedimientos
del SIG. De otra parte se observé que durante el desarrollo de la auditoria el instructivo fue retirado de 1a
intranet aproximadamente en el mes de julio sin que a la fecha éste haya sido remplazado.

10.2.4. Por otra parte, se evidencio en la caja menor del mes de Octubre de Direccién Corporativa que no hay
correspondencia entre |os trayectos reportados y el numero de transportes utilizados.

10.2.5. Se evidencia seguimiento a las observaciones de los arqueas en cuanto al tema de los faltantes y
sobrantes realizado por el area Contable, sin embargo de acuerdo al M‘rmual para el Manejo y Contro! de Cajas
Menores de la Direccion Distrital de Contabilidad, los ordenadores de% gasto deben adoptar los controles
interno que garanticen el adecuado uso y manejo de !oa recursos

10.2.6. De acuerdo a lo manifestado en las entrevistas poﬂas;ﬁresponsables de caja menor en las capacitaciones
dadas por el drea de Contabilidad es necesario una mductlon mds completa en temas como: manejo de libros
auxiliares, descuentos tributarios, aplicacign de los rubros dé la resofucm'_éy manejo de casos srtuauonales

10.2.7. En relacién con el CURNN y los Centi¢ Proteger ia Maﬁa y el B u'é, se encontré que:

médicas y urgencias, qhe son prlonta 05;: -
e |os rubros de Otros Gastos Dperatlvos Famiha y Otros Gastos Operativos Adulto Mayor no son suficientes
tememi en cuenta la particuiandad del semlcmque es permanente en los centros en mencion.

10.3.1. Se ewdencm 1 a responsable deéignada de la caja menor del Centro Proteger el Bosque, quien
desempefia el cargo dx-} Qordlnadora del centro, le fueron autorizados 15 dias de vacaciones del 22 de mayo al
22 de junio de 2015, tleme durante el cual el manejo de la caja estuvo a cargo de Claudia Meza {quien tiene el
cargo en planta de Instructera) sin haber existido una designacion formal, solamente se hizo verbalmente por
parte de la Coordinadora.

10.3.2. Por otra parte se observé que durante el periodo de vacaciones en mencién en el punte anterior, se
realizaron compras por caja menor las cuales fueron firmadas por la Coordinadora del centro al regreso de su
descanso (mayo 22 al 22 de junio), al igual que firmé la legalizacion de la caja menor de mayo, radicada en
Financiera el 10 de lunio.

10.3.3. Se evidencié en el caso del CURNN y Centro Proteger la Maria, que la designacion de las personas que
guedaron como responsables de caja menor durante el periodo de vacaciones de las titulares, fue notificada
con fecha posterior al inicio de su designacién.
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En el CURNN las vacaciones de la Coordinadora (designada como titular de la caja menor) fueron del 04 al 24 de
septiembre de 2015, y el memorando de designacion de su remplazo tiene fecha de radicacién del 23 de
septiembre. En el caso del Centro Proteger la Maria, la profesional que remplazé en sus vacaciones a la
Coordinadora (responsable titular de la caja menor) del 18 de marzo al 10 de abril, fue notificada oficialmente el
17 de Abril de 2015 mediante rad. INT-27059.

10.3.4. Se evidencian en las entrevistas realizadas a todos los responsables de la caja menor y en los soportes de
las compras y servicios que los elementos relacionados con ferreteria deben adquirirse por ésta caja, dado que
haciendo la consulta el drea de Plantas Fisicas en la mayoria dE ‘ocasiones no da respuesta a los correos
electronicos o lo hace de manera tardia y por lo general de manera negatlva argumentando que los tiempos de
despacho del contrato de ferreteria son demorados. T

10.3.5. Se evidencia que los libros de efectivo y bancos {E::resentan tachones, enmendaduras, ni | se realiza el
registro diaric de los movimientos. Asi mismo se observan oS sin actas de apertura 3

Al momento de la auditoria, octubre 09, al C.D.C. Pablo Tarso Cuenta" £on un Unico registro en el libro de
Bancos que corresponde al giro de apertura de la caja menos Y. el Ilbro de efectwo regrstra “datos hasta el 31 de
agosto de 2015. R

10.3.6. En algunos casos no evidengiaron recibos prowsmnales dei_subro de Gastos de Transporte que registren
los dineros entregados a los solicitantes. :

11, RIESGOS

En la auditaria realizada para la wg nua 2014 respecto a éste tema se manifestd que no se tienen identificados
riesgos asociados a éste procedlmrento Sin embargo, teniendo en cuenta las evidencias encontradas en la
presente auditoria, a la fe;ha no se han :dgntlflcado calificado ni valorado los riesgos asociados al manejo de
los recursos de las gajas menores por ejeméa en las entrevistas con los responsables de las cajas se comento el
riesgo referido al rétiro def efectivo en los bancos sin contar con la seguridad necesaria, asi mismo el riesgo que
se presenta al momento de realizar comprar de alto volumen.

12. CONCLUSIONES .

Del ejercicio auditor se pudo coneluir que la Secretaria Distrital de Integracion Social tiene debilidades en el
cumplimiento de las disposiciones establecidas para el manejo de los recursos de las Cajas Menores constituidas
para la vigencia 2015 de acuerdo con los procedimientos establecidas en la SDIS y la normatividad vigente.

13. RECOMENDACIONES . S

El equipo auditor considera importante establecer las acciones preventivas, correctivas y de mejora definiendo
claramente las causas de los hallazgos y planteando acciones gue sean viables para su ejecucion.
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Por lo anterior, el equipo auditor estara dispuesto a prestar la asesoria y acompafiamiento que se requiera.

