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ORIGEN: sd:54 - OFICINA DE CONTROL INTERNO./RODRIGUEZ DEVIA

DESTINO: DIRECCION ADMINISTRATIVA./JLOZANO RAMIREZ GEMMA E
ASUNTO: INFORME N OCI -2015-008-ARQUEO DE CAJA MENOR -
OBS: CARLOS

MEMORANDO INTERNO

Para Gemma Edith Lozano Ramirez
Directora Administrativa

De Jefe Oficina de Control Interno
Informe N° OCI-2015-008

Asunto Arqueo de Caja Menor

Respetada Dra. Gemma Edith.

Adjunto envio para su conocimiento y fines pertinentes el Informe N° OCI-2015-008

correspondiente al Arqueo de Caja Menor realizado por la Oficina de Control Interno el

pasado 19 de febrero de 2015.

Estaré atento ante cualquier inquietud que surja al respecto, con el mayor interés

porque los resultados de este trabajo agreguen valor en la mitigacion de los riesgos

detectados y la mejora del proceso evaluado.

Un saludo cordial.

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA
Jefe Oficina de Control Interno

hectorf.rodriguez@transmilenio.gov.co

OCI - 049 - 2015 / 24 de febrero de 2015

Anexos: Informe en tres (3) folios.
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OTROS INFORMES DE LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

|TRANSHILENIO ALCALDIiA MAYOR DE

BOGOTA

N° INFORME: OC/-2015-008

PROCESO / ACTIVIDAD REALIZADA: Arqueo dé Caja Menor — Direccién Administrativa.

EQUIPO AUDITOR:

Herlay Hurtado Ortiz — Profesional Universitario
Apoyo y Orientacion Técnica: Angela Johanna Marquez Mora, Asesora Contratista.

OBJETIVO(S):

Verificar el cumplimiento de la Resolucion TRANSMILENIO S.A. N° 034 del 26 de Enero de 2015
“Por medio de la cual se constituye el Fondo Fijo de Caja Menor de TRANSMILENIO S.A. para la
vigencia fiscal 2015, el procedimiento P-DA-005 MANEJO DE CAJA MENOR de fecha 10 de
diciembre de 2013 y la Resoluciéon N° 001 del 12 de enero de 2000 “Por medio de la cual se
reglamenta el manejo de las Cajas Menores de Transmilenio S.A.” '

ALCANCE:

El alcance previsto para esta verificacion comprendié los movimientos realizados a través de la
caja menor desde su apertura el 26 de enero de 2015 hasta el 19 de febrero de 2015, fecha de
realizacién del conteo de efectivo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO, RECOMENDACIONES y CONCLUSIONES:

El dia 19 de febrero de 2015 siendo las 3:05 p.m. la Profesional Universitaria de la Oficina de
Control Interno Herlay Hurtado Ortiz realizé arqueo a la Caja Menor a cargo de la Direccion
Administrativa de la Entidad, cuyo responsable o administrador de foridos es el Profesional
Universitario de Servicios Logisticos Richart Ruano Marroquin, con el fin de verificar el
cumplimiento de las actividades y responsabilidades en el funcionamiento, reembolso y
legalizacion de la caja menor de TRANSMILENIO S.A. segun lo establecido en el procedimiento P-
DA-005 MANEJO DE CAJA MENOR version 0 de fecha 10 de diciembre de 2013.

a) Creacién Caja Menor Vigencia 2015:

Se evidencié el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Procedimiento P-DA-005
“Manejo de Caja Menor” de fecha 10 de Diciembre de 2013 en su numeral 6.8. Requisitos Para
El Primer Giro, a través de fa existencia de [a siguiente documentacion:

= Resolucién N° 034 de fecha 26 de enero de 2015 expedida por la Gerencia General de
TRANSMILENIO S.A., a través de la cual se constituyo la Caja Menor para la vigencia
fiscal 2015 con un fondo fijo renovable de $8.000.000, para atender los gastos que tengan
el caracter de urgentes, imprescindibles, imprevistos e inaplazables, que se requieran para
la buena marcha de la Empresa (articulo 1°). ]
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= Pdliza de seguro de Manejo N° 4000309 tomada por TRANSMILENIO S.A. con la
compafiia GENERALI COLOMBIA Seguros Generales S.A. cuya fecha de vencimiento es
el 6 de septiembre de 2015.

