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PROCESO EVALUADO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS Y OFICINA ASESORA JURIDICA

DIRECCION/ PROCESO/ EVALUADA: DIRECCION ADMINISTRATIVA — OFICINA ASESORA
JURIDICA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL LIDER DEL PROCESO/DEPENDENCIA EVALUADA: EDGAR
BERNAL HERNANDEZ - BLANCA INES RODRIGUEZ GRANADOS

NOMBRE DE LA EVALUACION POR PRUEBA A APLICAR: ARQUEO DE CAJA MENOR
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE INSTRUCTIVO SDS-BYS-INS-016 MANEJO
ADMINISTRATIVO DE RECURSOS FINANCIEROS — FONDO FIJO DE CAJA MENOR.

PERIODO EVALUADO: DEL 01/03/2021 AL 30/03/2021
FECHA DE INICIO DE LA EVALUACION: 01/03/2021
FECHA DE TERMINACION DE LA EVALUACION: 30/03/2021

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUDITOR ASIGNADO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:
Luz Myriam Arias M.

TIPO DE PRUEBA: (Marque X) SELECTIVA VERIFICACION _ X__
SEGUIMIENTO

1. OBJETIVO DE LA EVALUACION POR PRUEBA: Verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente relacionada con el manejo y la ejecucion de los recursos financieros del
fondo fijo de caja menor con los soportes de los gastos del proceso de gestion administrativa
de la Secretaria Distrital de Salud. Asi como los procedimientos y controles establecidos para
el funcionamiento.

2. CRITERIOS DE LA EVALUACION:

o Decreto Distrital 061 del 14 de febrero de 2007, “Por medio del cual se reglamenta el
funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo”

o Resolucion DDC-1 el 12 de mayo de 2019 “Por la cual se adopta y consolida el manual de
manejo y control de cajas menores”

o Manual para el manejo y control de cajas menores Cédigo SDS-BYS-MN-002 V.2

o Instructivo para “Manejo Administrativo de Recursos Financieros — Fondos Fijos de Caja
Menor instructivo SDS-BYS-INS-016 de septiembre 18 de 2015.

3. FUENTES DE INFORMACION Y DATOS ANALIZADOS: En cumplimiento del rol de
evaluacion y seguimiento establecido en la Ley 87 de 1993, el articulo 2.2.21.5.3 del Decreto
648 de 2017 y del Decreto Distrital N° 122 de 2007, corresponde a la Oficina de Control
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Interno de la Secretaria Distrital de Salud, efectuar de manera periddica auditorias y arqueos
a las cajas menores de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Para tal fin, la Oficina de Control Interno programé la ejecucion del arqueo de las cajas
menores de la Entidad con el fin de verificar y comprobar el adecuado uso del manejo de los
recursos asignados de las cajas menores de la Direccion Administrativa y la Oficina Asesora
Juridica.

El alcance de la prueba es verificar y efectuar el seguimiento a los valores en efectivo,
chequeras, recibos provisionales, facturas de compra comprobantes de egreso y demas
documentos necesarios que se tengan en cuenta para para el registro de los movimientos de
la caja menor.

Como metodologia, la Oficina de control interno realizé entrevista a las personas encargadas
de las cajas menores, se verificaron los documentos que soportan los gastos, se verifico el
dinero en efectivo (arqueo de caja menor) y los demas documentos que permitan establecer
el cumplimiento de la normatividad vigente junto con el procedimiento para el manejo de los
recursos y el diligenciamiento del formato SDS-ESC-FT-009- V1 para la evaluacion de las
cajas menores.

4. DETERMINACION DE LA MUESTRA REPRESENTATIVA (Para pruebas selectivas):

5. RESULTADOS DEL ANALISIS DE INFORMACION, DATOS Y EVIDENCIAS:

En cumplimiento del rol de evaluacion y seguimiento y como tercera linea de defensa seguln
lo contemplado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- Decreto 1499 de 2017 y el
Decreto 061 del 14 de febrero de 2007, en cuanto al manejo de los recursos de las cajas
menores se evidenciaron las siguientes situaciones:

» PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR.

El proceso de Bienes y Servicios cuenta con un Manual para para el Manejo y Control de las
Cajas Menores identificado con el codigo N°. SDS-BYS-MN-002 del 29 de noviembre de
2019, y el instructivo para el manejo administrativo de la caja menor con el cédigo N°. SDS-
BYS-INS-016 del 16 de septiembre de 2015.

