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NORMATIVIDAD APLICABLE |

- Ordenanza 76 de fecha 07/12/2018 “Por la cual se ordena el Presupuesto General de
Rentas y Recursos de Capital y de Apropiaciones del Departamento de Cundinamarca
para la vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018” y Decreto 435 del
19/12/2018 “Por el cual se liquida General del Departamento para la vigencia fiscal
2018...7, Art, 28: “CAJAS MENORES Y AVANCES. La Secretaria de Hacienda, sera la |
competente para expedir fa resolucioén que regiré la constitucién y funcionamiento de fas
Cajas Menores en los 6rganos y entidades que conforman en Presupuesto General del |
Departamento. Se podran constituir avances para gastos que previamente sean
establecidos en la resolucion de constitucion de cajas menores y se imputaran a los l
rubros que tengan apropiacion existente para dichos gastos”.

- Resolucion emanada de la Secretaria de Hacienda No. 00000001 del 02/01/2019 “Por Ia
cual se regula fa constitucion y funcionamiento de fas Cajas Menores”. ‘

- Decreto 0130 de abril 08 de 2016 "Por e/ cual se establecen y adoptan medidas
tendientes a la austeridad, eficiencia y racionalizacion del gasto publico en ef
Departamento de Cundinamarca” y Decreto Departamental 0294 de octubre 12 de 2016
"Por ef cual se modifica ef Decreto 130 de 20167 Articulo QUINTO, que dice: "Modifiguese |
el articulo 8° del Decreto 130 de 2016 el cual quedard asi> CAJA MENOR: Las
dependencias del Sector Central y Entidades Descentralizadas debersn racionalizar el uso |
de la caja menor, ejecutando sus recursos en atencion a situaciones imprevistas, |
urgentes, imprescindibles o inaplazables para fa buena marcha de la administracion” .

- Cuestionarios para la revision y evaluacion de las cajas menores diligenciados por ia
Oficina de Control Interno en conjunto con los responsables de las Cajas menores de las
Secretarias: Hacienda, Juridica, Educacion, General.

- Procedimiento asociado en la herramienta ISOLUCION al proceso de Gestién Financiera
A-GF-PR 033 APERTURA Y LEGALIZACION DE CAJA MENOR,

- Resoluciones de constitucion de las cajas menores en cada una de las dependencias y
de designacion de funcionarios para realizar el procedimiento de control y evaluacion de
estas.

- En cada una de las visitas se llevd a cabo seguimiento a las sugerencias de esta Oficina |
plasmadas en el informe de verificacion y evaluacion manejo de los recursos asignados a |
las cajas menores del Sector Central de la Gobernacion en la vigencia anterior. |
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ANALISIS Y RESULTADOS DE LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La Secretaria de Hacienda atendiendo el Art. 28 de la Ordenanza 76 de diciembre 07 de 2018 -
Decreto de liquidacion del Presupuesto 435 de diciembre 19 de 2018 expidid la Resolucion
00000001 de enero 02 de 2019 “Por la cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
Cajas Menores”, estableciendo los siguientes parametros:

CAJAS MENORES CONSTITUIDAS y EN FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2019

RANGO :
PRESPUESTOA  (SMLVisegdn CUANTIA. | CUANTIA VALOR Caja

DEPENDENCIA | i ENSMLV MAXIMAEN | MAXIMA para Menor DIFERENCIA

. ENERO DE 2019 {  Resolucion de e
‘ B SMLV ' constituir CM | CONSTITUIDA
: i reglamentacion :

$28,167.899.608| 34.014,44 19,547 a 39,089 A $ 25,671,596 $ 25.671.596 $0

General

Hacienda $ 188,156.725.267| 227.210,59 117.2710 més 53 $43.890.148 $6.000.000 | $37.890.148
Juridica $3.790.000.000| 4.576,65 3.898a 7.796 2 $ 18,218,552 $10,000.000 | $8.218.552
Educacidn % 835.157.959,000| 1.009.711,15 117.271 0 més 53 $43.890.148 $21.000.00¢ | $22.850,148

Por lo anterior, se evidencia que las cuatro (4) cajas menores del Nivel Central del Departamento
de Cundinamarca: Juridica, Hacienda, Educacion y General fueron constituidas para la presente
vigencia sin exceder la cuantia maxima autorizada en la Resolucidn de regulacidén vy
funcionamiento de estas.

CAJAS MENORES-Vigencia 2019
Valtor autorizado vs. Valor constituido

43.8590.148 43.890.148

25.671.596

18.218.552

25.671.596

6.000.000
10,060.000
21, 0, 000

General Hacienda juridica Educacidn

Los responsables del manejo y administracidén de las Cajas Menores se encuentran amparados
con la Pdliza No. 8001002797 vigente hasta 21/12/2019 expedida por AXA Colpatria Seguros
S.A.
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CAJA MENOR SECRETARIA GENERAL Y PRIVADA

Mediante Resolucion 000468 de febrero 06 de 2019 y aclaratoria 000619 de 8 de febrero 2019
"Por la cual se constituye la Caja menor de gastos generales en la Secretaria General del|
Departamento de Cundinamarca para la vigencia fiscal 2019 y se asigna su manejo’, por un
valor de $25.671.596 distribuidos asi:

GENERAL

RUBRO PRESUPUESTAL VALOR

Comunicaciones y transporte $17.713.401

Mantenimiento $3.180.893

Materiales y Suministros $1.053.730

Gastos varios e imprevistos $1.180.893

Compra de Equipo $ 680.893

Impresos y publicaciones $ 680.893

Gastos de Computador $1.180.893

TOTAL $ 25.671.596
Con Disponibilidad Presupuestal No. 70000101011 de fecha enero 15 de 2019. En el articulo
TERCERO delega como responsable del manejo de esta caja menor al funcionario CARLOS IVAN

BOTERO SALAZAR.- Técnico Operativo IV.

Estableciéndose un uso adecuado de los formatos asociados al procedimiento en la Herramienta
ISOLUCION, evidenciandose cuatro (4) reembolsos en el rubro presupuestal Comunicaciones y
Transporte, siendo éste el de mayor movimiento y uno (1) en Gastos Varios e Imprevistos.

A la fecha de la visita de seguimiento se evidencia que en el transcurso de la vigencia se han
llevado a cabo unicamente dos (2) arqueos en fechas seguidas: 23/07/2019 y 28/06/2019.

Se evidencian los siguientes recibos con fechas superiores a los cinco (5) dias habiles
autorizados para su legalizacién: Recibo a favor de Jose Antonio Gutierrez Duran con fecha
11/10/2019 por valor de 150.000, Recibo a favor de Alejandro Forero Orrego con fecha
31/10/2019 por valor de 381.600.

Existen libros auxiliares disefiados por el responsable en Excel, asi: Caja (formulado y resaltado
el valor por avances), Bancos (Reembolsos y retiros), Por rubro presupuestal, Resumen
(formulado informando e! estado de cada rubro con la alerta del porcentaje ejecutado y el
disponible}, de Balance, de conciliaciones bancarias.

Se evidencian las conciliaciones bancarias efectuadas mensualmente, existe un formato disefiado
por el responsable para la elaboracién de estas.
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Se solicita el sello de primer beneficiario al momento de realizar el pago con cheque a la
secretaria de educacion.

Se realiza cambio de funcionario responsable del manejo de Cajas Menores a la sefiora Margaret
Medina Tovar mediante resolucién 020 26 de Junio del 2019 cargo técnico operativo 03.

Con relacién al informe de verificacidn y evaluacion manejo de los recursos asignados a las cajas
menores del sector central de la Gobernacién, presentado por esta Oficina en la vigencia
anterior, se hace el siguiente seguimiento:

1.

Aungue los libros se encuentran al dia, se evidencia una inconsistencia en cuanto al
diligenciamiento de las hojas correspondientes a los rubros presupuestales, por cuanto
generan confusién debido a que desde el primer desembolso se evidencia un valor que no
corresponde en los saldos. Ejemplo: El rubro de Comunicaciones y transporte a
31/01/2018 presenta un saldo de $ 88.939.970. Seguimiento: Se modificd el archivo
para tener un claro conocimiento de los valores que estan a la fecha.

. Existen conciliaciones bancarias que fisicamente menciona el responsable para la

elaboracion de estas, encontrandose una casilla con la identificacién de REVISO:
, que se encuentra sin diligenciar en todas las conciliaciones elaboradas.
Seguimiento: ya estan verificadas vy firmadas las conciliaciones.

Se evidencian los siguientes recibos con fechas superiores a los cinco (5) dias habiles
autorizados para su legalizacion: Recibo a favor de Luis Fernando Sierra con fecha
12/10/2018 por valor de $100.000 sin legalizar. Recibo de 14/11/2018 a favor de Jorge
Armando Linares por valor de $100.000 sin legalizar. Recibo de fecha 14/11/2018 a favor
de Guillermo Roa por valor de $150.000 sin legalizar. Recibo de fecha 14/11/2018 a favor
de Jairo Mican por valor de $100.000 sin legalizar. Seguimiento: Se mantiene la
legalizacion de los gastos superior a los cinco (5) dias habiles.