= Certificado de Disponibilidad Presupuestal 201501 1228 de fecha 22 de enero de 2015.

b) Arqueo Caja Menor:

El resultado del arqueo a la Caja Menor producto de la revision y verificacion de los
comprobantes y el efectivo disponible se muestra a continuacion:

DESCRIPCION Valor
Monto aprobado Resolucién N° 034 TMSA del 26-Ene-15 / '$ 8.00(5.’_006
Primer retiro de fecha 11 de febrero de 2015 — Cheque N° 248 (2.000.000) -
Valor en recibos provnsnonales dentro: del tiempo : : 7 180.000
Valor en comprobantes para reembolso 1.298.639
Valor Conteo'en Efectivo 5 R P 521.400
Valor Soportes de Caja Menor y Comprobantes Provisionales 2.000.039
DIFERENCIA INMATERIAL (Sobrante) : o $39
Tabla N° 1

Nota: No se llevé a cabo la conciliacién con los extractos bancarios, en virtud de que el primer
giro se realizé en el mes de febrero de 2015 y a la fecha de realizacién del arqueo no se habia
generado el extracto del mes en mencién, no obstante, se observé que en las colillas de la |
chequera se esta registrando el valor del cheque girado y el saldo de la cuenta.

OBSERVACIONES:

1.

RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES CONTENIDAS EN EL INFORME OCI-2014-035

La Oficina de Control Interno no obtuvo respuesta a las observaciones contenidas en el informe
N° OCI-2014-035, de acuerdo con lo solicitado a la Direccion Administrativa mediante correo

. electrénico de fecha 2 de diciembre de 2014 con respecto a la observacién “ARQUEOS COMO

ACTIVIDAD DE AUTOCONTROL INHERENTE AL PROCESO” que a continuacién se
transcribe:

No se observo evidencia de la realizacion de arqueos periédicos por parte de un funcionario de
nivel superior al responsable o administrador del Fondo Fijo de Caja Menor como mecanismo
de control interno del proceso.
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Al respecto, el Articulo 18° del Decreto 061 de 2007 emitido por la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C. "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en
Efectivo” establece lo siguiente:

‘De la vigilancia: Los responsables de las Cajas Menores deberan adoptar los controles
internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las

evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las Oficinas de Auditorfa o Control
Interno”.

RIESGO - IMPACTO:

La falta de control en el manejo de los recursos de la Caja Menor podria ocasionar perd/das
econdmicas para la Entidad.

RECOMENDACION(ES):

El Ordenador del Gasto o en su defecto el responsable del Subproceso de Gestion de Servicios
Logisticos debe realizar arqueos periédicos como medida de autocontrol, de tal manera que se
mitigue el “riesgo asomado al ‘manejo inadecuado de los recursos asignados para el
funcionamiento de la misma.”

Al respecto, el responsable de la Caja Menor reenvi6 a la Oficina de Control Interno dos (2)
correos electrénicos de fecha 13 de enero y 19 de febrero de 2015, mediante los cuales informé
al (la) Director (a) Administrativo (a) de la Entidad la observacion realizada por esta Oficina en
los arqueos previos, buscando que fuera designada la persona que realizaria los arqueos
internos como medida de autocontrol. De acuerdo con lo informado por el funcionario, a la
fecha de emision de este informe no ha recibido respuesta alguna.

. FECHA DE CIERRE Y/O LIQUIDACION DE LA CAJA MENOR - RESOLUCION N° 034 DE
2015 ' '

La Oficina de Control Interno observo que la Resolucion N° 034 del 26 de enero de 2015 “Por
medio -de la cual se constituye el Fondo Fijo de Caja Menor de TRANSMILENIO S.A. para la
vigencia fiscal 2015” no guarda correspondencia con lo establecido en la Resolucién N° 001 de
2000 “Por medio de la cual se reglamenta el manejo de las Cajas Menores de Transmilenio
S.A.” y el Procedimiento P-DA-005 Manejo de Caja Menor de fecha 10 de diciembre de 2013,
en lo referente a las fechas de cierre y/o liquidacion de la Caja Menor al finalizar la vigencia,
segun se describe a continuacién:

a) Paragrafo del articulo 1° de la Resolucién N° 034 de 2015:
" “...) La liquidacion definitiva del Fondo Fijo de Caja Menor deberé realizarse el 31
diciembre de 2015.” (Subrayado fuera de texto).

b) Numeral 6.10 “Cancelacion definitiva de la Caja Menor” del Procedimiento P- DA—005
Manejo De Caja Menor de 2013:

'\
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c)

OBSERVACIONES AL PROCEDIMIENTO P-DA-005 MANEJO DE CAJA MENOR.

