INFORME DE LEY, SEGUIMIENTO YIO
EVALUACION

Fecha: 12/11/2020

Version: 1.0

CODIGO: F.SEV004

Titulo
Fecha:

Cargo:
Auditor

Responsable Caja Menor:

Valor de la Caja:

Valor Constitucton de la Caja Menor vigencia 2024:

Arqueo a la Caja Menor
S de Agosto de 2024

Laura Eiena del Carmen Bustilio Gémez
Secretaria Privada
Hector Mauricio Montes Padilla, Jefe Cficinzg Asesora de Control interno
$ 4.000.000

Asignacion Uso %
2.1.2.02.01 Materiales y Suministro $ 2.800.000] § 2.493.684] 89%%
2.1.2.02.01.001 Minerales, slectricidad, gas y agua $ BCD.00C $ 596,400 75%
2.1.2.02.01.003 Otros bienes transporiables excepto producios 5
matalicos, magquinaria y equipo $ 1.060.060 $ 865.26C 87%
2.1.2.02.01.00 Productos metalicos, maguinaria y equipo % 1.000.0G01 % 1.032.034] 103%
2.1.2.82.02 Adquisicion de servicios $1.200.000] $1.190.00¢] 99%
2.1.2.02.02.008 Servicios prestados a las empresas y servicios $ 12000000 3% 1.490.000 S9%
Gastos soportadas: $ 3.683.684
Saldo en libro auxiliar de caja $ 316.316] Diferencia
Total Conteo fisico de efectivo $ 509.10C $192.784
Etletes $ 505.000
Monedas $4.100
Confirmacion punto de control: Se cumple con el manejo de efective hasta el 10% $400.060 SI X NG
Vales provisionales $ 0!
FECHA BENEFICIARIO CONCEPTC VALOR RUBRC
" i o | Habladares en papet cartén calibre 18 de 150 x 75 Otros bienes transportables (excepto productos
18M8F2024 INVERSIOMES TAGUE §.4.8. No. 2-8 cn con imagen y soporte 390.000,00 rretélicos, maguinaria ¥ equipo)
. INVERSIONES TAGUE $.A.8. No. FE | habladores en papel maulsth calibre 18 cm de 120 . Otros bienes transportables {excepto productos
190812024 i 175.250,00 : L .
272 x 60 ¢rt con imagen matdlicos, maguinaria y equipc)
N LUIS FELIPE GARCIA CASTRO. TR TSR T TP We BOravines ¥ Sarvicios prestades a las empresas y servicios de
1A182024 CC73.573.380, CTA COBRO M:reffir: p:lr sul{a!ac:konly. re\l/lsn.on.y pues!-’iirl; 286.000,00 produceion
TN L R R DO T DT
20812024 Jaime pueho zapata. Nit.: 73578540-2. | CARRETILLA DE CARGA, BALDE CONCRETO 340.000,00 Productos metalicos y paquetes de software
EACT LB
P T O TV A i T :
2470612024 FESRELECTRECOS BLAS DE LEZO. GUANTE TIFQO INGEMIERC, GAFAS 375.000,00 Praductos metélicos y paguetes de software
Jeime pueflc zapata. FACT 082375 PROATECCINN NEONBTNG QASTRIL A
20772024 Pastcbon S.A. Agua Crstaf Botelidn 20L $4.000,00 Minerales; electricidad, gas y agua
3704 Postebin S.A. Agua Cristal Sotelan 201 16.000,00 Minerales; slectricidad, gas y agua
TUERCA TENSORA (170,038], TORNILLO R , i .
22UATLGTA NAUTIAGRO S.A.5 TENSOR (170}, CADENA 40 CMS 5185 76.032,00 Productos metaficos v paquetes de software
2275712024 Pestobén S.A. Agua Cristal Botellon 20L 16.0G0,00 Minerales; electricided, gas y agua
HABLADDRES EN PAPEL CARTON CALIERE 18 Oftros bienes transportables (exceptio productos
1] -
251G7/2024 INVERSIGNES TAGUE 5.A.8. FAC 278 TAMATIORLIEGD CON SOPRTES 300.600,00 metdlicos, maquinaria y equipo)
CUNETES DE PINTURA PARA MURALES or i
2820712024 INVERSIONES TAGUE 8.A.8. FAC 278 SUBLCITARIOS MOTIVO FAUNA ¥ FLORA 240.001,58 Productas metalicos y pacuetes de software
J— ACCIONA INVERSIONES £ servicia de manlen.ﬁﬁjiemo. eléetdce oficinas 300.000.00 Servicios prestados a las SMpresas y servicios de
INGENIERIA B.4.8, FAGT 23 Administrativas ' produccidn
[—— ACCIONA INVERSIONES E T SERVICIO MANTENIMIENTOCORRECTIVG 330.000.00 Servicios prestados a las empresas vy servicios de
. INMGENIERIA S.A.8. FACT 24 ELECTRICOOFICIMAS § PISO {TECNICA) A produceidn
" ACCIONA INVERSIONES E HIDRATACIGN ACTIVIDAD DECARD DE JUAN . ) L.
250712024 INGENIERIA 5.A.6. FAGT 25 ANGOLA 268,400,00 Minerales; electricidad, gas y agua
295572024 Postobdn S.A, Agua Cristal Botedlén 200 32.000,00 Minerales; electricidad, gas y agua
T inE Servicio de mantenimients eléctrico para el centro Servicios prestados a las empresas y servicios de
eiTIE2s JORGE BUSTILLO CTA COB # 1 d= Atencian y Valaracion de fauna siivestra (CAV) &70.400,00 produccién
2/98/2024 MARIA PEINADO CC 607 {BOTELLONES DEE':[%USA?ASEOSA' JHGos 200.000,00 Wineraies, electricidad, gas y agua
Subtotal .683.683,58
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Observacion