No se evidencid acta de entrega a la Tesoreria Departamental para custodia de cheques,
como lo establece la Resolucion de regulacidn de las Cajas Menores emitida por la
Secretaria de Hacienda. Existe oficio de fecha 03/01/2018 entregando chequera con
cheques en blanco al Director de Servicios Administrativos de la Secretaria General.
Seguimiento: Hay un acta de entrega de los cheques tato para la persona que lo
reemplazo en el periodo de vacaciones como para la custodia de fin de afio.

No se evidencia Resolucidn designando un funcionario para el procedimiento de
autocontrol y evaluacién de la Caja Menor, en atencién a lo establecido en la Resolucidn
0002 del 04/01/2018 que dice: “El Ordenador del gasto, delegard mediante acto
administrativo a un funcionario de la Secretaria a su cargo, que cuente con formacién
profesional en areas contables, financiera 6 administrativa y que acredite la experiencia
necesaria para cumplir adecuadamente con esta funcién y establecerd un procedimiento
de control y evaluacién de cajas menores, mediante arqueos de caja aleatorios vy
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sorpresivos por lo menos cuatro (4) veces al afo(...)”. Manifiesta el auditado que la
instruccion es emitida por parte del Director de Servicios Administrativos verbalmente. |
Seguimiento: se realizan Dos arqueos Sorpresivos durante el afo 2018.
|
6. La periodicidad trimestral en cuanto a los arqueos de caja de forma sorpresiva y periddica |
no se cumple. Existen arqueos efectuados el 28/08/2018 y 28/09/2018. Segmmlento
Se realiza Dos (2).

CAJA MENOR SECRETARIA DE HACIENDA

| Mediante Resolucion 0273 del 12/02/2019 se autoriza la constitucidén de la caja menor para la
| Secretaria de Hacienda durante la vigencia 2018, por un valor total de $6,000.000 distribuidos |

’

:

!

! HACIENDA

i RUBRO PRESUPUESTAL VALOR
Comunicaciones y transporte  $ 4.000.000
Mantenimienteo

‘ Materiales y Suministros

1 Gastos varios e imprevistos

Compra de Equipo

Impresas y publicaciones $ 2.000.000
Gastos de Computador
TOTAL $ 6.000.000

‘Con certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 7000101301 del 28/01/2019, 7000101303 del

28/01/2019. |

'En su articulo SEGUNDO establece, que los recursos de la caja menor seran manejados por el |
funcionaric CAMILO SANCHEZ GUTIERREZ-Asesor de la Secretaria de Hacienda, con la
delegacion en el articulo TERCERO del funcionario FERNANDO ANTONIO ROA PINEDA-Asesor del ‘
Despacho, para hacer su seguimiento y control.

Existen conciliaciones bancarias efectuadas mensualmente, no se han efectuado pagos en
cheque, se han hecho tres (3) retiros por valor de $1.000.000.

En cuanto a los libros de caja y bancos se encuentran al dia, registrados en un archivo Excel |
disefiado por el responsable de la Caja menor y con los controles que se consideran necesarios, ‘

Existe la cuenta corriente No. 181990474 de DAVIVIENDA a nombre del Departamento de‘
Cundinamarca - Tesoreria General Caja Menor Secretaria de Hacienda. .
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En el transcurso de la vigencia, no se han realizado reembolsos por ninguno de los rubros
presupuestales autorizados por cuanto el gasto ha sido minimo y existe suficiente disponibilidad
de apropiacion.

A la fecha de esta verificacion, se evidencian tres (3) arqueos de caja por parte del funcionario
delegado en las siguientes fechas: 26/03/2019, 27/06/2019 y 28/09/2019,

El efectivo de la Caja Menor se encuentra en caja de seguridad con llave en un cubiculo de la
parte superior, que también cuenta con llave. Las llaves las mantiene el funcionario encargado
de la caja menor en su poder.

Con relacién al informe de verificacién y evaluacion manejo de los recursos asignados a las cajas
menores del sector central de la Gobernacion, presentado por esta Oficina en la vigencia
anterior, se hace seguimiento a las sugerencias o conclusiones como lider del proceso y como
responsable de la caja menor de esta Secretaria:

1. Se sugiere incluir un riesgo relacionado con el manejo de la caja menor en el mapa de
riesgos del proceso de Gestion Financiera. Seguimiento No se ha establecido en el mapa
de riesgo en el proceso de gestidn financiera.

CAJA MENOR DE LA SECRETARIA JURIDICA

Mediante Resoluciones Nos. 002 del 18/01/2019 "Por la cual se autoriza la constitucion de /a
Caja Menor de la Secretaria Juridica” por un valor de $10.000.000 para “Gastos Procesos
Judiciales”

JURIDICA
RUBRO PRESUPUESTAL VALOR
Procesos judiciales $ 10.000.000

Mantenimiento

Materiales y Suministros

Gastos varios e imprevistos

Compra de Equipo

Impresos y publicaciones

Gastos de Computador

TOTAL $ 10.000.000

Con certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 7000101088 del 17/01/2019 designandose
como responsable a la Funcionaria.
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En su articulo CUARTO establece, que los recursos de la caja menor serdn manejados por el
funcionario CLAUDIA YAMILE RODRIGUEZ JIMENEZ -Asesor de la Secretaria de Juridica.

En cuanto al manejo de los libros de Caja, Bancos y control del rubro presupuestal, se evidencia
un libro en Excel, debidamente diligenciado, al dia y con alertas de ejecucion para los
reembolsos necesarios. Existe formato de conciliacidon bancaria, evidencidndose conciliaciones
bancarias mensuales debidamente elaboradas hasta mes de octubre de 2019,

Existe planilla para control semanal, disefiada por la dependencia, en la que se discrimina el tipo
de gasto para la entrega de recursos y la firma de quien recibe. Los gastos son de cuantias
pequefias por conceptos como: transporte urbano, notificaciones, autenticaciones, fotocopias,
emplazamientos, peajes, pago de aranceles, gastos administrativos.

Los recursos se encuentran en una caja fuerte con liave en Ja Oficina de la funcionaria
responsable de la caja menor cerrada con llave.

Existe cuenta Corriente de DAVIVIENDA No.000181000969 a nombre del Departamento de
Cundinamarca-Tesoreria General del Departamento. |

En la vigencia anterior, se legalizé la caja menor del 2018 mediante Resolucion 0061 del |
26/12/2018, se evidencia paz y salvo de fecha 08/01/2019 expedido por la Secretaria de
Hacienda (Direcciones Financieras de Tesoreria y Contabilidad).

Con relacién al informe de verificacion y evaluacion manejo de los recursos asignados a las cajas |
menores del sector central de la Gobernacién, presentado por esta Oficina en la vigencia
anterior, se hace el siguiente seguimiento:

1. Existe una planilla de control disefiada por esta Secretaria en la cual se desagregan todos
los pagos por concepto y el registro de la firma del funcionario que recibe el pago del
gasto efectuado en cada diligencia, la cual se considera muy apropiada para el
procedimiento, de ser conveniente, se sugiere analizar la posibilidad de asociarla al|
procedimiento. Seguimiento Se mantiene el procedimiento y es apropiado para tener un |
contro! de los recursos.

2. Revisar el formato con titulo Legalizacion transporte Urbano bajo cddigo A—GF-FR-045|
que a renglén seguido habla de VALE PROVISIONAL POR CAJA MENOR, dando lugar a
equivocacion en la interpretacién, por cuanic no es claro si corresponde a Vale
Provisional o a Vale de Legalizacién. Seguimiento Se hace modifi cacion del formato A-
GF-FR-045 y se establece en ISOLUCION, se evidencia en los formatos utilizados para el

afio 2019.

3. Durante la presente vigencia, se han efectuado dos (2) arqueos de caja sin que se
registren los arqueos periddicos atendiendo el articulo 26 de la Resolucion 000002 del
04/01/2018 que dice: “(...) y establecerd un procedimienio de control y evaluacion de
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cajas menores, mediante arqueos de cajas aleatorios y sorpresivos por [os menos cuatro
(4} veces al afio, en forma trimestral y las que considere necesarias”. Seguimiento Se
realizan tres (3) arqueos durante el afio 2019.

4. No existe acta de entrega de cheques sin utilizar a la Tesorerfa Departamental af cierre
de la caja menor de la vigencia anterior para custodia hasta la constitucién de la nueva
caja menor (art. 12 Numeral e. Resolucion 007 del 05/01/2017). Seguimiento Se
establece el acta de entrega de cheque para custodia durante el cierre del afio 2018.

CAJA MENOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

Mediante Resolucién 000468 del 06/02/2019 de la Secretaria de Educacion "Por /3 cual se
constituye la Caja menor del Fondo Educativo de Cundinamarca para la vigencia 2019,

EDUCACION
RUBRO PRESUPUESTAL VALOR
Comunicaciones y transporte S 10.500.000
Mantenimiento $1.000.000
Materiales y Suministros $ 4.500.000

Gastos varios e imprevistos
Compra de Equipo

Impresos y publicaciones $ 5.000.000
Gastos de Computador
TOTAL $21.000.000

Con certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 7000102001 del 07/02/2019, No. 7000101998
del 07/02/2019, No. 7000101999 del 07/02/2019, No. 7000102000 del 08/02/2019

Se designa como responsable de su manejo al funcionario GABRIEL ALBERTO MONCADA |
SANCHEZ Profesional Universitario de la secretaria de educacion, en el Articulo cuarto se delega
al Funcionario OSCAR JAVIER LAMPREA PEDRAZA Profesional Universitario para realizar el |
procedimiento de control y evaluacidn de cajas menores.

