ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

GOBIERNO,

INFORME AUDITORIA INTERNA INDEPENDIENTE

1. INFORME DE AUDITORIA

2. NOMBRE DE LA AUDITORIA

Evaluacion al cumplimiento de la Resolucion Interna 696 del 8 de noviembre de 2012-Por la cual

se adopta el manual para el manejo y control de las cajas menores que se constituyan en la
UAECOB.

3. OBJETIVO

Verificar la aplicacion del Manual para el manejo y control de la caja menor, en cumplimiento a la
Resolucion Interna 696 de 2012 y adecuado uso de la caja menor.

Cumplimiento de aspectos generales de los subsistemas del SIG y Directiva 003 de 2013.

4. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Evaluacion al cumplimiento a lo establecido en el Manual para el manejo y control de las cajas
menores que se constituyan en el UAE Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota (Resolucion 696/2012),
por el periodo comprendido entre el 01 de enero al 30 de junio del 2016, en el marco del Sistema
Integrado de Gestidon, a través de entrevistas con los funcionarios involucrados en el

procedimiento de caja menor para su control y manejo e inspeccién de documentos y archivos
electronicos.

5. CRITERIOS DE AUDITORIA

Resolucion Interna 696 de 2012- Por la cual se adopta el manual para el manejo y control de las
cajas menores que se constituyan en la UAECOB., y deroga las normas que le sean contrarias en
especial lo contenido en la Resolucién Interna 023 de 2007.

Decreto Distrital 061 de 2007. Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores y
los Avances en Efectivo.

INS-GF-12-1- Instructivo para el manejo y control de las cajas menores

PROD-GF 12 -Procedimiento administracidn de caja menor

Resolucion interna 076 del 2 de febrero de 2016- Constitucion de la caja menor

Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014

Resolucion DDC-000001 DE 2009-Se adopta el Manual para el manejo y control de cajas menores-
Contador General de Bogota.

Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota. Directrices para prevenir conductas irregulares

relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos vy de la
pérdida de elementos y documentos publicos.
Norma NTD-SIG 001:2011

Manual para el manejo y control de cajas menores-Alcaldia Mayor de Bogota-SH-DDC.
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6. LIDER DE PROCESO/DEPENDENCIA
Adriana Mercedes Benavides Rivera — Subdirectora de Gestidn Corporativa

Fabio Osorio Rivera - Coordinador area administrativa — ordenador del gasto de la caja
menor.

Carlos Humberto Téllez Pefia - Responsable de la Caja Menor

7. EQUIPO AUDITOR
Luis Hernan Moya

8. PERIODO DE EJECUCION DE LA AUDITORIA
Del 08 al 24 de agosto de 2016

' 9. METODOLOGIA

Para el desarrollo de la auditoria "Evaluacion al cumplimiento de la Resolucion Interna 696 del 8 de
noviembre de 2012-Por la cual se adopta el manual para el manejo y control de las cajas menores que se
constituyan en la UAECOB. ", el equipo auditor aplicd los siguientes procedimientos:

Evidencia fisica resolucién 076 mediante el cual se constituye la caja menor vigencia de 2016, acta
de apertura de libro oficial y el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal No.84.

Se disefi¢ lista de chequeo a la medida para evaluar el cumplimiento de la Resolucion 696 de
2012, que incluye entre otros procedimientos a nivel general la revision de la chequera (cantidad y
numeracion), revision de archivos electronicos (libros de control), documentacion soporte de los

reembolsos efectuados como: comprobantes de egreso, solicitudes de elementos y/0 servicios,
soportes de pagos, facturas, recibos entre otros.

Consulta y lectura de la normatividad relacionada y detallada en el numeral 5 de este informe-
Criterios de auditoria.

Aplicacion del cuestionario sobre el cumplimiento en aspectos generales de los subsistemas del
SIG vy Directiva 003 de 2013.

Entrevistas con los funcionarios involucrados en el proceso auditado.
Consultas efectuadas en la ruta de la calidad.

Calle 20 No. 68 A — 06 Edificio Comando
PBX 382 2500
www.bomberosbogota.gov.co

Linea de emergencia 123

NIT: 899.999.061-9.

