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MEMORANDO INTERNO

Para - Gemma Edith Lozano Ramirez
‘ Directora Administrativa
De _ Jefe Oficina de Control Interno
Informe OCI-2015-022
Asunto Arqueo de Caja Menor

Respetada Dra. Gemma Edith.

Adjunto envio para su conocimiento y fines pertinentés el Informe N° OCI-2015-
022 correspondiente al Arqueo de Caja Menor realizado por la Oficina de Control
Interno el pasado 25 de mayo de 2015.

Estaré atento ante cualquier inquietud que surja al respecto, con el mayor
interés porque los resultados de este trabajo agreguen valor en la mitigacion de

los riesgos detectados y la mejora del proceso evaluado.

Un saludo cordial.

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA

Jefe Oficina de Control Interno \ .
hectorf.rodriguez@transmilenio.gov.co

Anexos: Informe OCI-2015-022, en cuatré (4) folios.
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OTROS INFORMES DE LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

|TRANSMILENIO
ALCALDIiA MAYOR DE
BOGOTA

N° INFORME: OC/-2015-022

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

EQUIPO AUDITOR:

Marleni Rangel Estupifian - Profesional Universitario

OBJETIVO(S):

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

ALCANCE:

El alcance previsto para esta verificacién comprendié los movimientos realizados a través de la caja
menor desde el 17 de marzo de 2015 hasta el 25 de mayo de 2015, fecha de realizaciéon del conteo
de efectivo.

1. DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO, RECOMENDACIONES y CONCLUSIONES:

El dia 25 de mayo de 2015 siendo las 3:00 p.m. la Profesional Universitario de la Oficina de
Control Interno Marleni Rangel Estupifian, realizé arqueo a la Caja Menor a cargo de [a Direccién
Administrativa de la Entidad, cuyo responsable o administrador de fondos es el Profesional
Universitario de Servicios Logisticos Richart Ruano Marroquin, con el fin de verificar el
cumplimiento de las responsabilidades en el funcionamiento, reembolso y legalizacién de la caja
menor de TRANSMILENIO S.A. segun lo establecido en el procedimiento P- DA 005 MANEJO
DE CAJA MENOR version 0 de fecha 10 de diciembre de 2013.

Arqueo Caja Menor:

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

(A
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Tabla N° 1 Detalle Arqueo Caja Menor 25-May-2015 - 7 ’ M E
T s DESCRIPCION s s ael o VALOR

Monto aprobado Resolumon N° 034 TMSA del 26- Ene-2015 . ' . $8.000.000
Vallor en recibos provisionales dentro deltiempo -~~~ . o F - ©$200:000
Valor en comprobantes para reembolso (en Contabllldad) : --$1.872.898
Valor conteoenefectivo . 0 o o L © -$1.913.450
Valor soportes de caja menor - $1.052.657
SaldoBanco a 30-Abr-2015/(Segtn extracto) =, . w0 oo -$4.937.033,
Gravamen movimientos fmancneros (Segun extracto 28 Feb-2015) - o $0
Retiro del 19-May-2015 - & 0. b -$2.000.000!
Gravamen movimientos: financieros descontado (10 Mar—2015 $16 000) (*) . -'$16 000
DIFERENCIA (Faltante) @ = ' el ste62
(*) Nota: El gravamen a Ios mowmlentos fmancneros (4 X 1000) Se. desconto en el extracto pero se
\ézrglg%en el comprobante contable que este valor no habia sido girado en el desembolso de marzo

Los retiros efectuados en: Io corndo dela wgencna 2015, han sndo los S|gmentes

Tabla N 2 Retlros de Cﬂa Menor Ano 2015

R T ' DESCRIPGION -~ ¢ © "~ " " VALOR
Cheque N° 248 Retlro de fecha 11 de febrero de 201 5. ' 3 $2. 000 000
Chegue N° 249 - (Anulado) T Es T e - $0
Cheque N° 250 - Retiro de fecha 10 de marzo de 2015 ‘ “1 © $4.000.000
Cheque N° 251 - Retiro de fecha 21 de abrilde 2015 -~ ..~ =« . = $2.000.000
Cheque N° 252 - Retiro de fecha 19 de mayo de 2015 . $2.000.000

