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NÚMERO INFORME: OCI-2017-019 

PROCESO / ACTIVIDAD REALIZADA: Arqueo de Caja Menor - Dirección Administrativa. 

EQUIPO AUDITOR: Oscar Pulgarín Lara - Profesional Universitario. 

OBJETIVO(S): 

a. Verificar la constitución, apertura y movimientos de la caja menor de la vigencia 2017 y el 

acatamiento de la Resolución N° 014 del 18 de enero de 2017 ñPor medio de la cual se 

constituye el fondo fijo de caja menor de TRANSMILENIO S.A. para la vigencia fiscal 2017ò 

y el procedimiento ñP-DA-005-1 Manejo de Caja Menorò. 

b. Verificar la observancia de la Resolución N° 001 del 12 de enero de 2000 ñPor medio de la 

cual se reglamenta el manejo de las Cajas Menores de Transmilenio S.A.ò y demás normas 

aplicables. 

ALCANCE:  

El alcance previsto para esta verificación comprendió los movimientos realizados a través de la 

Caja Menor desde el 04 de mayo hasta el 05 de junio de 2017 (fecha de realización del conteo 

de efectivo). 

DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO REALIZADO, RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES: 

El día 05 de mayo de 2017 siendo las 9:45 a.m. el Profesional Universitario, Oscar Pulgarín Lara, 

realizó arqueo a la Caja Menor a cargo de la Dirección Administrativa de la Entidad, cuyo 

responsable o administrador de fondos es el Profesional Universitario de Servicios Logísticos 

Richart Ruano Marroquín, con el fin de verificar el cumplimiento de las responsabilidades en el 

funcionamiento, reembolso y legalización de la Caja Menor de TRANSMILENIO S.A., según lo 

establecido en la normatividad aplicable y cuyos resultados se presentan a continuación:  
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1. ARQUEO DE CAJA - 05 DE MAYO DE 2017 

El arqueo de la Caja Menor fue realizado sobre los movimientos efectuados desde el 04 de mayo 

de 2017 hasta el 05 de junio de 2017, fecha de realización del conteo de efectivo.  

1.1. RESULTADOS 

A continuación se presentan los resultados del arqueo efectuado, así como de la revisión y 

verificación de los comprobantes y el efectivo disponible: 

Descripción Valor 

Monto aprobado Resolución número 014 del 18 de enero de 2017 $8.000.000 

Valor en comprobantes para reembolso ($2.255.455) 

Valor conteo en efectivo ($1.440.900) 

Saldo Banco a 31 de mayo de 2017 (Según movimiento a 05-Jun-17) ($4.131.691) 

Recibos provisionales ($ 163.840) 

Valor para legalización mes de junio-17 ($ 8.092) 

Diferencia (Inmaterial) $22 

NOTA: El gravamen a los movimientos financieros (4 x 1000), se descontó en el extracto, 

a la fecha del arqueo se encontraba  incluido el comprobante para solicitar el valor en el 

reembolso. 
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1.2. RESUMEN DE LOS RETIROS EFECTUADOS 

1.3. COMPROBANTES PARA REEMBOLSO 

Teniendo en cuenta que a la fecha de realización del presente arqueo no se había solicitado 

el reembolso correspondiente al mes de mayo de 2017, los comprobantes se encontraban en 

proceso de recolección de firmas. No obstante, se revisaron uno a uno los comprobantes 

existentes por valor total de $2.255.455 que el responsable de la Caja Menor presentó como 

soporte. 

2. OBSERVACIONES 

2.1. COMPRAS QUE NO CUMPLEN CON LA FINALIDAD DE LA CAJA MENOR 

Durante la verificación realizada el 05 de junio de 2017 se observó entre los documentos soportes 

de Caja Menor la existencia de un recibo provisional de fecha 25 de mayo de 2017 por dos 

valores: un valor inicial de $22.286 y otro  valor de $ 13.840 el cual excedió el término de tres (3) 

días hábiles establecidos para la respectiva legalización, situación ésta que contraviene lo 

establecido en el Procedimiento P-DA-005-1 Manejo de Caja Menor de enero de 2016 en su 

numeral 6.7. Comprobantes, literal e, el cual contempla: 

ñ(é) e) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un funcionario distinto al 

responsable de la caja menor, tal movimiento deberá soportarse a través de comprobantes 

provisionales, los cuales serán reemplazados por el o los comprobantes definitivos y legalizados 

dentro de los (3) tres días hábiles siguientes al desembolso. En caso contrario la responsabilidad 

total de la compra recaer§ sobre el funcionario que firm· el recibo provisional.ò (Subrayado fuera 

de texto). 

Al consultarse esta situación con el responsable del manejo de la Caja Menor, el Profesional 

Grado 3 de Apoyo Logístico, informó que el valor inicial del recibo fue por $ 261.000 y que este 

Descripción Valor 

Cheque N° 269 - Retiro de fecha 19 de mayo de 2017 $2.500.000 
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se originó desde el día 04 de mayo de 2017. La legalización se ha venido realizando parcialmente 

por parte del funcionario que lo solicitó. A pesar que en dos oportunidades se le ha enviado correo 

electrónico solicitando la legalización correspondiente, a la fecha no ha sido posible esta. 

RIESGO – IMPACTO 

Retrasos en el proceso de legalización de gastos y por consiguiente en la solicitud de reembolso 

ante la Subgerencia Económica, que podría ocasionar ausencia o disminución en la liquidez de 

la Caja Menor para cubrir otros gastos imprevistos y urgentes. 

RECOMENDACIONES 

La Dirección Administrativa debe implementar alertas  para que los solicitantes de recursos por 

Caja Menor que tengan pendientes la legalización de comprobantes provisionales procedan a 

realizar la debida legalización dentro de los términos establecidos por la normatividad aplicable. 

Además, no se debería permitir que se generen legalizaciones parciales ya que esto aumentaría 

el riesgo de la pérdida del control del dinero entregado a los funcionarios. 

3. SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE INFORMES ANTERIORES 

La Oficina de Control Interno recomienda a la Dirección Administrativa, resolver las observaciones 

que se han manifestado en los informes anteriores e implementar las acciones que permitan el 

manejo eficaz de la caja menor. 

4. CONCLUSIONES 

La Oficina de Control Interno evidenció el cumplimiento parcial de lo establecido en el 

Procedimiento P-DA-005-1 ñManejo de Caja Menorò.  

De los resultados emitidos en informes anteriores, la Oficina de Control Interno considera 

pertinente continuar haciendo seguimiento a las tres (3) observaciones abiertas, las cuales son 

de conocimiento por parte de la Dirección Administrativa y serán objeto de seguimiento en los 

próximos arqueos de caja menor. 
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Se recomienda a la Dirección Administrativa implementar y documentar las actividades de control 

que contribuyan a:  

¶ Analizar y ajustar el procedimiento P-DA-005-1 ñManejo de Caja Menorò. 

¶ Adoptar los mecanismos necesarios para lograr el cierre definitivo de las observaciones y/o 

hallazgos que en anteriores informes se han comunicado. 

¶ Implementar y documentar las actividades de control que contribuyan a gestionar de forma 

adecuada los riesgos detectados en la gestión de los recursos disponibles en la Caja Menor 

de la Entidad.   

Bogotá D.C., 6 de junio de 2017 

 

OSCAR IVÁN CHIQUILLO MARTÍNEZ  

Jefe Oficina de Control Interno (E). 

Elaboró: Oscar Pulgarin Lara, Profesional Universitario Oficina de Control Interno. 

 