FOR-EI-01-10
va n7inana



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SURIDAD ¥ CONVIVEMCIA
specia! Cuerpo
Boros

GOBIER
Uriicta

INFORME AUDITORIA INTERNA INDEPENDIENTE
10. HALLAZGOS — OBSERVACIONES

FORTALEZAS

LEGAL-NORMATIVO, LA GESTION Y RESULTADOS DE LOS PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTOS.

10.1 Se evidencio el adecuado cumplimiento al numeral 2.3 del manual de manejo y control
de las cajas menores adoptado a través de la Resolucion No. 696 de 2012 en lo
correspondiente a la constitucién de |a Caja menor para la vigencia de 2016, mediante acto
administrativo segdn Resolucién No. 076 del 02 de febrero del 2016 y CDP No. 84 del 04 de

febrero del 2016, por valor de $ 36.300.000 y pdliza de amparo suscrita con la Previsora S.A.,
con fecha de terminacién 11 de diciembre del 2016.

10.2 En el manejo de la caja menor se estan utilizando los formatos estipulados para el

manejo y control de las cajas menores tal como como lo contemplan los numerales 4.6 y V
del manual y disponibles en la ruta de la calidad.

10.3 El tramite de los rembolsos se realiza de manera agil, rapida y oportuna, con el fin de
no permitir que la Caja Menor quede sin recursos y se logren dar soluciones adecuadas a la
Unidad, de igual forma los gastos se efectdian dando cumplimiento con los limites, presentan

los soportes necesarios como las solicitudes, comprobantes de egreso, facturas, recibos con
las condiciones exigidas por la Resolucidn.

10.4 La distribucion del presupuesto mensual se realizé de acuerdo con lo establecido en el
manual para el manejo y control de las cajas menores de la UAECOB, identificando y
definiendo los gastos de caracter urgente y cumpliendo con los conceptos y montos
mensuales definidos en el articulo 1 de la Resolucién de constitucion 076 de 2016.

10.5 Durante el periodo auditado se evidenciaron dos actas de arqueo de caja menor del 26
de mayo y 11 de julio de 2016 cumpliendo con el estipulado en el numeral 4.1. Funciones del
responsable, en donde también se involucran bajo este numeral las funciones del ordenador

del gasto.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

10.6 De acuerdo con las entrevistas y verificacion sobre el conocimiento que tienen los
funcionarios involucrados en el proceso auditado sobre los subsistemas que conforman el
Sistema Integrado de Gestion (SIG), se observo que tienen el conocimiento general de cada
uno de ellos y conocen de la existencia y el manejo de la herramienta de la ruta de calidad.

DIRECTIVA 003 de 2013

10.7 A través de las técnicas empleadas en la auditoria como fue la entrevista, inspeccion de
documentos, seguimiento la aplicacion del manual, permiten concluir que se ha dado un
adecuado cumplimiento con lo dispuesto por la Directiva 003 de 2013 en materia de

salvaguarda y archivistica de documentos, cumplimiento de manuales de funciones y
procedimientos.

ASPECTOS POR MEJORAR

LEGAL-NORMATIVO, LA GESTION Y RESULTADOS DE LOS PROCESOS _Y/O
PROCEDIMIENTOS.

10.8 El numeral 2.3 del manual de las cajas menores adoptado a través de la Resolucién No.
696 de 2012 en lo correspondiente a la constitucién de la caja menor para la vigencia de
2016, cita el envio de copia de la Resolucién de constitucion a la Secretaria de Hacienda,
situacion que la UAECOB no ha dado cumplimiento. Lo mencionado debido a que segln
informa el responsable de la caja menor no reciben en la mencionada entidad éste

documento de forma fisica, lo que puede generar un posible hallazgo por parte de entes
externos de control.