2. OBSERVACIONES:
2.1 GASTOS DE TRANSPQRTE DE ELEMENTOS:

.Con los siguientes comprobantes se han pagado gastos de transporte de elementos, sin que se
logre evidenciar documento alguno donde se haga la descripcién detallada de los. servicios
prestados (fechas de.prestacién del servicio, tiempos de servicio, lugares de origen o destino,
elementos transportados 0 nlimero de viajes, entre otros), la omision de esta informacion, podria |
generar falta de control, respecto de Ios servicios suministrados y su concordanCIa con los valores
Iqu|dados

Q
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Tabla N° 3 Pagos por fransporte de elementos

COMPROBANTE 4
FECHA CONTABLE | CUENTADE TERCERO CONCEPTO REGISTRADO | vaLOR
GASTO N° COBRO N

Servicios de transporte en camidn, traslado
08/02/2015 8 347 Luis A. Gonzélez | de volantes . publicitarios $480.000
(Comunicaciones). '

12/02/2015 10 348 | Luis A. Gonzalez | |25/3do activos fijos del patio de la hojay | ¢, 49

taller.

Transporte 750 comparenderas, desde la
30/03/2015 6 352 Luis A. Gonzdlez | imprenta Distrital a Oficina Policia Nacional $120.000
Estacion Bicentenario.

: . . ) Transporte de  bienes propiedad de
23/94/2015 23 355‘ Luis A. Gonzélez TRANSMILENIO S.A. » $640.000

Servicios de transporte en camion, segun
30/03/2015 2 349 Luis A, Gonzalez | relacion adjunta (No se evidencid ninguna $840.000
o relacién anexa)

TOTAL| $2.482.000

Lo anterior en cumplimiento del Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores que indica
en el numeral 5.4. Comprobantes, literal a) “Las facturas, recibos y demas comprobantes en la
medida de las posibilidades, deberan estar elaborados en original y contendran los siguientes
datos minimos:

:I.Jetalles y especificacion del gasto...” (Subrayado fuera del texto).

Asi mismo, el Decreto 61 de 2007, emitido por la Alcaldia Mayor de Bogota, "Por el cual se
reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”, en el Articulo
18°. De la vigilancia, indica: “Los responsables de las Cajas Menores deberéan adoptar los
controles _internos _que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos,
independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las Oficinas
de Auditoria o Control Interno.” (Subrayado fuera del texto).

RIESGO - IMPACTO:

La falta de control en el manejo de los recursos de la Caja Menor podria ocasionar pérdidas
econdémicas para la Entidad.

RECOMENDACION(ES):

o

R-CI-023 Noviembre de 2014
Informe N° OCI-2015-022
Arqueo Caja Menor T Pagina 3 de 8




OTROS INFORMES DE LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

 TRANSMILENIO
' ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

Ejercer un control exhaustivo sobre los gastos, en cumplimiento de la responsabilidad de o
vigilancia y control que garanticen el adecuado y uso y manejo de los recursos.

2.2 REGISTROS CONTABLES DE LAS TRANSACCIONES DE CAJA MENOR

Al revisar el Comprobante Contable de Gasto N° 25 del 30 de marzo de 2015 se observé que el
mismo se encuentra respaldado mediante Factura de Venta N° 1761 del 30 de marzo de 2015, |
emitida por el Proveedor:B-Air, a través de la cual se soporta la compra de un motor Blower B- |
Air Kodiak KP 1.5, por valor de $916.400, no obstante, la transacci6n fue registrada en la cuenta
521113 MANTENIMIENTO y en el concepto de la misma se indic6: “Pago mantenimiento de
Motor Blower B-Air 1.5 para inflar los Dummis propiedad de TRANSMILENIO S.A.”, cuando en
realidad la transaccuon realizada corresponde a la compra de un activo, asi mlsmo dicho bien
debe contar con el respectlvo ingreso al mventano de Ia Entidad para el control correspondlente

Lo anterior contrasta con'lo establecido en el Régimen de Contabilidad Publica, emitido por la
Contaduria General de la Nacién, que indica en el numeral 7. - CARACTERISTICAS |
CUALITATIVAS DE LA INFORMACION CONTABLE PUBLICA, punto 112 Racionalidad: “La |
informacién contable publica es el producto de la aplicacion de un proceso racional y sistematico,
gue reconoce y revela las transacciones, hechos y operaciones de las entidades contables
publicas, con base en un:conjunto homogéneo, comparable y transversal de principios, normas |
técnicas y procedimientos. ” (Subrayado fuera del texto).