EQUIPO AUDITOR

Firmai{s):

Deyanira Osoric Medina
Astrid Yasmin Villanueva Calderdn

Pedro Antonio Infante Bonilla

JEFE-A OFICINA DE CONTROL INTERNO

Gustavo Rayo Morales

FECHA DEENTREGA | Diciembre 03 de 2015
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Descripclon ol Hallazgo

Se evidencta que los perfiles de tas personas designadas como responsabies de caja menor en su mayoria no corresponden al perfil administrativo, financiero,
cartabla o afin, io que dificulta ef ejercicio de) marejo de la caja menor o cuai se refleia en continuas devaiLciones de la legalizacion por errores en descuenios
tributarios, documentos sin firma, facturas sin el cumplimien{o de reguisitos, numeracion errada de los comprobantes de egreso, formatos mal d genciados, entre
otros

De los 10 respansabies de caja menor auditades, sclameante dos manifestaron comectamente conocer el procedimiento para ingrese de elemenios al inventario
comprados con dichos recursos.

El formata utilizado para Gastos de Transparte no se encuentra oficializado. Se hace fa actaracion que al inicio de ésta auditoria se encontraba publicada e
Instructiva Cajas Menores SDiS, con & Anexo 10 Planifla Gaslos de Transporte. el cual se evidencié no se estaba utilizando ¥ en su remplazo se utitizaba uno
entregado por el area de Contabiiidad en ia capacitacion de comienzo del afo 2015, sin haber cumplido los procedimientos del SIG. De oira parte se observo gue
durante el desarrollo de la auditoria el instructivo fue retirada de la intranet aproximadamente en el mes de julfo sin que & fa fecha éste haya sfdo remplazado.

Per ofra parte, se evidencié en ia caja menor del mes de Octubre de Direccién Corporativa que no hay commespondencia enfre los trayectos reportados y el nimero
de transportes utilizados.

Se evidencia seguimiento a las observaciones de los arquecs en cuanto al tema de ios faltantes y sobrantes reaiizado por el drea Contable, sin embargo de
acuerdo al Manual para el anejo y Control de Cajas Menores de ia Direccidn Distrital de Contabilidad, los ordenadores del gasto deben adoptar l0s controles
internos que garanticen el adecuado uso ¥ marnejo de 10s recursos.

De acuerdo a lo manifestado en las entrevistas por los responsables de caja menor en las capacitaciones dadas por ef area de Contabilidad es necesario una
induccién mas completa en temas como: manejo de libros auxiliares, descuentos tributarfos, aplicacion de fos rubros de Ia resolucion ¥ manejo de cascs
siuacionaies.

En relacion ¢on el CURNN y los Centros Proteger la Marfa y el Bosque, se encontro que;

1 En el Centro Proteger la Maria, cuando se requiere ia compra de tiguetes agreos para el traslado de los nifias, se dificuta ef manejo del rubro de gastes de
transporte por cuanto se quedan sin recursos para cubrir necesidades de éste tipo,

I Durante el mes de enero de cada vigencia ne tienen recursos para suplir los imprevistos sobre todo en el tema de saiud de (os nifigs, nifias y adultos mayores
en cuanto a medicamentos, traslados para cilas médicas ¥ urgencias, que son prioritarios.

‘1 Los rubros de Otros Gastos Operativos Familia y Ctros Gastos Operativos Aduito Mayor no son suficientes teniendo en cuenta la particularidad dei servicio que
es permanente en [os centros an rmencion.

Se evidencio que ia responsable designada de la caja manor del Centro Proteger ei Bosque, quien desempefa el cargo de Coordinadora del centro, e fuercn
autorizados 15 dias de vacaciones del 22 de mayo al 22 de junic de 2015, tiempo durante el cual ef manejo de 1a caja estuvo a cargo de Ciaudia Meza {quien
tiene el cargo en pianta de inslructora) sin hacer existido una designacién formal, solamente se hizo verbalmente por parte de ia Coordinadora.

Par otra parte se observé gue durante e! periodo de vacaciones en mencién en el punto anterior, se realizaron compras per caja menor las cuates fueron firmadas
por la Coordinadora del centro al regreso de su descanso (mayo 22 al 22 de junic), al iguai que firma ia legalizacién de iz caja menor de mayo, radicada en
Firanciera el 10 de Junio.

Se avidencid en el caso del CURNN y Centro Proteger la Maria, que la designacién de las pefsonas que quedaron come responsables de caja menor duranie el
periodo de vacacicnes de las titulares, fue notificada con fecha posterior af i0 de su designacion.

Se evidencian en las entrevistas realizadas a tedos los responsables de la caja menor y en los soportes de las compras y servicios que los elemertos
reiacionados con ferreteria deben adquirirse por ésta caja, dado que haciendo la consulta el drea de Plantas Fisicas en la mayoria de ocasiones no da respuesta
& los correos electronicos o lo hace de manera fardia ¥ por lo general de manera negativa, argumentando que los tiempos de despacho del contrato de ferreteria
son demorados.,

Se evidencia que los libres de efectivo ¥ bancos presentan tachones, enmendaduras, ni se realiza ef registro diario de los movimientos.  Asi mismo se observan
libros sin actas de apertura.

En algunos casos no evidenciaron recibos provisionalas del rubro de Gastos de Transporte gue registren los dineros entregados a los solicitantes.

Fn la aiditnria realizada vara ta vinencia 114 respecto A sts tama sa manifestd ana nn sa tisnan identificados rirsaas asociadns A dste arneedimientt Sin
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