10.9 De igual forma de acuerdo con el articulo 87 del decreto 714 de 1996 Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital sobre la facultad para ordenar un gasto estd en cabeza del jefe de
cada entidad quién podra delegarla en funcionarios del nivel directivo y serd ejercida
teniendo en cuenta las normas consagradas en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica y en las disposiciones legales vigentes, de acuerdo con la Resolucion
de constitucion de la caja menor vigencia 2016 No.076 el ordenador del gasto fue asignada
al coordinador del area administrativa y no a un funcionario del nivel directivo, impactando
el elemento del MECI de estructura organizacional, como aspecto de control que permite la

articulacion entre los niveles de los cargos, funciones, responsabilidad y autoridad para
ejecutar y dirigir los procesos y actividades encomendados.
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10.10 Evaluar el ajuste tanto a la Resolucion 696 como al instructivo de manejo de la caja en el

sentido de asignar un numeral aparte para las funciones del ordenador del gasto, las cuales
estan incluidas dentro del numeral de funciones del responsable de caja menor.

10.11Como resultado de los procedimientos de audi

toria aplicados a los archivos de reembolsos,
se detectaron las siguientes situaciones:

* A la fecha de la auditorfa no se ha elaborado |3 conciliacion bancaria de junio de 2016
formato FOR-GF-FG-12-12, incumpliendo con lo dispuesto en el literal a) numeral 4.1
de la Resolucién No. 696, lo mencionado evidencia debilidad en el principio de
autocontrol, incumplimiento del elemento MECI politica de operacién y del
procedimiento PROD-GF 12 -Procedimiento administracion de caja menor, lo que
podria generar que no se detecten inconsistencias o errores por transacciones que no
correspondan a la cuenta, afectando el manejo de los recursos de la caja.

 El comprobante de egreso No.06 del 7 de marzo de 2016 (folio No.55) correspondiente
al pago efectuado a Inprint S.A.S. por $31.900 no tiene la firma de aprobacién por
parte del responsable de la caja menor, incumpliendo con lo dispuesto en la resolucién
696, lo que denota debilidad en el principio de autocontrol, incumplimiento del
elemento MECI politica de operacion - INS-GF-12-1- Instructivo para el manejo y

control de las cajas menores, lo que podria generar un posible hallazgo por parte de
entes externos de control.

El archivo fisico de cada reembolso de caja menor es foliado con lapiz, detectando
documentos dentro de las carpetas de archivo sin foliar, a nivel general corresponden a
solicitud y orden de pago del reembolso, certificado de registro presupuestal vy
comprobantes de contabilidad manuales que algunos presentan enmendaduras en la
fecha y el campo del dia no es diligenciado. El reembolso de mayo de 2016 faltan los
folios 86, 91, 92 y 98. Este tipo de situaciones hacen que se incumpla con lo
contemplado en el numeral 9.2 del Plan General de Contabilidad Pdblica relacionado
con las normas técnicas relativas a los soportes, comprobantes y libros de contabilidad,
y evidenciando fallas en el proceso de construccion de la informacion contable
afectando la legalidad, autenticidad e integridad de la informacién contable.

10.12 Como seguimiento al informe de auditoria de arqueo de caja menor del 14 de marzo de
2016, retomamos las siguientes situaciones:

e La Resolucion 696 de 2012 y el Manual para el Manejo y Control de las Cajas
Menores que se constituyan en la UAECOBB, no existe los encargos en eventos como
B incapacidades o casos fortuitos, donde se hace necesario suplir la ausencia del |
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INFORME AUDITORIA INTERNA INDEPENDIENTE

responsable de la caja menor, con el fin de tener disponibilidad de efectivo paré
cualquier emergencia o caso indispensable de la Unidad. Esta situacion evidencia
debilidades en el elemento del MECI politica de operacion, la cual facilita la ejecucion

de las operaciones internas mejorando el funcionamiento del procedimiento de caja
menor.