Efectuar Préstamos personales.

Mo se evidencia incumplimiento

Efectuar pagos de contrato cuando de conformidad con el articulo 39 de la ley 80 de 1993
debe constar per escrito.

Mo se svidenda incumplimiento

Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que
establece la ley sobre Ia ndmina, cesantias y pensiones

No se evidencia incumplimiento

Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

No se evidencia incumplimiento

Cambiar cheques a personas naturales y juridicas.

No se evidencia incumplimiento

Contratar ohligacicnes a crédito.

No se evidencia incumplimienio

Adquirir bienes ¢ servicios de cuantia superiores a los mentos autorizados en el acte
administrativo de creacion.

Mo se evidencia incumplimientc

Adquiric elementos cuya existenciz este comprobada en el almacén o depésiio de la
entidad.

No se evidencla incumplimiento

Efectuar desembolsos gue no formen parte del objeto del gasto sefialado en el aclo de
greacion,

Mo se evidencia incumplimiento

Pagar los gastos que no contengan los dosumentos soporte exigidos para su legalizacién
tales como facturas v documentos gquivalentes.

No se evidencla incumpliniento

Documentos y detalles necesarios

Observacion

Solicitud de apertura

No se evidencia solicitud

Autcrizacion de apertura

Cumple con la expedicién de fa Resolucidn
Mo, EPA-RES-00042-2024

Péliza de maneio y administracion del responsable debidamente aprobada

Se presento por parte de la Ssecretaria
Privada, la péliza N° 440-83- 924000000108
"Todo riesgo dafos materiales entidades
estatales”, vigente hasta el 27 de abril de|
2025, la Secretaria Privada indica que estas]
pélizas conmtemplan sl amparo de la cajal
menor, en & itern "Manejo Global Sector
Estatal"

No se observa el amparo especifico pars &l
funcicnario responsable y por at valor de Ig
Caja Menor.

El rubro presupuestal al que corresponde imputaric v la cuenta contable respectiva,

En la resolucion y en of documento excel s&
registra el rubro presupuesial
correspondienie a cada gastc soporiado

Su monto bruto,

Se observa 2! valer por rubro

Las deducciones practicadas {concepto y monto),

No se evidencian deduccicnes aplicadas

Ef monto liguido pagado,

Se observa el valor registrade por cads
gasto

La fecha del pago,

l.os soportes y 105 recibos de caja menor
poseen fecha '

El NiT del beneficiario

Los sopories y los recibos de caja menor
poseen nit del bengficiario del pago

Valores nc deben ser superior al 10% del valor total de la caja

Cumple sin gastos superiores al 10%

En todo momento iz caja debe permanecer cuadrada

En & momento det arqueo la caja menor
presenta informacidn con sus soportes, en
efectivo se observa diferencia a favor
de$192.784 pesos mole

Los obligados a facturar deberén cumplir con la expedicidn de la factura respectiva

Los soportes y los recibos presentades

Por ningin motive se debe generar recibos, facturas o documentos equivalentes a nombre de
ampleados

Se Cumple
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Retencicnes en la fuenie

Ningune de los monios pagados presenta
retencidn en ia fuente

Documentos y detalles necesarios segin fa Resclucién Mo, EPA-RES-00042-2024

Qbservacion

Para la constitucion y reembolsc de la Caja Menor, se deberd contar con Cerificado de
Disponibilidad Presupuestal