“62. El reconocimiento es la etapa de captura de los datos de la realidad econdémica y jur/dlca
su andlisis desde la dptica del origen y la aplicacion de recursos y el proceso de su incorporacion
a la estructura sistematica de clasificacion cronolégica y conceptual de la contabilidad, para lo
cual se requiere adelantar procesos de medicién, que consisten en la tasacion de las magnitudes
fisicas o monetarias de los rectrsos que permiten incorporar y homogeneizar los atributos de los
hechos acaecidos en la realidad y su impacto para la entidad que desarrolla el proceso contable
(...)” (Subrayado fuera de texto). :

“63. La revelacion es la etapa que sintetiza'y representa la situacion, los resultados de'la actividad
y la capacidad de prestacién de servicios o generaciéon de flujos de-recursos, ‘en estados,
- informes’ y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles. Para garantizar estas
- caracteristicas de los estados, informes y reportes contables, Ia ‘revelacion implica la |
-presentacion del conjunto de criterios o pautas particulares, sequidas en la etapa previa de ‘
reconocimiento, asi como la manifestacion de la informacién necesaria para la comprension de
la realidad que razonablemente representa la informacién contable publica. {...)"

“339. Nocién. Los comprqbantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen
- las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica
y sirven de fuente para reglstrar los movimientos en el libro correspondiente. Deben elaborarse
en castellano con base én los documentos soporte, indicando la fecha, origen, descripcién y

cuantia_de las operaciones, cuentas afectadas, personas que los elaboran y autorizan

R-CI-023 Noviembre de 2014
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numerarse en forma consecutiva y continua; su codificacién se hara de acuerdo con el Catalogo
General de Cuentas.”

Asi mismo el Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores indica en el numeral 5.4.
Comprobantes, literal ¢) “Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el
ingreso a la bodega o almacén mediante los documentos establecidos para tal fin”, de lo cual no
se hallé hay evidencia.

RIESGO - IMPACTO:

Inexactitud en los registros contables y por tanto en la informacién financiera.
RECOMENDACION(ES):

Efectuar analisis de las transacciones y registrarlas de acuerdo con la realidad y principios
contables establecidos en la normatividad vigente.

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DE INFORMES ANTERIORES

3.1 ARQUEOS COMO ACTIVIDAD DE AUTOCONTROL INHERENTE AL PROCESO
(INFORME OCI-2014-035)

No se observé evidencia de la realizacion de arqueos periédicos por parte de un funcionario
de nivel superior al responsable o administrador del Fondo Fijo de Caja Menor como
mecanismo de control interno del proceso.

Al respecto, el Articulo 18° del Decreto 061 de 2007 emitido por la Alcaldia Mayor de Bogotéa
D.C. "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en
Efectivo" establece lo siguiente:

“De la vigilancia: Los responsables de las Cajas Menores deberédn adoptar los coniroles
internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de
las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las Oficinas de Auditoria o Control
Interno” (subrayado fuera del texto).

ACCIONES ADELANTADAS:

Al respecto, el responsable de la Caja Menor reenvié a la Oficina de Control Interno dos (2)
correos electronicos de fecha 13 de enero y 19 de febrero de 2015, mediante los cuales
informé al (Ia) Director (a) Administrativo (a) de la Entidad la observacion realizada por esta
Oficina en los arqueos previos, buscando que fuera designada la persona que realizaria los
arqueos internos como medida de autocontrol. De acuerdo con lo informado por el
funcionario, a la fecha no se han efectuado arqueos diferentes a los practicados por la Oficinzﬁ

de Control Interno. e
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3.2 FECHA DE CIERRE Y/O LIQUIDACION DE LA CAJA MENOR - RESOLUCION N° 034 DE
2015 (INFORME OCI-2015-008)

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

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

b) Numeral 6.10 “Cancelacion definitiva de la Caja Menor” del Procedimiento P-DA-005
Manejo De Caja Menor de 2013:
“Sin excepcién, antes del 28 de diciembre de cada afio se presenta el informe pertinente
a la legalizacion de Caja Menor correspondiente a la vigencia fiscal y el responsable
consigna en la tesoreria los dineros disponibles, en efectivo y en bancos.” (Subrayado
fuera de texto).