En la Resolucion 696 y el INS-GF-12-1- Instructivo para el manejo y control de las
cajas menores, no se evidencia el tratamiento y procedimiento cuando existen
sobrantes o faltantes en los arqueos de caja menor y dar cumplimiento con el
elemento MECI de politica de operacién con el fin de garantizar la legalidad y el
adecuado manejo de los recursos de la caja menor.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El responsable de la caja menor desconoce del SIG, en los siguientes aspectos:

10.13 A nivel del subsistema de control interno: desconoce la herramienta de Autoevaluacion

trimestral de proceso FOR-MC-02-04 y dado a conocer para su aplicacion al interior de la
UAECOB mediante memorando de la OAP del 3 de febrero de 2016, asi como del plan de
capacitacion de la entidad (contenido, cobertura, vigencia), programas de reinduccion,
programa de bienestar social e incentivos. Evidenciando debilidad en el cumplimiento de
los componentes del MECI de autoevaluacién institucional y desarrollo del talento humano
al no cumplir con actividades de sensibilizacién sobre la cultura de la autoevaluacion y
desconocimiento de programas de formacidn y capacitacion institucional.

10.14

De igual forma sobre algunos temas de los subsistemas no tiene el conocimiento,
argumentado en la falta de capacitacion y actualizacion:

Subsistema Gestion de Calidad: sobre la existencia de un procedimiento para la
construccion de un normograma.

Subsistema de Responsabilidad Social: capacitacién para el desarrollo de habilidades y
fomento de buenas relaciones.

Subsistema de Continuidad de Negocio: se tiene un conocimiento muy general al
respecto, desconoce de la forma como se articula el proceso al que se pertenece con
el subsistema citado, no conoce la estructura de respuesta a incidentes.
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11. RECOMENDACIONES

LEGAL-NORMATIVO, LA GESTION Y RESULTADOS DE _LOS PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTOS.

e Adelantar las gestiones para enviar la copia de la resolucién de constitucién de la caja

menor a la Secretaria de Hacienda o en su defecto dejar la evidencia de la razén por la
cual no se pudo dar cumplimiento a su envio.

e Evaluar el cambio del ordenador del pago de acuerdo con establecido por el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital.

» Fortalecer los controles en el manejo de la caja menor, para garantizar la disponibilidad de
las conciliaciones de manera oportuna tal como lo establece el manual, asf como la revisién
de comprobantes de egreso para que todos presenten las firmas del responsable de |a caja
menor y contribuir con la integridad del archivo de cada reembolso.

e Evaluar como procedimiento que los diversos soportes de los pagos por caja menor como
facturas, recibos, planillas entre otros » Una vez legalizado el pago a dichos documentos
mediante un sello o algin tipo de anotacidn que evidencie su pago, cancelacién o

contabilizacion, sean invalidados y evitar que puedan ser reutilizados y mitigar el riesgo de
fraude.

e Evaluar el ajuste a la Resolucién 696 de 2012 y el instructivo de caja menor, para
incorporar lo relacionado con el manejo y tratamiento ante las situaciones de reemplazos
ante la ausencia del responsable de caja menor y la presencia tanto de faltantes como
sobrantes de fondos y de esta forma dar cumplimiento con la Directiva 003 de 2013 y
permitir que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes

propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizacion, sino también por su
efectiva salvaguarda.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

e Evaluar junto con el lider del proceso para adelantar campafias que refuercen el
conocimiento de los subsistemas que conforman el SIG y concientizar a cada funcionario
como su actividad se involucra con cada uno de ellos.
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12. CONCLUSIONES

LEGAL-NORMATIVO, LA GESTION Y RESULTADOS DE LOS PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTOS.

Resultado de la auditoria de evaluacién al cumplimiento con lo establecido en el manual de
caja menor, se observd que el manejo y control estd en concordancia con las directrices
definidas en el manual, sin embargo es necesario fortalecer los controles que mitiguen la
presencia de los asuntos mencionados en el numeral 10 de este informe sobre aspectos para

mejorar, es de recordar que el manejo inadecuado de estos recursos podria acarrear sanciones
fiscales, penales o pecuniarias.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dada la importancia del Sistema Integral de Gestién (SIG) para la UAECOB, y como resultado
del sondeo realizado sobre el conocimiento del sistema, es prioritario implementar un plan de
accion con miras a mejorar el proceso de socializacidn del mismo al interior del rea.

EQUIPO AUDITOR
Nombre(s):

LUIS HERNAN MOYA SANDOVAL

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Nombre: Firma:
T~
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AURORA GOMEZ TORRES - LA %Q - o
7
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