Igualmente se identificaron los siguientes formatos:

EGRESO DE CAJA MENOR EFECTIVO SDS-BYS-FT-025 12/02/2021
PAGO DE TRANSPORTES POR CAJA MENOR SDS-BYS-FT-036 12/02/2021
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA MENOR SDS-BYS-FT-041 05/05/2020
RELACION DE GASTOS DE CAJA MENOR SDS-BYS-FT-044 12/02/2021

Tabla N°. 1
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Para el manejo de las cajas menores el cuentadante maneja dos libros auxiliares para el efectivo y
para el manejo del rubro de bancos, en los cuales se registran y controlan las erogaciones de dinero
efectuadas al igual que los recursos que se van gastando de acuerdo con las solicitudes aprobadas
por el Director Administrativo y la Jefe de la Oficina Asesora Juridica de los rubros aprobados
mediante las Resolucién N°. 180 del 15 de febrero de 2021 y 133 del 05 de febrero de 2021

La auditoria solicito los siguientes documentos con el fin de verificar el manejo de las cajas menores:
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Copia de la Resolucion N° 180 del 15 de febrero de 2021, por medio de la cual se constituye la
Caja Menor de la Direccion Administrativa se la Secretaria Distrital de Salud con cargo al
Fondo financiero Distrital de la Salud para la vigencia fiscal 2021 y fijo la suma de Noventa y
Tres Millones Trescientos Trece Mil Pesos ($51.200.000) M/L y se definieron los siguientes

rubros:

28/01/202 | 3-1-2-01-01-01- MAQUINARIA PARA USOS @ $ $ $
1 = 00000004 ESPECIALES 1.055.000 | - 105.500
28/01/202 | 3-1-2-01-01-01- MAQUINARIA Y | $ $ $
1 | 00000006 APARATOS ELECTRICOS 2.734.000 | - 273.400
28/01/202 | 3-1-2-01-01-01- MAQUINARIA DE OFICINA, $ $ $
1 = 00000005 CONTABILIDAD E  1.182.000 @ - 118.200
INFORMATICA
28/01/202 | 3-1-2-02-01-02- MUEBLES; OTROS BIENES | $ $ $
1 | 00000008 TRANSPORTABLES N.C.P | 1.055.000 | - 105.500
28/01/202 | 3-1-2-02-01-02- PASTA O PULPA PAPEL Y $ $ $
1 = 00000002 PRODUCTOS DE PAPEL; 4.664.000 - 466.400
IMPRESOS Y ARTICULOS
RELACIONADOS
28/01/202 | 3-1-2-02-01-01- PRODUCTOS DE | $ $ $
1 | 00000003 MOLINERIA, ALMIDONES Y | 1.741.000 | - 174.100
PRODUCTOS DERIVADOS
DEL ALMIDON; OTROS
PRODUCTOS
ALIMENTICIOS
28/01/202 = 3-1-2-02-01-02- PRODUCTOS DE CAUCHO @ $ $ $
1 = 00000006 Y PLASTICOS 2.479.000 | - 247.900
28/01/202 | 3-1-2-02-01-01- CARNE, PESCADO, @ $ $ $
1 | 00000001 FRUTAS, HORTALIZAS, | 1.741.000 | - 174.100
ACEITES Y GRASAS
28/01/202 | 3-1-2-02-01-03- PRODUCTOS METALICOS @ $ $ $
1 = 00000002 ELABORADOS (EXCEPTO @ 4.957.000 - 495.700
MAQUINARIA Y EQUIPO)
28/01/202 | 3-1-2-02-01-01- BEBIDAS $ $ $
1 | 00000004 1.741.000 | - 174.100
28/01/202 | 3-1-2-02-02-01- SERVICIOS DE  $ $ $
1 = 00000002 TRANSPORTE DE  2.848.000 - 284.800
PASAJEROS
28/01/202 | 3-1-2-02-02-03- SERVICIOS DE | $ $ $ 286.700
1 | 00000006 MANTENIMIENTO Y | 2.867.000 | -
REPARACION DE OTRA
MAQUINARIA Y OTRO
EQUIPO
28/01/202 = 3-1-2-02-02-03- SERVICIOS DE  $ $ $
1 = 00000006 REPARACION DE OTROS @ 3.164.000 - 316.400