Se tiene un libro en Excel con hojas para el manejo de: Bancos, Conciliaciones Bancarias, Caja,
rubros presupuestales y Resumen, con controles que permiten establecer el porcentaje de|
gastos para los correspondientes reembolsos, debidamente diligenciados v al dia.

Las conciliaciones bancarias son elaboradas mensualmente a partir del mes de enero y se
encuentran debidamente firmadas, evidencidndose pagos en cheque con las debidas retenciones
tributarias. Estos pagos se encuentran soportados mediante formato disefiado por el responsable
de la caja menor, para llevar a cabo los descuentos y generar confianza al proveedor.

Se evidencian facturas y comprobantes de pago debidamente archivados, cumpliendo con los |
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requisitos de factura, sin enmendaduras y en original.

El manejo del efectivo esta de acuerdo con los limites establecidos y guardado en caja fuerte, la
cual se encuentra asegurada con remache a la primera gaveta de! escritorio del responsable y
permanece bajo doble llave.

Con relacidn a los soportes de la caja menor de la vigencia, se encuentran en carpetas
organizadas por rubro en la gaveta superior del escritorio del cuentadante y los de vigencias
anteriores, estdn ubicados en un espacio del archivo de gestién de la Direccion Administrativa y
Financiera de la Secretaria.

Existe paz y salvo de fecha 08/01/2019 suscrito por los Directores Financieros de Tesoreria y
Contaduria de la Secretaria de Hacienda

1. Con relacién al libro de Caja, se hace aclaracion en cuanto a los valores que se giran en
cheque, por cuanto estos deben registrarse Unicamente en el libro de Banco, teniendo en
cuenta que su manejo no es en efectivo. Seguimiento Se realiza un cambio ajustando la
observacion.

2. Existe paz y salvo de fecha 03/01/2018 suscrito por los Directores Financieros de '
Tesoreria y Contaduria de la Secretaria de Hacienda en el que informan que revisado el
auxiliar 1105020015 de la Secretaria de Educacién no presentaba saldo por legalizar.
Importante aclarar la inconsistencia que presenta, generando confusién frente al afio que
se esta certificando. Seguimiento Se realiza el ajuste para el afio 2018.

CONCLUSIONES

El manejo de los recursos de cajas menores ha presentado una constante mejora en cuanto a la |
actualizacién del procedimiento, asi como también, se ha generado la cultura de cumplimiento
en la entrega de vales legalizados, evitando entregar nuevamente recursos a funcionarios que
incumplen con los plazos establecidos o no dar recursos de manera anticipada, designacion de
profesional idoneo para el autocontrol.

Se resalta la actividad de las Secretarias, en cuanto al disefio de un formato como soporte para
los pagos efectuados en cheque, en el cual se llevan a cabo las retenciones tributarias a que
dan lugar los pagos efectuados, generando confianza en el proveedor y permitiendo tener un |
soporte del pago.

Se da cumplimiento a lo establecido en el Decreto 0294 de 2016 art.5, en cuanto a ".)
racionalizar el uso de la caja menor, €jecutando sus recursos en atencion a situaciones
imprevistas, urgentes, imprescindibles o Inaplazables para la buena marcha de Ja
administracion”. asi como también tres (3) cajas menores fueron constituidas por valores
inferiores y una (1) igual a los limites autorizados en la Resolucién que regula su constitucion y
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funcionamiento.

La Caja Menor de la Secretaria de Educacién es una caja que en varios afios ha estado activa,
se considera importante tenerla en cuenta en la Resolucién que regula su constitucion y
funcionamiento y de ser necesario, ampliar los lineamientos, toda vez que su financiacion
corresponde a recursos del SGP con cargo a la Inversién de esa Secretaria, a diferencia de las
otras cajas menores que su financiacién tiene lugar con recursos ordinarios y corresponden a
Gastos de Funcionamiento.

CAJA MENOR SECRETARIA GENERAL y PRIVADA

< Durante la presente vigencia, se han efectuado dos (2) arqueos de caja sin que se
registren los arqueos periédicos atendiendo el articulo 26 de la Resolucion 000001 del
02/01/2019 que dice: “(...) y establecerd un procedimiento de control y evaluacién de
cajas menores, mediante arqueos de cajas aleatorios y sorpresivos por los menos cuatro
(4) veces al afio, en forma trimestral y las que considere necesarias”.

% La legalizacién de gastos no se efectian durante los cinco (5) dias habiles al momento
del anticipo, el sefior Jose Antonio Gutierrez Duran presenta un viaje el dia 10/10/2019 a
la fecha del informe no se ha legalizado, el sefior Alejandro Forero Orrego presenta un
viaje el 31/10/2019 a la fecha del informe no se ha legalizado.

< Faltan condiciones de seguridad ya que no estan en una oficina y en custodia total del
efectivo.

“ Se encuentra pendiente la conciliacion del mes de octubre de 2019, a la fecha del
informe.

% No tiene sello para cruzar los cheques para pago a proveedores.

CAJA MENOR SECRETARIA DE HACIENDA

%+ Se realiza conciliaciones de la cuenta bancos estdn pendientes de los meses que se
presentan movimientos por la secretaria.

** Se sugiere incluir un riesgo relacionado con el manejo de la caja menor en el mapa de

riesgos del proceso de Gestion Financiera.

CAJA MENOR SECRETARIA JURIDICA

%+ Se realiza un arqueo a la cuenta de bancos dando una diferencia de $5.100 esta
diferencias es por la comisién que cobro el banco.

% Faltan condiciones de seguridad ya que no estdn en una oficina y en custodia total del

efectivo.
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CUESTIONARIO PARA LA REVISION Y EVALUACION DE LAS CAJAS MENORES- VIGENCIA FISCAL 2019

CAJA MENOR DE: SECRETARIA DE JURIDICA

ORDENADOR DEL GASTO: GERMAN ENRIQUE GOMEZ GONZALEZ

RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR: CLAUDIA YAMILE RODRIGUEZ JIMENEZ

VIG

ENCIA: 2019

NOMBRE DEL EVALUADOR OCI: EDWIN LEONARDO REYES MANJARRES

FECHA:

20 de Noviembre de 2019
PREGUNTAS
Existe un acto administrativo que reglamente la

Constitucién y funclonemiento de las CAJAS
MENORES para la vigencia fiscal 2019.

X

RESPUESTAS
NO

OBSERVACIONE:!

Resolucitn No.0000J001 del 02/01/2019

La cuantia de constitucién de la caja menor esta
dentro de la cuantia méxima autorizada para la
vigencia 20197

Resolucion 002 del 18 de Enero de 2019

Existe acto administrativo constituyendo la caja
menor de esta Secretaria emanado del
Crdenador del Gasto?

Resolucion 002 del 18 de Enero de 2020 ¢on el ardenador
del gasto el Dc. German Enrique Gomez Gonzalez

El acto administrative de creacidn de la caja
menor cuenta con disponibilidad presupuestal
expedida en la presente vigencia?

Resolucién 002 del 18 de Enero de 2020 con el ordenador
del gasto el De. German Enrique Gomez Gonzalez

Cual es el objeto o finanlidac de [os fondos de la
caja menor? Qué rubros presupuestales
afectarian esta caja mencr?

Gaslos, procesos judiciales

El responsable del manejo y administracibn de
la Caja menor tiene pbliza que Jo ampare, que
cubra el 100% de su mentd y fue expedida con
anterioridad al primer giro.

Tiene vigencia hasta el 21 de diciembre de 2019

800010003576

Se han efectuado reembolsos de esta caja
menor durante la presente vigencia y estos
cuentan con el correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal

Se ha realizado un rembolso $8'980,016

El responsable de esta caja menor tiene el
manejo de mas cajas menores, es distinto al
Jefe de Bodega o almacén, tesorero, pagador,
jefe © responsable de la contabilidad o
desempefia actividades de control? Cual es el
cargo del funcionario responsable? Tiene el
perfil necesario? Tiene experiencia en el mangjo
de Caja menor? Ha recibido entrenarniento
adecuado?

Es asesor de la secretaria es contadora publica y tiene
experiencia en cajas menores

Se llevan y mantienen al dia los libros de caja,
bancos y demas auxiliares que se reguieren
para los registros contables y control de los
fondos.

Se encuentran al dias los movimientos

10

Se elaboran mensualmente las conciliaciones
bancarias de la cuenta en la que se manejan los
fondos de la caja menor? ad. 12 numeral d) de
la Resclucitn 0000001 de 2019-Hacienda

Se evidencian las consignaciones correspondientes con una
observacion de 5,100 de mas

1

—ry

Se estan efectuando las retenciones en la fuente
de Renta e IVA a que haya lugar conforme a las
normas tributarias vigentes y se liega el control
de las retenciones efectuadas? art. 12 numeral
f) de la Resolucién 0000002 de 2018-Hacienda

No se realizan porque no superan los montos

1

[\*]

Se ha levato a cabo un cambio de responsable
de la Caja Menor en la vigencia actual o en la
inmediatamente  anterior.  {art.13 de la
Resoclucidn 0000001 de 2019 debe hacerse
legalizacién).