Se detectaron las siguientes debilidades en el contenido del procedimiento P-DA-005 Manejo
de Caja Menor de fecha 10 de diciembre de 2013, tal como se enuncian a continuacion:

a)

b)

“Sin excepcion, antes del 28 de diciembre de cada afio se presenta el informe pertinente a
la legalizacion de Caja Menor correspondiente a la vigencia fiscal y el responsable
consigna en la tesoreria los dineros disponibles, en efectivo y en bancos.” (Subrayado
fuera de texto).

Articulo 10° de la Resolucién N° 001 de 2000: .
“(...) La legalizacion definitiva de las cajas menores se hara antes del 28 de diciembre de la

correspondiente vigencia fiscal; los responsables de cada caja menor deberan consignar |
en la tesoreria respectiva el dinero disponible en la caja y bancos ” (Subrayado fuera de |
texto).

RIESGO - IMPACTO:

Inadecuada definicion de lineamientos, procedimientos y responsabilidades que podrian
generar desvio de responsabilidades e incumplimientos de las normas contrarias.

RECOMENDACION(ES):

Modificar la Resolucion N° 034 del 26: de 2015 en lo referente a la fecha de liquidacién
definitiva del Fondo Fijo de Caja Menor, de modo que concuerde con las fechas
establecidas en 1a Resoluciéon N° 001 de 2000 y el Procedimiento P-DA-005 Manejo de
Caja Menor.

Numeral 4. DOCUMENTOS REFERENCIA:

Hace alusién a la "Resolucion de Caja Menor No. 0029 de 2013. Por medio de la cual se
constituye el Fondo Fijo de Caja Menor de TRANSMILENIO S.A., para la vigencia fiscal |
2013’ dicho documento estuvo vigente durante el afio 2013, actualmente se encuentra
vigente la Resolucion N° 034 de 2015.

Numeral 7.2. FUNCIONAMIENTO DE CAJA MENOR etapa 40:

Donde se dispone “Recibir la R-DA-016 Solicitud del gasto por caja menor diligenciada
correctamente para generar el comprobante de gasto correspondiente”, dicho formato
corresponde a la “Solicitud elementos de almacén”y no al que alli se describe.

RIESGO - IMPACTO:

Inadecuada definicion de lineamientos, procedimientos y responsabilidades que podrian
generar desvio de responsabilidades, pérdida de la memoria institucional y errores en la
ejecucion de controles.

(>
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RECOMENDACION(ES):

Revisar y actualizar el procedimiento P-DA-005 Manejo de Caja Menor de fecha 10 de
diciembre de 2013, con el apoyo y asesoria de la Oficina Asesora de Planeacion.

CONCLUSIONES

La Oficina de Control Interno evidencié el cumplimiento de lo establecido en el Procedimiento
P-DA-005 “Manejo de Caja Menor” de fecha 10 de Diciembre de 2013 en su numeral 6.8.
Requisitos Para El Primer Giro. -

Pese a las recomendaciones emitidas en el informe OCI-2014-035 remitido mediante
memorando radicado N° 2014IE9145 del 5 de noviembre de 2014, la Direccién Administrativa
de TRANSMILENIO S.A. no evidencid la gjecucion de acciones de mejoramiento que eviten la
recurrencia de las novedades detectadas por la Oficina de Control Interno. Por lo anterior,
reiteradamente se solicita a la Direccién Administrativa implementar actividades de control que
contribuyan a gestionar de forma adecuada los riesgos asociados a la administracion de los
recursos disponibles en la Caja Menor de la Entidad.

La Oficina de Control Interno de TRANSMILENIO S.A. verificara las acciones emprendidas por
la Direccién Administrativa con ocasién de este informe.

J

4‘\
%&aboré: Herlay Hurtado Ortiz — Profesional Universitario.

Bogota D.C., 24 de febrero de 2015.

AL

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA
Jefe Oficina de Control Interno

. %poyo y Orientaci6n Técnica: Angela Johanna Marquez Mora, Asesora Contratista.
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