BIENES
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279 | 04/02/202 | 31.2-02-02.03 | SERVICIOS DE | § $ $ 632.800
1 00000006-004000 MANTENIMIENTO Y 6.328.000
REPARACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPO DE
TRANSPORTE
225 | 28/01/202 | 31-202:0203- | SERVICIOS DE  $ $ $ 44230 | $
1 00000006 MANTENIMIENTO Y | 6.328.000 6.328.000 -
REPARACION DE OTRA
MAQUINARIA Y OTRO
EQUIPO
226  28/01/202 312020203  SERVICIOS DE COPIA Y § $ $
1 00000005 REPRODUCCION 6032000 - 603.200
227 28/01/202 | 3-1-2-02-02-03- SERVICIOS DE $ $ $
1 00000002 DOCUMENTACION Y 6612.000 | - 661.200
CERTIFICACION JURIDICA
TOTALES $ $
51.200.000 5.120.000
Tabla N° 2

El C.D.P N° 225 del 28 de febrero de 2021 fue reemplazado por el C.D.P N° 279 del 04/02/2021 de
acuerdo con la verificacion realizada

En la Resolucion N° 2507 del 12 de octubre de 2018 se designé a la funcionaria EUGENIA
CONSUELO JIMENEZ GUTIERREZ, profesional especializado Coddigo 222, grado 24 como
cuentadante de la Caja menor de la Direcciébn Administrativa.

+ Copia de la Resolucion N°. 133 del 05 de febrero de 2021 por medio de la cual se constituye la
caja menor de la Oficina Asesora juridica de la SDS por valor de Un millén novecientos mil
Pesos M/cte. ($1.900.000.00) en la cual se definié el siguiente rubro para los gastos de caja
menor

13102020203020 SERVCIOS DE DOCUMENTACION Y

212 AU CERTIFICACION JURIDICA

$1.900.000 | $ S $172.727

Tabla N° 3

Para el manejo de los fondos de la caja fue designada la Funcionaria DIOSELINA GARZON
GARCIA, Secretario Ejecutivo Cédigo 425 Grado 23 quien realizara las labores de cuentadante de la
Oficina Asesora Juridica.




OFICINA DE CONTROL INTERNO Elaborado por: Rocio
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Zabala
CONTROL DOCUMENTAL Revisado por: Olga Lucia
st e RESULTADO DE LA EVALUACION POR PRUEBA Vargas Cobos _
DE BOGOTA D.C. SELECTIVA, PRUEBA DE VERIFICACION Y/O Aprobado por: Olga Lucia
SECRETARIA DE SALUD SEGUIMIENTO Vargas Cobos
Cédigo: SDS-ESC-FT-008 V.5

[ e 100s998 ] - " - (/@i)

PREVISORA

[ s2cuRo MANESO POLIZA GLOBAL SECTOR OFCIAL

Sta A T s o= -~ oo =T e———y
35 15| 2o | S coicion =
925805 SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - FDO F/ERO DISTRITAL DE SALUD
KR 32 CL 12 - 81. BOGOTA. CUNDINAMARCA
925895 SECRE TAR!
81,

iy —— —
Jooz 7o [ -22-] o || 2oeo:]=- [io: | mozo-|oone: |ra: |- | =0z foooo: | ==

caRGam A: SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - FDO F/ERO DISTRITAL DE SALUD | 34 CONVENIO LICITAC S 1.000.000.000.00

Grafica N° 1 - Fuente: Subdireccion de Bienes y Servicios

Mediante la poliza N°. 1005998 se ampar6 el manejo de los dineros de caja menor la cual contaba
con cobertura desde el dia 5/08/2020 hasta las doce horas del dia 04/05/2021 por cuantia de
$1.000.000.000 para el manejo de los dineros de la caja menor.

Los CDPs emitidos para el manejo de la Caja Menor por valor de $51.200.000 correspondera a 8
meses por un valor mensual de $11.664.125, correspondiente a los meses restantes de la actual
vigencia y para la Oficina Asesora Juridica por valor de $1.900.000,00 correspondiente a 10 meses

FONDOS FIJOS DE CAJA MENOR:

La cuentadante de la caja menor de la Direccion Administrativa entrego copia de los comprobantes
de egreso de la constitucion del fondo fijo de caja menor, los cuales fueron girados por los rubros y
disponibilidades presupuestales que se presentaron en la tabla N°. 2.