13 |
|dependencia({Centro

Existe una cuenta corriente oficial para el
mangjo de la CAJA MENOR de la cual tengan el
certificado de constitucion y vigencia.en la que
se especifique nombre de la
Gestor), NIT del
Departamento del  funcionario
responsable.

y firma

Se encuentra la certificacion con el nimero de cuenta

14

Se efectuan pagos en cheque?
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WUNPiNAMARGA

*EL DORADO &
PREGUNTAS

En caso de ser afirmativa la anterior respuesta.
Se giran dnicamente a nombre del proveedor
con ios correspondientes sellos restrictivos y la
Leyenda “pagusse al primer beneficiaric”?

RESPUESTAS

‘OBSERVACIONES

16

Se tiene en cuenta la cuantia del pago en
cheque. Debe ser igual o superior a ¥n minimo
legal mensual vigente. Para el 2019 $828,616

17

El monto de la Caja menor se maneja en
efectivo hasta por ginco (5} SMLV. Para el 2019
$4,143,080

En ¢ momento del informe la funcionaria tenis en un
custodia el vator dg 3'319,950

Se tiene en cuenta que los gastos gque se
efectien en efective por CAJA MENCOR,
considerados individualmente, no superan en
cada operacidn, el equivalente a un salario
minime  mensual ($828,616) ¥ no podra
efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en
las compras para poder superar este mionto
(Paragre 2 Ast.14 Resolucién 00000001 de
2019).

Para efecto de la comprobacion de cada pago
se tiene en cuenta gque las facluras, recibos
cuentas o demas documentos secn elaborados
en original y contienen los datos minimos de
identificaclon: lugar y fecha de expedicion,
detalle y especificacibn del Gasio, valor del
servicic o bien en letras y/o nimeros y firma del
proovedor, sin enmendaduras y tachones.

Se evidencian facluras y comprobantes de pago
debidamente archivados, cumpliendo con los requisitos de
factura, sin enmendaduras y en original

20

Se han adguirido elementos devolutives con
recursos de caja menor. E1 ingreso & la sodega
o almacén de éstos, se saportan mediante
documentos prescritos para el fin.

21

Los pagos por servicio de transporte o labores
de servicio de mensajeria se soporian con las
planilias disefadas para evidenciar la diligencia,
la fecha, entidad y el valor.

Se evidencian las planillas los pagos realizados por la
secretaria

22

Cuando e5 estrictamente necesaria una compra
realizarla por un funcionaric distinto  al
responsable de la CAJA MENQR, este
movimierto se ha soportado a través de recibos
provisionales y estos han sido legalizados ante
este gitimo dentro de los cince (5) dias habiles
siguientes al desembolso?

Si s& esta legalizando en [os tliempo establecidos (03 dias)

23

Para la legalizacion de peajes y demds gasios
de comisiones fuera de la ciudad.frecibos
provisionales por definitivos) se tiene en cuenta
el tiempo de cinco {5y dias habiles siguientes a
la terminacién de !a comisién, segin el
cerificado de permanancia?

se evidencia la legalizacion en los 5 dias permitidos,

24

Se adquieren bienes y servicios por cuantia
superior a los monfos autorizados en los rubros
presupuestales del acto administrativo de
creacién de la caja menor 7 Revisar las
prohibiciones en el manejo de los fondos de
caja menor. {art. 18 Resolucién 00000001 de
2019)

25

La solicitud de reembolso se efectia en la
cuantia de [os gastos realizados sin exceder el
monto previsto en el respectivo  rubro
presupuesial cuando se haya consumido més de
un 70 % del monto total autorizado de algunos o
todos |og valores de los rubros presupuestales|
afectados?

Se evidencia unos reembolsos que superan el 70% del
manto

26

Al sclicitar el reembolso de fondos para caja
menor se reporian los gastos realizados en el
rubro presupuestal a fin de efectuar un corle de
numeracion y fecha? y los sopores son
originales debidamente foliados, numerados,
firmados por los acreedores, identificado el
objeto, la cuantia? Sin enmendaduras o
tachones

Los soportes se encuentran adscuadamente archivados
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PREGUNTAS

Se procedid a hacer la Legalizacion definitiva de
la caja menor de la vigencia fiscal 2018 antes
del 29 de diclembre del mismo afio? Existe paz
y Salvo expedido por los Directores de
Tesoreria y Contaduria del Departamento? {art.
7 numeral tercero Res.00000001 de 2019)

Si

RESPUESTAS
NO

NA

OBSERVACIONES

Existe paz y salvo de fecha 03/01/2019 que certifica fa
legalizacion de la Caja Menor, Importante aclarar la
incansistencia que presenta, génerando confusion frente al
afio que esta certificanda.

28

Existe acta de entrega de cheques sin utilizar a
la Tesoreria para custodia hasta la constitucién
de la nueva caja menor (art, 12 Numeral e
Resolucién 00000001 de 2019)

Existe acta de enirega a la Tesoreria de los cheques en
blanco

29

Existe un funcionario delegado por el ordenador
del Gasto para jlevar a cabo el procedimiento de
contrel y evaluacién de la caja menor? Mediante
qué acto administrative? Qué Profesldén y
experiencia acredita’?

HELICDRA SERRANO

30

Existe procedimiento de control y evaluacion de
las Cajas Mencres? El delegade del Ordenador
del Gasto ha efeciuado arqueos de caja durante
la presents vigencla ? Con qué periodicidad?
(Par lo menos cuatro (4) veces al afo}

Se han realizado 3

31

Se realizo6 un arqueo final en la vigencia 2018
como requisito para la legalizacion definitiva de
la Caja menor?

Existe paz y salvo que cerlifica la legalizacion de la Caja
Menor.

32

Se cuenta con un lugar segure para la
salvaguarda de los dineros que se manejan en
efectivo de la CAJA MENOR?.

Tiene caja de seguritad

33

Se eniregan nuevos recursos a un funcionario
que no ha legalizado un vale provisional
anterior?,

34

Se ha encargadc a otro funcionario de! manejo
de la Caja Menor ? Mediante qué acto
Administrative? Existe la péaliza que lo ampara?
Acta? Se ha cambiado de responsable? (art. 13
Resolucidn 00000001 de 2019

No se ha cambiado de funcionario

Gon relatldn al Informe de Control Interno-Cajas Menores 2018, se hace seguimiento a las observacionas registradas, asi:

Existe una planilla de control disefiada por esta Secretaria en la cual se desagregan todos los pagos por concepto y el registro de la firma
del funcionarie gue recibe el pago de) gasto efectuado en cada diligencia, ka cual se considera muy apropiada para el procedimiento, de ser

conveniente, se sugiere analizar la posibilidad de asociarla al procedimiento.

Revisar el formato con titulo Legalizacidn transporte Urbano bajo codigo A-GF-FR-045 que a renglon seguido habla de VALE
PROVISIONAL POR CAJA MENDR, dando lugar a equivocacisn en la interpretacion, por cuante nd s clard sl cotresponde a Vale
Provisional 0 a Vale de Legalizacién.

Durante la presente vigencia, se han efectuado dos (2) arqueos de caja sin que $¢ registren |os arqueos periddicos atendiendo el articulo
26 de la Resolugion Q00002 del 04/01/2018 que dice: *{...) ¥ establecera un procedimiente de control v evaluacion de cajas menores,
mediante arquecs de cajas aleatorios y sorpresivos por los menos cuatro {4) veces al afo, en forma trimestral y las que considere

No existe acla de entrega de cheques sin utilizar a la Tesoreria Departamental al cierre de la caja menor de la vigencia anterior para
custodia hasta Ja constitucion de la nueva caja mener (art. 12 Numeral e. Resolucion 007 del 05/01/2017).

Funcienario responsable de la caja menor: n

Firma Funcionario {s) Oficina de Control Interno:

O REYES MANJARRES -Contratista { C )
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PREGUNTAS BESPUESTAR OBSERVACIONES
NO. . NIA

81 = Se cumpie en la cepandencia, con Io requerido en la pregunta
No = Ne se cumple en la Depandencia . con lo requends en la pregunta
NA = No aplica en la Dependanc a. o requernido en la pregunta en razén a su naluraleza,
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“EL DORADO®™

A LEYENCIA VIVEL

ONARIO PARA A D O

CAJA MENOR DE: SECRETARIA GENERAL

ORDENADROR DEL GASTO: OMAR AUGUSTQ CLAVIJO CLAVIJO

RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR: CARLOS VAN BOTERO SALAZAR

VIGENCIA: 2019

NOMBRE DEL EVALUADOR OCI: EDWIN LEONARDO REYES MANJARRES

1

FECHA:

20 de Noviembre de 2019
PREGUNTAS
Existe un acto administrative que reglamenia la

Constitucién y funcionamiento de las CAJAS
MENORES para la vigencia fiscal 2019.

RESPUESTAS
NO NIA

OBSERVACIONES

Resolucitn No,00000001 del 0D2/01/2019

La cuantia de constitucién de la caja menor esta
dentro de ta cuantia maxima autorizada para la
vigencia 20197

Para la vigencia 2018 su valor total es de $21.675.596

3

Existe acto administrativo constituyendo la caja
Imenor de esta Secretaria emanado del
|Ordenador del Gasto?

001 del 15 enero de 2019

El acto administrativo de creacién de la caja
menor cuenta con disponibilidad presupuestal
expedida en la prasente vigencia?