Se observa Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

E! Crdenader del Gasto v el funcionario responsable del manejo de la caja menor, para proteger los
recursos del tesoro publico Distrital, deberan constituir una pdliza de manejo otorgada por una
compafia aseguradora legalmente constituida v awtorizada para operar, por un monto igual &
100% del establecido para la Caja Menor. (At 7)

Comp se indicc anteriormente, se
presentaron  dos pdiiza de resgs, coh
literales sobre maneio global sector estatat

El manejo de los recursos se hard a través de una cuenta de ahorres a nombre del EPA Cartagensg,
exclusivaments para € manejo de los mismos dependiendo de la cuantia autorizadzs (Art, 8}

Se observa manejo de la caja menor

E! manejo de efectivo no podré exceder en ningln momento el 10% del total asignade para lz
vigencia (Art. 8)

En el momento del arqueo el valor def
efectivo en caja supera e 10% del total
asignado, se recomienda  revisar g
viabilidad de maniener este parmetro,
segin la necesidad y uso de la caja menor

Para el registro de los movimientos de la caja menor, el afianzado deberd levar un archive en
Excel ¢ en su defecto un libro awdliar contable numerado, donde registre diariamente las
operaciones gue afecten la caja menor. {(Art. 9}

Se recibe archivo en excel

Cada vez que se realiza un pago con cargo a la Caja Menoer, el titular registrara en el libro auxiliar:
su monto bruto, las deduccicnes practicadas, concepto v meonto, el monto liquide pagado, la feche
del pago, & NIT de! beneficiario. (art. 11)

Se recibe archivo en excel

Los pagos no podran exceder ef 10% del total de efectivo permitide.

Se recomienda revisar la visbilidad dg
mantener este parametro, segln i3]
necesidad y uso de la caja menor, ya quel
segun el articulo B el valor en efectivo sefig
$400.000 pesos mete y en ese orden de
ideas no se podria pagar gastos por encima)
de $40.000 pesos mete, que corresponde al
10% del total de efectivo permitido segln la
resclucion

Prohibiciones

Observacidn

Fraccionar compras de un mismo slemento ¢ servicio.

Come no se puede contratar, se cbserva
compras de Botellén de agua, como
elementio consumible recurrente,

Realizar desemboisos con destino a gastos de érganos diferentes de su propia
organizacion.

No se evidencia incumplimienie

Efectuar pagos de contralos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion
Administrativa y normas que lo reglamenten deban constar por escrito.

No se evidencia incumplimiento

Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personzales y las contribuciones gue
establece la ley sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

No se evidencia incumplimiento

Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Mo se gvidendia incumplimiento

Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén o depdsito de la
entidad.

Se anexan certificaciones {formato) aimacén|
firmados por el almacenista

Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o
regionales del respectivo érgano, correspondiends a la entidad evaluar la urgencia vy las
razones gue la sustentan,

No se evidencia incumplimients

Pagar gastes que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion,
tales como facturas, rescluciones de comisidn, recibos de registradoras o 1a elaboracion
de una planilla de contral.

No se evidencia incumplimiento
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Observaciones:

1. Se resalta la directriz de no mantener vales provisionales o temporales, como medida para evitar cualguier riesge en el
maneio de la caja meno

2. Se recomienda que los comprobantes de caja menor, no deben estar firmados solo por la Secretaria Privada come la
respansable de "aprobar” y también como "beneficiario”, en aras de fortalecer el control quien debe firmar como beneficiario es
el solicitante del gasto por caja menor, de igual forma se deberia detallar las circunstancias gue generaron fa necesidad de
realizar el gasto por caja menor, de acuerdo a lo establecido en !a resclucion y en el procedimientc.

3. Se recomienda revisar la viabilidad de mantener el parametro, de que el vaior en efectivo seria $400.000 pesos mcte y en ese

orden de ideas no se podria pagar gastos por encima de $40.000 pesos mcte, que corresponde al 10% del totat de efectivo
permitido segén la resolucién

4. En el momente del arqueo el valor de efective en caja es de $509.100 pesos mcte, supera e 10% del total del efective que
seria $400.000 pesos mcte

5. En efectivo se observa diferencia a faver de $192.784 pesos mote, indicande desde iz Secretaria privada que se da en e
momento de cambiar por sencilio, con recursos que olvida retirar posteriormen i

i . t
ég%%n}?&é{éJ mésn)eré uinEio%?m'ez

Secretaria Privada Jefe Ofidina Asésora de Contro!l.fntemo
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