VERIFICACION DE LOS SALDOS DISPONIBLES EN LAS CUENTAS BANCARIAS:

La Tesoreria de la SDS-FFDS, giro el dia 22 de mayo de 2019 la suma de $11.664.125.
correspondiente a los Fondos mensuales de mayo los cuales se realizaron mediante transferencia
desde ACH, y el dia 23 de mayo se realiz6 el primer retiro de caja menor por valor de Tres millones
quinientos mil pesos $3.500.000, de acuerdo con el extracto bancario suministrado a la au

N° Cuenta 200-11725-7

saldo Inicial $ -
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Mas créditos $ 5.120.000

$ 0

Menos débitos $ 3.500.000 $ 2.500.000
SALDO FINAL a 31/07/2019 $ 2.620.000

Tabla N° 4

De acuerdo con la informacion suministrada por la Direccion Administrativa, encontrandose los
siguientes datos:

+ El extracto bancario cuenta con un saldo final a 12 de marzo de 2021 OCHO MILLONES
CIENTO SESENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS UN PESOS M/CTE ($8.165.801)
evidenciandose el cumplimiento del articulo 9 de la Resolucion N° 061 de 2007.

+ Se realiz6 el giro inicial para la apertura de la caja menor por valor de $5.120.000, con
planilla de giro N°. 002962-202102261202111000058 de fecha 26/02/2021.

+ Con fecha del arqueo de las cajas menores aun no se han presentado reintegros.

Valor giro Inicial $ 5.120.000

Efectivo $ 1.964.250

Valor en bancos $ 2.620.000

Vales pendientes de legalizar $ 60.000

Facturas $ 475.798

Sobrante y/o Faltante -$ 48
TablaN° 5

Realizado el arqueo de los Fondos de caja Menor se evidencié cumplimiento de las normas al
respecto, quedando un sobrante de $48 pesos mcte.

Para el arqueo de los Fondos de Caja Menor de la Oficina Juridica se evidencio el cumplimiento de
las normas para el manejo de los mismos.

VERIFICACION DE IMPUESTOS GENERADOS EN EL MANEJO DE LA CAJA MENOR:

Con el fin de verificar las retenciones en la fuente practicadas a los impuestos de renta, Ica e Ilva
conforme a la ley se encontré que las mismas se ajustaron a la normatividad vigente.

La auditoria realizo la verificacion del auxiliar del impuesto de industria y comercio encontrandose
gue se realizo una retencion de industria y comercio por valor de $2.633 y la misma se ajusto a la
norma, sin embargo, no se evidencia aun la causacion del mismo en los auxiliares del impuesto
debido a que no se ha solicitado el reintegro de los gastos del mes de marzo de 2021.
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ARQUEOS DE CAJA MENOR REALIZADOS POR LA DIRECCION FINANCIERA:

Se solicité a la Direccién Financiera el soporte del Gltimo arqueo realizado a las cajas menores
vigentes, encontrando que se realizaron de acuerdo con el Articulo 10 del Decreto 061 de 2007, “por
medio del cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo” y el
manual para el manejo y control de las cajas menores, durante la vigencia 2020 la Direccion
Financiera realizo los arqueos a los fondos de caja menor en el mes de septiembre de 2020.

Grafica N° 2 Fuente subdireccién de Bienes y servicios

RIESGOS Y CONTROLES

El manejo de los recursos de caja menor se encuentra documentado mediante el “Manual para el
Manejo y Control de Cajas menores del FFDS”, en el cual estan establecidos los controles para el
manejo de estos recursos.

En cuando al mapa de riesgos de la Subdireccion de Bienes y Servicios, no se evidencia ningun
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control relacionado especificamente con el manejo de los recursos de caja menor.

Para el manejo de los recursos de la caja menor se tiene como primera linea de defensa el
Cuentadante de esta, como segunda linea de defensa la Direccion Financiera la cual debe
garantizar mediante arqueos que los recursos sean ejecutados de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS:

v Es pertinente que la Subdireccion de Bienes y Servicios gestione un control asociado al
manejo de los recursos de la Caja menor, con el fin de evitar posibles materializaciones del
riesgo en cuanto al manejo del efectivo.

NO CONFORMIDADES

v' Realizado el arqueo de la caja menor y revisién de los soportes asignada a la Direccion
Administrativa se encontré que el dia 2 de marzo de 2021 se realizé un desembolso a
‘CERTICAMARAS” el cual no se encuentra sustentado con la respectiva factura
incumpliendo lo establecido en el “MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DE CAJAS
MENORES” Numeral 6.3.5.4 Soportes “

v
7. CONCLUSIONES:

v" Revisados los recursos manejados en las cajas menores, se evidencio que se manejan de
forma organizada cumpliendo con la normatividad vigente mencionada en los criterios de
evaluacion, se observd que se atienden gastos para cumplir con la funcién publica y se
realiza con los principios de eficacia, eficiencia y economia.

8. ANEXOS:

N/A

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUDITOR ASIGNADO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:
LUZ MYRIAM ARIAS M.

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:
OLGA LUCIA VARGAS COBOS

APROBACIBSN DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO (FIRMA).