Cen Disponibilidad Presupuestal No. 70000101011 de fecha
enero 15 de 2019,

Cual es el objeto ¢ finaalidad de los fondos de la
caja menor? Qué rubros presupuestales
afectarian esta caja menor?

Comunicaciones y transporte $ 17.713.401
Mantenimiento $ 3.180.893

Materiates y Suministros $ 1.053.730
(Gastos varios e imprevistos § 1,180.883
Compra de Equipo $ 680.893

Impresas y publicaciones $ 680.893
Gastos de Computador § 1.180.893

El responsable del manejo y administracion de
la Caja menor tiene pdYiza que lo ampare, que
cubra el 100% de su monto y fue expedida con
anterioridad al primer giro

Tiene vigencia hasta el 21 de diciembre de 2019

800010003576

Se han efectuado reembolses de esta caja
menor durante la presente vigencia y estos
cuentan con el correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal

Se han realizado 6 reembolsos con sus respectivos soportes
y legalizaciones

El responsable de esta caja menor tiene el
mangjo de mas cajas menores, es distinto al
Jefe de Bodega o almacén, tesorerp, pagador,
jefe o respoensable de [a contabilidad o
desempefa actividades de control? Cual es el
carge del funcionario responsable? Tiene el
perfil necesario? Tiene experiencia en el manejo
de Caja menor? Ha recibide entrenamiento
adecuado?

El encargado del manejo de la caja menor esta la secretaria
nio tiene mas funciones a cargo y tien la experiencia del
manejo de la caja

Se llevan y mantienen &l dia los libros de caja,
bances y demas auxilisares que se requieren
para los registros contables y contrel de los
fondos.

se encuentra actualizade los libros y movimientos de la caja
de la secretaria general

Se elaboran mensualmente las conciliaciones
bancarias de la cuenta en la que $& manejan los
fondos de la caja mener? art. 12 nwmeral d) de
la Resolucién 0000001 de 2019-Hacienda

Se& encuentran hasta septiembre y se encuentra pendiente
octubre

-
-

Se estan efectuando las retenciones en la fuente
de Renia e IVA a que haya [ugar conforme a las
normas tributarias vigentes y se llega el control
de las retenciones efectuadas? art. 12 numeral
f) de la Resolucion 0000002 de 2018-Hacienda

El dinero se consigna a una cuenta de tesoreria

12

Se ha llevads a cabo un cambic de responsable
de la Caja Menor en la vigencia actual o en la
inmediatamente  anterior.  (art13 de Ia
Resplucion Q000001 de 2019 debe hacerse
legalizacion).

Margaret Medina Q2/07i2019 - 23/07/2019 Reseluctdn (20
de 2019

ser®
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fh LE TENGIA. VIVET
PREGUNTAS

Existe una cuenta corriente oficial para el
manejo de la CAJA MENOR de la cual tengan el
cerlificado de constitucion y vigencia,gn la que
se especifique nombre de la
dependencia{Centro Gestor), NIT  del
Departamente  y  firma  del funcionario
responsable.

RESPUESTAS

OBSERVACIONES

Si cuenta con cuenta corriente con nimero 00081041225 y
la certificacian de ia cuenta con las condiciones establecidas

Se efectudn pagos en cheque?

x Después del salario minimo

En caso de ser afirmativa ia anterior respuesta,
Se giran Onicamente a nombre del proveedor
con los correspondientes sellos restrictivos vy la
Leyenda "paguese al primer beneficiaria™?

X Solicitan prestado un sellu de educacidn

Se tiene en cuenta la cuantia del pago en
cheque. Debe ser igual o superior 3 Uk minimo
legal mensual vigente. Para el 2019 $828,616

X Se han realizado pagos con cheques en el momenta que
supueren los tapes permitidas

17

El monto de la Caja menor se mangja en
efectivo hasta por cinco {5) SMLV. Para &l 2019
$4,143,080

En ¢ momente del informe el funcionario tiene en su
custodia el valor de $2,570,198

18

Se tiene gn cuenta que fos gastos que se
efectien en efective por CAJA MENOR,
considerados individualmente, no superan en
cada operacién, el equivalente a un salario
minimo mensual ($828,616) vy no podra
efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en
las compras para poder superar este monto
(Paragro 2 Art.14 Resolucidn 00000001 de
2019).

Se evidencia que los gastos generalmente son de cuantfas
pequeiias

Para efecto de la comprobacion de cada pago
se tiene en cuenta que las facturas, recibos
cuentas o demas documentts sen elaborados
en original y contienen los datos minimes de
identificacion: lugar y fecha de expedicion,
detalle y especificacion del Gasto, valor del
Servicic o bien en letras y/o nimeros y firma del
proovedor, sin enmendaduras y tachones.

Se evidencian facturas y comprobantes de pago
X debidamente archivados, cumpliendo con los requisitos de
factura, sin enmendaduras y en criginal

20

Se han adquiride elementos devolutivos con
recursos de caja mencr. El ingresc a la bodega
o almacén de éstos, se soportan mediante
documentos prescritos para el fin.

X Una Motobomba que se encuentra en el 123

21

Los pagos per servicie de transporte o labores
de servicio de mensajeria se soportan con las
planillas disefadas para evidenciar !a diligencia,
la fecha, entidad y sl valor.

22

Cuando es estrictamente necesaria una compra
realizaria por un funcionario distinte  al
responsable de la CAJA MENOR, este
movimiento se ha soportado a través de recibos
provisionales y estos han sido legalizados ante
este ultime dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes af desembolso?

X No se han presentadc

23

Para la legalizacion de peajes y demds gastos
de comisicnes fuera de la ciudad,(recibos
provisichaies por definitivos) se tiene en cuenta
el iempo de cinco (5) dias habiles siguientes a
la terminacién de la comisidn, segin el
certificade de permanencia?

se evidencia un rezago de mas de los 5 dias permitidos en
unos comprobantes

24

Se adquieren bienes y servicios por cuantia
supericr a los montos autorizados en los rubros
presupuestales del acte administrativo de
creacidn de 12 caja menor ? Revisar las
prohibiciongs en el manejo de los fondos de
caja menor. (art. 18 Resolucién 00000001 de
2019)

X Los gastos son de cuantias pequefas.
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La soliciiud de reembolso se efeckia en la
cuantia de tos gastos realizados sin exceder el
monto  previsto en &l respectivo rubro
presupuestal cuando se haya consumido mas de
un 70 % del monto total autorizado de algunos o
todos 105 valores de los rubros presupuestales
afectados?

RESPUESTAS.
NO

NIA

OBSERVACIONES

8e evidencia unos reembolsos que superan el 70% del
monto

26

Al soligitar el reembolso de fondos para caja
menor se reportan los gastos realizados en el
rubro presupuestal a fin de efectuar un corte de
numeracién y fecha? y los soportes son
originales debidamente foliados, numerados,
firmados por los acreedores, idendificado el
ohjete, la cuantia? Sin enmendaduras o
tachones.

|.os soportes se encuentran adecuadamente archivados

27

Se procedi6 a hacer |a Legalizacion definitiva de
la eaja menor de la vigencia fiscal 2018 antes
del 29 de diciembre del mismo afo? Existe paz
y Salvo expedido por los Directores de
Tesorerla y Gontaduria del Departamemo? {art
7 numeral tercero Res. 00000001 de 2019)

Existe paz y salvo de fecha 03/01/2019 que cerlifica la
legalizacion de la Caja Menor. Importarde aclarar la
inconsistencia que présenta, generande confusidn frente al
afo gue esta certificando,

28

Existe acta de entraga de cheques sin utilizar a
la Tesoreria para custodia hasta la constitucién
de la nueva caja menor (art. 12 Numeral e.
Resolucidn 00000001 de 2019)

Existe acta de entrega a la Tesoreria de los chegues en
blanco

29

Existe un funcionario delegade por el ordenador
del Gasto para llevar a cabo el procedimiento de
condrel y evaluacion de la caja menor? Mediante
qué acto administrativo? Qué Profesion y
experiencia acredita?

Sandra Liliana Betancourt 016 de 12 de septiembre de 2019

30

Existe procedimiento de contraf y evaluacion de
las Cajas Menores? El delegade d¢l Ordenador
del Gasto ha efectuado arqueos de caja durante
la presente vigencla ? Con qué periodicidad?
(Par lo menos cuatro (4) veces al afio)

Se han realizado 2

il

Se realizb un arqueo final en la vigencia 2018
como requisito para la legalizacién definitiva de
la Caja menar?

Existe paz y salvo que certifica la legalizacion de la Caja
Menor.

32

Se cuenta con un fugar seguro para la
salvaguarda de los dineros que se manejan en
efectivo de la CAJA MENOR?.

Tiene cajas fuertes y caja de seguridad

33

Se enlregan nuevos recursos a un funcionario
que no ha legalizade un vale provisional
arderior?.

34

Se ha encargado a otro funcionario del manejo
de la Caja Menor ? Mediante qué acto
Administrativo? Existe 1a pdliza que lo ampara?
Acta? Se ha cambiado de responsable? (an. 13
Resolucién 00000001 de 2019)

Se realiza cambio de funcionario responsable del manejo de
Cajas Menores a la sefiora Margaret Medina Tovar mediante
resolucién 020 26 de Junio del 2019 cargo técnico operativo
03.