¢) Articulo 10° de la Resolucion N° 001 de 2000:
“(...) La legalizacion definitiva de las cajas menores se hara antes del 28 de diciembre de
la correspondiente vigencia fiscal, los responsables de cada caja menor deberan
consignar en la tesoreria respectiva el dinero disponible en la caja y bancos.” (Subrayado
fuera de texto).”

ACCIONES ADELANTADAS: No se ha reportado avance.

3.3 OBSERVACIONES AL PROCEDIMIENTO P-DA-005 MANEJO DE CAJA MENOR
(INFORME OCI-2015-008)

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

»  Numeral 4. DOCUMENTOS REFERENCIA: Hace alusion a la “Resolucion de Caja Menor
N° 0029 de 2013. Por medio de la cual se constituye el Fondo Fijo de Caja Menor de
TRANSMILENIO S.A., para la vigencia fiscal 2013”, dicho documento estuvo vigente
durante el afio 2013, actualmente se encuentra vigente la Resolucion N° 034 de 2015. S

—

\
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* Numeral 7.2. FUNCIONAMIENTO DE CAJA MENOR etapa 40: Donde se dispone
“Recibir la R-DA-016 Solicitud del gasto por caja menor diligenciada correctamente para
generar el comprobante de gasto correspondiente”, dicho formato corresponde a la
“Solicitud elementos de almacén” y no al que alli se describe.

ACCIONES ADELANTADAS: No se ha reportado avance.

3.4 OBSERVACIONES SOBRE LA CUANTIA DEL RETIRO DE EFECTIVO (INFORME OCI-
2015-013) .

El pasado 10 de marzo de 2015, el responsable de Caja Menor realizé retiro por valor de
CUATRO MILLONES DE PESOS ($4.000.000) mediante cheque N° 250, teniendo en cuenta que
debia incurrirse en gastos de alta cuantia como la expedicion de certificados de tradicion y
libertad para bienes que se entregaran a la ERU, pago de acarreos, asi como la compra de un
motor para los inflables de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencién al Usuario, los cuales
copaban el 64% del valor del retiro. No obstante lo anterior, se omiti6 lo establecido en el Decreto
Distrital N° 061 del 14 de febrero de 2007 que en su Articulo 9° establece:

“Del manejo del dinero. El manejo del dinero de Caja Menor se hara a través de una cuenta
corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo
hasta una cuantia no superior a cinco salarios minimos legales mensuales vigentes. Estos
recursos seran administrados por el funcionario facultado, debidamente asegurado” (Negrilla y
subrayado fuera del texto).

Asi como lo establecido en la Resolucion N° 034 del 26 de Enero de 2015 “Por medio de la cual
se constituye el Fondo Fijo de Caja Menor de TRANSMILENIO S.A. para la vigencia fiscal 2015”
(26-ene-15), que indica en su articulo Quinto:

“El administrador de los fondos queda autorizado para que mantenga e efectivo hasta la suma
equivalente a cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes y pagar en efectivo gastos
hasta por esta suma.”

ACCIONES ADELANTADAS: El Profesional responsable de Caja Menor, ha venido efectuando
control sobre los montos maximos de retiro, tal como se evidencia en la Tabla N° 2 - Retiros de
Caja Menor Afio 2015.

4. CONCLUSIONES

La Oficina de Control Interno evidencié el cumplimiento parcial de lo establecido en el
Procedimiento P-DA-005 “Manejo de Caja Menor” de fecha 10 de Diciembre de 2013. q)

a [
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De los resultados emitidos en informes anteriores, se-logré evidenciar avances en una (1)
observacion de cuatro (4) analizadas. Las observaciones restantes no presentaron acciones de
mejoramiento que eviten la recurrencia de las novedades informadas.

Se sugiere a la administracién de la Entidad implementar actividades de control que contribuyan
a gestionar de forma adecuada los riesgos detectados, asociados a la gestion de los recursos
disponibles en la Caja Menor de la Entidad.

Se recomienda solicitar soportes o-detallar en las facturas la informacién suficiente que facilite |
tener un control exhaustivo de los pagos y la contabilizacién adecuada de los mismos. '

La Oficina de Control Interno de TRANSMILENIO S.A. verificara las acciones emprendldas con
ocasién de este informe. -

Bogota D.C., 29 de mayo de 201 5.

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA
Jefe Oficina de Control Interno

Elabo%%@rleni Rangel Estupifidn - Profesional Universitario.
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