Con relacldn al informe de Control Interno-Cajas Menores 2018, se hace seguimiento a las observaciones registradas, asi:

Aunque los libros se encuentran al dia, se evidencia una inconsistencia en cuanto al diligenciamiento de las hojas correspondientes a los
rubros presupuestales, por cuanto generan confusion debido a que desde el primer desembolso se evidencia un valor que no carresponds en
los saldos, Ejemplo; El rubro de Comunicaciones y transporte a 31/01/2018 presenta un saldo de $ 88.929.970

Existen conclliaciones bancarias que fisicarente menciona el responsable para la elaboracion de estas, encontrandose una casilla con la

identificacion de REVISO:

sor® #

OFICINA [ R0

GO amremesc

. que se encuentra sin diligenciar en todas a3 conciliaciones elaboradas.
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RESPUESTAS
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Iﬂ_“ No WA :
Se evidencian los siguientes recibos con fechas superiores & los cinco (5} dias habiles autorizados para su legadizacion: Recibo a favor de

Luis Fernando Sierra con fecha 12/10/2018 por valor de $100.000 siri legalizar. Recibo de 14/11/2018 a favor de Jorge Armando Linares por
valor de $100.00C sin legalizar. Recibo de fecha 14/14/2018 a favor de Guillermo Roa par valor de $150.000 sin legaliza¢. Recibo de fecha
14/11/2018 a favor de Jairo Mican por valor de $100.006 sin legalizar.

Se legalizé la Caja menor de la vigencia 2017 mediante Resclucién No. 037 del 29/12/2017. Se recamienda lener cuidado en la
elaboracién de esta Resolucién, toda vez que at legalizarse no se puede solicitar el reembelso por ser cierre de vigencia

No se evidencid acta de entrega a Ia Tesoreria Departamental para custodia de chaques, como lo establece la Resolucidn de regulacion de
las Gajas Menores emitida por la Secretarta de Hacienda. Existe oficio de fecha 03/01/2018 entregando chequera con cheques en bianco aj
Director de Servicios Administrativos de la Secretaria General

N se evidencia Resclucion designando un funcionaric para el procedimiento de autocontre! y evafuacion de (a Caja Menor, en atencion a
{o establecido en la Resolutidn 0602 del 04/01/2018 que dice: *El Ordenador del gasto, delegara mediante acte administrative a un
funcionario de la Secretaria a su carge, que cuente con formacion profesional en areas contables, financiera o administrativa y que acredile
ia experiencia necesaria para cumplir adecuadamente con esta funcion y establecers un procedimiento de controt y evaluacion de cajas
menores. mediante araueos de caiz aleatorios v sororesivos nor lo menos cuatro (4) veces al afial...)". Manifiesta el auditado aue la

La periodicidad trimestral en cuanto a los arquees de caja de forma sorpresiva y periédica no se cumple. Existen argueos efectuados el
28/08/2018 y 28/09/2018

2

Funcionario responsable de ia caja menor:

Firma Funcicnaric (8) Oficina de Control Intermo;

MANJARRES -Contratista ( C )

S =8e cumple en la dependencia con lo requendo efi la peegunta.
No =Ma se cumgpie en la Dependancis , con la requerido en la pregunla,
NA = No agza en la Dependencia, |5 requarida en |a pregunta sn razén a 5u naturaleza,

o @ o e £ CONTROGL # -
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GNDINAMARGA

=EL DORADO*
LA LETENGA W]

ONARIO PARA AR O AJA OR 0
CAJA MENOR DE: SECRETARIA DE ECUCACION
ORDENADOR DEL GASTO: MARIA RUTH HERNANDEZ MARTINEZ
RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR: GABRIEL ALBERTO MONCADA SANCHEZ
VIGENCIA: 2019
NOMBRE DEL EVALUADOR OCI: EDWIN LEONARDO REYES MANJARRES
FECHA: 20 de Noviembre de 2019
I R
Existe un acto administrativo que reglamente la Resolucion No.0G000001 del 02/01/2018
1 |Constitucién y funcionamiente de las CAJAS X
MENORES para la vigencia fiscal 2019,
La cuantia de constitucién de la caja menor esta Resolucion 000468 del 06 de febrero de2019
2 |dentro de la cuantia maxima autorizada para la X
vigencia 20197
Exigte acto administrative constituyendo la caja Resolucion 000619 y 00468
3 |menor de esta Secretaria emanado del X
Ordenador del Gasto?
E i i j Lk
. m'e:::"c::::'a"'ir:“‘;‘i’s ";mgﬁ:::f’" r‘:u"":l s S Con Disponibilidad Presupuestal No. 70000101011 de fecha
manar P C e Rpro enero 15 de 2019.
expedida en la presente vigencia?
RUBRO PRESUPUESTAL VALOR
Comunicaciones y transporte $ 17.713.401
Mantenimiento § 3.1680.893
Cuél es ¢! objeto ¢ finanlidad de los fondos de la Materiales y Suministros § 1.053.730
5 |caja menor? Qué rubros presupuestales X Gastos varios e imprevistos $ 1.180.893
afectarian esta caja menos? Compra de Equipo $ 680.833
Impresos y publicaciones $ 680.893
(@astos de Computador § 1.180.893
El responsable del manejo y administracion de
8 la Caja menor tiene paliza que lo ampare, que X Tiene vigencia hasta el 21 de diciembre de 2019
|cubra el 100% de su monto y fue expedida con 800010003578
|anterioridad al primer giro
[Se han efectuado reembolsos ¢e esta caja
menor durante la presente vigencia y estos
7 cuentan con e correspondiente certificado de X 0001 0261 RECAIGHICIZ019
disponibilidad presupuestal
El responsable de esta caja menor tiene el
oty ol Mt Ml GABRIEL ALBERTO MONCADA SANCHEZ El funcionario
jefe o respg nsable de ‘I a coma‘biilji dga d D‘ se encuentra desempeiiando funciones refacicnadas con su
8 |desempefa actividades de control? Cual es el X cargoe ¢omo: revisibn de soportes y liguidacién de los
cargo del funcionaric res onsablé? Tiene el servicios publicos para su transferencia a las IED y el contro!
erfil necesario? Tiene ex sriencia en ol mansio y seguimiento de los reursos frransferidos por Ministerio de
P : ! pe . Educacion para la graluidad educativa.
de Caja menor? Ha recibido entrenamiento
adecuado?
. . . Existe disefio del responsable de la Caja Menar de los libros
S:rlcli:an ¥ d?:ggezi:il?;rt;f Iojehz:srszi?rz; en un documento excell. Con relacidn al libro de Caja, se
9 ar'a tosyre isiros contables a contral qde los X hace aclaracién con relacién a los valores que se giran con
;f ics 9 ¥ cheque, entendiéndose que deben quedar registrados en el
1o libro de Bancos.
Se elaboran mensualmente las conciliaciones . )
: i Se encueniran elaboradas las conciliaciones bancarias
10 ;,;ndcnasnz: f: J:j:u:‘lr;t:oﬁ I:r‘:uTzszu"::;a:}]:Z X hasta el mes de Octubre y se confirma el salde con el
la Resolucion 0000001 de 2018-Hacienda ARt bencae
Se estan efectuando las retenciones en la fuente
de Renta e IVA a que haya Jugar conforme a las . .
11 |normas tributarias vigentes y $& llega el control X S::lfrll-iaczc?o:::pgz‘:e::cr:?:slo:?zlsumones en tecnologia y
de las retenciones efectuadas? art. 12 numeral ¥y comp
f) de la Resolucién 0000002 de 2018-Hacienda
Se ha llevado a cabo un cambio de responsable
de la Caja Menor en la vigencia actual 0 en la Siempre el sefior Gabrie/ Moncada
12 linmediatamente  anterior.  {art.13 de |Ia
Resolucién 0000001 de 2019 debe hacerse
legalizacién)
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TELESRARDT

Existe una cuenta corriente oficial para el
manejo de la CAJA MENOR de la cusal tengan el
cerificade de constitucion y vigencia,en la que
58 especifigue nombre de la
dependencia{Ceniro Gestar), NIT del
Departamento  y  firma  de!  funcionario
responsable.

RESPUESTAS
NO

N/A

OBSERVACIONES

Si cuenta con cuenta corriente con numero 4731 69996518 y
la certificacion de la cuenta con las condiciones establecidas

Se efectudn pagos en cheque?

Si hay dos pagos, COMPUACCESCRIQOS LTDA y
COMPUACCESORIOS LTDA.

En caso de ser afirmativa la antericr respuesta,
Se giran Unicamente a nombre del proveedor
con los cerrespondientes sellos restrictivos y la
Leyenda “paguese al primer beneficiaric"?

Se realizan los pagos corn las condiciones establetidas en la
resolucion

16

Se tiene en cuenta la cuantia del pago en
chegue. Debe ser igual o superior a un minimo
legai mensual vigente. Para el 2019 $826,616

Se han realizado pagos con chegues en el momento que
supueren los topes permitidas

17

El monto de la Caja menor se maneja en
efectivo hasta por cinco (5} SMLV. Para ef 2019
$4,143,080

En el momento del informe el funcicnario tenia en su
custodia $187.300

Se tiene en cusnta que los gastos que se
efectien en efectiva por CAJA MENOR,
considerados individualmente, no superan en
cada operacion, ef equivalente a un satario
minime  mensual ($828,616) y no podra
efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en
las compras para poder superar este monto
(Paragro 2 Art.14 Resolucion 00000001 de
2019).

Se evidencia que los gastos generalmente son de cuantias
pequefias

19

Para efecto de la comprobacion de cada pago
se tiene en cuenta que las facturas, recibos
cuentas o demas documentos son elaborados
en original y contisnen los datos minimos de
identificacion: lugar y fecha de expedicion,
detalle y especificacidn det Gasto, valor del
servicio o bien en letras yfo nimeros y firma del
preovedor, sin enmendaduras y tachones.

Se evidenclan factwras y comprobantes de pago
debidamente archivados, cumpliendo con los requisites de
Tactura, sin enmendaduras y en original

20

Se han adquirido elementos devolutivos con
recursos de caja menor. El ingreso a la bodega
o almacén de éstcs, se soportan mediante
documentos prescritos para el fin.

21

Los pagos por servicio de transporte o labores
de servicio de mensajerfa se soporian con las
planillas disefiadas para evidenciar [z diligencia,
la fecha, entidad y el vator.

Se evidencia pagos de mensajeria con los soportes
necesarios

22

Cuando es estrictamente necesaria una compra
realizarla por un funcignario distinto  al
responsable de la CAJA MENOR, este
movimiento se ha soportado a través de recibos
provisionales y estos han sido legalizados ante
este Gltimo dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes ai desembolso?

No se ha presentado el funcicnario ha estado en lodas las
operaciones de caja menar

23

Para la legalizacién de peajes y demas gastos
de comisiones fuera de ia ciudad,(recibos
provisicnales por definitivos) se tiene en cuenta
el tiempo de cinco (5) dias hébiles siguientes a
la terminacion de la comision, segin el
certificado de permanencia?

Se evidencia la legalizacion en los 5 dias permitidos.

24

Se adguieren bienes y servicios por cuantia
superior a los montos autorizados en los rubros
presupuestales del acto administrativo de
creacidn de | caja menor ? Revisar las
prohibiciones en el manejo de los fondos de
caja menor. (art. 18 Resolucion 00000001 de

2018)

Los gastos son de cuantias peguenas.
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=EL DORADO™

La solicitud de reembolso se efectia en la
cuantia de los gastos realizados sin exceder el
monte  previsto en el respectivo rubro
presupuestal cuando se haya consumido més de
un 70 % del monto total autorizade de algunos o
todos los valores de los rubros presupuestales
afectados?

RESPUESTAS
NO

N/A

OBSERVACIONES

Se evidencia unos reembolsos que superan el 70% del
monto

2

(3]

Al solicitar el reembolse de fondos para caja
mener se repotan los gastos realizados en el
rubro presupuestal a fin de efectuar un corte de
numeracion y fecha? y los soportes son
originales debidamente foliados, numerados,
firmados por los acreedores, identificado el
objeto, la cuantia? Sin enmendaduras o
tachones.

Los soportes se encuentran adecuadamente archivacdos

27

Se procedié a hacer [a Legalizacion definitiva de
la caja menor de la vigencia fiscal 2019 antes
de! 29 de diciembre del mismo afo? Existe paz
y Salvo expedido por los Directores de
Tesoreria y Contaduria del Departamento? {ar.
7 numeral tarcero Res.00000001 de 2019)

Existe paz y salvo de fecha 03/01/2019 que certifica la
legalizacion de la Caja Menor. Importante aclarar la
inconsistencia que presenta, generando confusidn frente al
afio que esta certificando.

28

Existe acta de entrega de cheques sin utllizar a
la Tesoreria para custodia hasta la constitucion
de la nueva caja menor (art, 12 Numeral e
Resofucion 00000001 de 2019)

ENTREGA
08/02/2019

27/12/2018 TESORERIA DOVOLUCION

29

Existe un funcicnaric delegado por el crdenador
del Gasto para llevar a cabo el procedimiento de
lc:cmtrol y evaluyacion de la caja menor? Mediante
lgué acto administrative? Qué Profesién y
experiencia acredita?

OSCAR JAVIER LAMPREA PEDRAZA CONTADOR 000468
DEL 906/02/2019

3

[=]

Existe procedimiento de control y evaluacion de
las Cajas Mencres? El delegado del Ordenador
del Gasto ha efectuado arquecs de caja durante
la presente vigencia ? Con qué periodicidad?
(Por [0 menos cuatro (4) veces al ano}

16/06/2019, 21/05/2019,  23/09/2019

3

-l

Se realizé un arqueo final en la vigencia 2018
como requisito para la legalizacién definitiva de
la Caja menor?

Existe paz y salvo que cerlifica 1a legalizacion de la Caja
Menor.

32

Se cuenta con un lugar seguro para la
salvaguarda de los dineros que se manejan en
efectivo de la CAJA MENOR?.

Tiene caja de seguridad

33

Se entregan nuevos recursos a un funcionario
que no ha legalizado un vale provisional
|anterior?.

3

~

Se ha encargado a otro funcionario de! manejo
de la Caja Menor 7 Mediante qué acto
Administrativo? Existe la pdliza que lo ampara?
Acta? Se ha cambiade de responsable? (art. 13
Resolucion 00000001 de 2019

No se ha cambiado de funcignario

Con relaclén al Informe de Control Interno-Cajas Menores 2018, se hace seguimlents a las observaciones registradas, ask;

Con relacién at libro de Caja, se hace aclaracién en cuanto a los valores que se giran en cheque, por cuanto estos deben registrarse
Unicamente en el libro de Baneo, feniendo en cuenta que su manejo no es en efectivo,

Existe paz y salvo de fecha 03/01/2018 suscrito por fos Directores Financieros de Tescreria y Contaduria de la Secretaria de Hacienda en
el que informan gue revisado el auxiliar 105020015 de |a Secretaria de Educacidn no presentaba saldo por legalizar. Importante aclarar la
inconsistencia que presenta, generando confusidn frente al ano gue se esta certificando.
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RESPUESTAS
PREGUNTAS. OBSERVACIONES
m_“

l

Funcionarioc responsable de la caja menor:
RTO MONCADA SANCHEZ

GABRIEL\

S f -
vl

EDWIN LI ES MANJARRES -Contratista (C )

Firma Funcionario (8} Oficina de Control Internc:

S1 = S cumple en a dependencia. can lo requerids & 14 pragunta
No = No se cumple en la Dependantia | ¢on lo requerido en la pregunta
NA = No aplica en la Dependencig, Io requerido en |a pregunta en razén a su naturaleza
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GNDINAMARGA

"EL BORADIO
LA LEYENCA VIVEL

CUESTIONARIO PARA LA REVISION Y EVALUACION DE LAS CAJAS MENORES- VIGENCIA FISCAL 2019

CAJA MENOR DE: SECRETARIA DE HACIENDA

ORDENADOR DEL GASTO: LUIS ARMANDOC ROJAS QUEVEDO

RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR: CAMILO SANCHEZ GUTIERREZ

VIGENCIA: 2019

NOMBRE DEL EVALUADOR OCI: EDWIN LEONARDO REYES MANJARRES

FECHA: 20 de Noviembre de 2019

Existe un acle administrative que reglamente la
1 [Constitucion y funcionamiento de las CAJAS X
MENQORES para la vigencia fiscal 2019.

RESPUESTAS ~

PREGUNTAS
e[t Pl R s

OBSERVACIONES
Resclci:‘)n No.00000001 del 02/01/2019

La cuantia de constitucidn de la caja menor esta
2 |dentro de |a cuantia méxima autorizada para la X
vigencia 20197

Comunicaciones y transporte $§ 4.000.000. Impresos y
publicaciones § 2.000.000

Existe acte administrativo constituyendo ta caja
3 |menor de esta Secrelaria emanado del X
Ordenador del Gasto?

Resolucion 273 de 12 de Febrero de 2018

El acto adminisirative de creacitn de la caja
4 mengr cuenta con disponibilidad presupuestal X
expedida en la presente vigencia?

CDp 700101301 Para Comunicaciones y transporte: con
fecha del 26/01/2019

CDg 700101303 Para Impresos y publicaciones; con fecha
del 28/01/2019

Cual es el objeta o finantidad de los fondos de la
5 |caja menor? Qué rubros presupuestales X
afectarian esta caja menor?

El objetos es cubrir los rubro de comunicaciones y
ransporte, Impresos y publicaciones

El responsable del manejo y administracion de
la Caja mener tiene pdliza que lo ampare, que X
cubra el 100% de su mento y fue expedida con
anterioridad al primer giro.

Tiene vigencia hasta el 21 de diciembre des 2019
B00010003576

Se han efectuatdo reembolses de esta caja
menor durante la presents vigencia y estos
cuentan con el correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal

El responsable de esta caja menor tiene el
manejo de mas cajas menores, es distinto al
Jefe de Bedega o atmacén, tesorero, pagador,
jefe ¢ responsable de la coptabilidad ¢
8 |desempena aglividades de control? Cual es el X
cargo del funcienarin responsable? Tiene el
perfil necesario? Tiens experiencia en €l manejo
de Caja menx? Ha recibido entrenamiento
adecuado?

No maneja otras cajas, Asesor de desepacho grado 06
Administrador de empresas con especializacion, 5 Afos
de experiencia,

Se llevan y mantienen al dia |os libros de caja,

g bancos y demas auxiliares que se requieren X
para les regisiros contables y control de los
fondos

Se encuentran al dia los movimientos

Se elaboran mensualmente las conciliaciones
bancarias de la cuenta en la que se manejan los
fondos de [a caja menor? art. 12 numeral d) de
la Resoluzion 0OCC0O01 de 20H9-Hacienda

Falta conciliacion de marzo de julio

Se estén efectuando Jas retenciones en la fuente
de Renta e IVA a que haya lugar conforme a las
11 |normas tributarias vigentes y se llega el control
de las retenciones efectuadas? art. 12 numeral
f) de [a Resoluzion 9000002 de 2018-Hacienda

Se ha llevadoe a cabo un cambio de responsable
de la Caja Menor &n la vigencia aclual o en fa
12 |inmediatamente  anterior.  (at13 de  la
Resolucion 0000001 de 2019 debe hacerse
legalizacion).

Existe una cuenta corriente oficial para el
manejo de 'a CAJA MENOR de Ja cual tengan el
certificado de censtitucién y vigencia,en la que
13 |se especifique ncmbre de la X
dependencia{Centro Gestor), NIT del
Departamentc y firma del funcionario
responsable.

Se encuentra la ¢cerfificacion con el nimero de cuenta

14 |Se efectudn pagos en chegque?
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En caso de ser afirmativa la anterior respuesta.
Se giran Unicamente a nombre del proveedor
con los correspondientes sellos restrictivos y la
Leyenda "paguese al primer beneficiario™?

OBSERVACIONES

16

Se tiene en cuenta la cuantia del pago en
cheque. Debe ser igual 0 superior a8 un minimo
legal mensual vigente. Para el 2019 $828,616

17

Ef monto de la Caja menor se maneja en
efective hasta por cinco (8} SMLV. Para &l 2019
$4,143,080

En &l momente del informe el funcionario tenia en cuslodia
el valor de 1.118.485

Se tiene en cuenta que los gastos gue se
efectien en efectivo por CAJA MENOR,
considerados Individualmente, no superan en
cada operacién, el egquivalente a un salario
minimo  mensual ($828,616) y a0 podra
efectuarse ninguna ¢lase de fraccionamienio en
las compras para poder superar aste monto
(Pardgro 2 Art.14 Resciucion 00000001 de
2019}

Para efeclo de la comprobacion de cada pago
se tiene en cuenta que Ias facturas, recibos
cuentas o demas documentos son elabgradps
en original y contienen los datos minimos de
identificacion: lugar y fecha de expedicién,
detalle vy especificacion del Gasfo, valor del
servicio o bien en letras weo nimeros y firma del
proovedor, sin enmendaduras y tachones.

Se evidencian facturas y comprobantes de pago
X debidamente archivades, cumpliende con [os requisitos de
factura, sin enmendaduras y en original

20

Se han adquirido elementos devolutives con
recursos de caja menor. El ingreso a la bodega
o amacén de éslos, se soportan mediante
decumentos prescritos para el fin.

21

Los pagos por servicio de transporte o labores
de servitic de mensajeria se soportan son las
planillas disefiadas para evidenciar la dillgencia,
la fecha, entidad y el valor.

22

Cuando es estrictamente necesaria una compra
realizarla  por un funcionario distinte  al
responsable de la CAJA MENOR, este
movimisnio se ha sopontado a través de recibos
provisionales y estes han sido legalizados ante
este Gltimo dentro de Jos cinco (5) dias habiles
siguientes al desembelso?

23

Para ia legalizacion de peajes y demas gastos
de comisiones fusra de la ciudad {recibos
provisionales por definitivos) se tiene en cuenta
el fiermpo de cince (5) dias hablles siguientes a
la terminacion de la comision, seguin el
certificado de permanencia?

X Se evidencia Ia legalizacidn en los & dias permitidos.

24

Se adquieren bienes y servicios par cuantia
superier a los meontos autorizados en les rubros
presupuestales del acto administrativo de
creacidn de la caja menor ? Revisar las
prohibiciones en e manejo de los fondos de
caja menor, (art. 18 Resolucion 00000001 de
2019)

25

La soliciiud de reembolso se efectia en ia
cuantia de los gastos realizades sin exceder el
monto previsto  en el respectivo  rubro
presupuestal cuando se haya consumido mas de
un 70 % del monto total autorizado de algunos o
todos los valores de fos rubros presupuestales
afectados?

26

Al solicitar el reembolso de fondos para caja
menor se reportan los gasios realizados en el
rubro presupuestal a fin de efectuar un corte de
numeraciéon y fecha? y los sopores son
originales debidamente foliados, numerados,
firmados por los acreedores, identificade el
objeto, la cuantfa? Sin enmendaduras o
tacheones.
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“EL DORADO **

ILA LEYEROA VIVETD

PREGUNTAS

Si

Se procedié a hacer la Legalizactén definitiva de
la caja mencr de la vigencia fiscal 2018 antes
del 29 de diciembre del mismo afio? Existe paz X
y Salvo expedido por los Directores de
Tesoreria y Contaduria del Departamenta? {art,
7 numeral tercero Res.00000001 de 2019)

RESPUESTAS

NO

NA

OBSERVACIONES

Existe paz y salvo de fecha 03/01/2019 que ceriifica la
legalizacidn de la Caja Menor. Imporante aclarar la
Inconsistencia que presenta, generando confusién frente al
ano que esta certificando.

28

Existe acta de entrega de cheques sin utilizar a
la Tesoreria para custedia hasta la constitucion
de la nueva caja menor (art. 12 Numeral e
Resolucién 00000001 de 2018}

Existe acta de entrega a la Tesoreria de los cheques en
blancc

29

Existe un funsionario delegado por e! ordenador
del Gasto para llevar a cabo el procedimiento de
control y evaluacidn de la caja menor? Mediante X
qué acto administrativo? Qué Profesion vy
experiencia acredita?

Fernando Anionio Roa Pineda Asesor grado 03
Contador publico- Tesareria
Resolucién 273 de 2019

30

Existe procedimienta de control y evaluacitn de
las Cajas Menores? El delegado del Ordenador
del Gasto ha efectuado argueos de caja durante X
la presente vigencia ? Con qué periodicidad?
(Por lo menos cuatro (4) veces al afio)

Se evidencian 3 arqueos de ¢aja

31

Se realizé un arqueo final en la vigencia 2018
come requisitc para la legalizacion definitiva de X
la Caja menor?

24/1272018

32

Se cuenla con un Jugar seguro para la
salvaguarda de los dineros que se manejan en X
efectivo de la CAJA MENOR?.

Puerta con llave; gabeta eon lleva, caja de segruidad con
llave

33

Se entregan nuevos recursos a un funcionario
que no ha legalizado un wvale provisional
anterior?.

34

Se ha encargado a otro funcionario del manejo
de la Caja Menor ? Mediante qué acto
Administrativa? Existe la pbliza que lo ampara?
Acta? Se ha cambiado de responsable? (art. 13
Resolucion 00000001 de 2019)

Con relacién al informe de Control interno-Cajas Menores 2018, se hace seguimlento a las observaciones reglstradas, asi:

Se sugiere incluir un riesgo relacionado con el manejo de la caja menor en el mapa de riesgos del procefo de Gas%n Financiera.

Funcionario responsable de la caja menor:

Fima Funcichario (s) Oficina de Control Interno:

&1 = Sa cumple en In dapandsncia, con [0 requendo en |z pregurta
Mo = No se cumple en la Dependencia  con ko feguenda en la preguma
NA = Nao aphca en |2 Dapendencla, jo requenda en la pregunta en razén a su naturalaza
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UNDINAMARA

"El, DORADO

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO: C|-2019344076

ASUNTO: Informe verificacién y evaluacidn manejo recursos asignados a
las cajas menores y cuestionarios diligenciados 2019

DEPEMNDEMNCIA: Oficina de Control Interng -

DG/OCI
Bogota, 2019/11/29

Doctor ]
JORGE EMILIO REY ANGEL
Gobernador

Gobernacion de Cundinamarca
Bogota D.C.

ASUNTO: informe verificacién y evaluacién manejo recursos asignados a las cajas
menores y cuestionarios diligenciados 2019

Respetado sefior Gobernador:

Con un cordial saludo, para su conocimiento adjunto informe de Revision vy
Evaluacion de las cajas menores vigencia 2019 y cuestionarios diligenciados por
las Secretarias de Hacienda, Juridica, Educacién, General y Privada en conjunto
con esta oficina.

Cordialmente,

a
Q : nrel .

OANA MARCELA ASUIRRE TORRES
lefe Oficinag de Controf Interno
Gabernacion de Cundinamarca

Copia:  OMAR AUGUSTCO CLAVIJO CLAVIIO — Secretario General
MARIA RUTH KERNANDEZ MARTINEZ — Secretaria de Educacion
GERMAN GOMEZ BUSTOS — Secretario Juridico
LUIS ARMANDO ROJAS QUEVEDO — Secretario de Hacienda

Proyecté: C. A. Avila Millan

Gobernacidn de Cundinamarca, Sede Administrativa. Calle 26
51-53. Torre Central Piso 3. Bogota, D.C. Tel, (1) 749 1136 -

l 749 1137/ 1138
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