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Barranquilla, abril 13 de 2023
PARA: Dra. Martha Tapia-- Subdirectora Administrativa y Financiera.
ASUNTO: Informe de Seguimiento y Evaluacidn de la Caja Menor asignada a la Subdireccion

Administrativa y Financiera.

La oficina de Control Interno en cumplimiento del Plan Anual de Auditoria para la vigencia 2023; el
Decreto 2768 de 2012 “Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las cajas menores”;
y de la normatividad legal relacionada, adjunto presenta el informe de seguimiento y evaluacion de
la Caja menor para la Subdireccién Administrativa y Financiera, aprobada para la vigencia de 2023
mediante resolucion No.09 del 3/01/2023 del Instituto de Transito del Atlantico.

El seguimiento consistid en evaluar la gestion del fondo de caja menor efectuado del 1 al 23 de
marzo del 2023.

Atentamente,

Y ‘ Mﬁ:%ﬁu&\/

Jefe oficina de Control Interno

dministrativa: Calle 40 #45-06 Barranquilla, Atlantico | Sede Operativa: Via Oriental 100 m antes del Peaje de
agrande, Atlantico | NIT: 800.115.102-1 | www.transitodelatlantico.gov.co |
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL FONDO DE LA CAJA MENOR SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1. Datos de la Auditoria

tacha Erilian INforme Abril de 2023 Auditoria No. : 04 de 2023
Proceso Auditado: Gestion Financiera Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Yeneris Molina Molina Cargo: Jefe Oficina Control Interno
Auditor(es):
Zaira Arzuza de la Hoz ] Prof. Contratista
Fecha Duracién Auditoria: Fecha Inicio 24 de marzo de 2023 | Fecha Fin 13 de abril de 2023

Evaluar el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con el manejo del fondo de Caja Menor, que

Objetivo General: permita verificar la adecuada gestion organizacién y ejecucion de los recursos publicos y fortalecer el
mejoramiento continuo.
Alcance: El seguimiento consistié en evaluar la gestién del fondo de caja menor efectuado del 1 al 23 de marzo del 2023.
Para el desarrollo del actual seguimiento se realizaron las siguientes actividades:
o  Andlisis de la informacién aportada, resolucion de constitucion, pdliza de manejo, arqueos,
Metodologia: herramientas de registro y control - ejecucion y egresos de caja menor

o Elaboracion del informe de seguimiento, especificando las conclusiones y recomendaciones que sean
consideradas

Documentos de Trabajo:

Registros de evidencias.

Criterios de Auditoria

1. Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen las normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

2. Decreto 1068 de 2015.

3. Resolucion No. 09 del 3 de enero de 2023 expedida por el ITA, “Por la cual se crea y establece el funcionamiento
de la Caja Menor para la vigencia 2023 y se fijan los gastos con el fin de atender las necesidades del Instituto de
Transito del Atlantico.

4. Manual de procedimiento para el manejo de caja menor del ITA.

5. Articulo 617 del Estatuto tributario.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, PROMIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION ESCRITA DEL DIRECTOR GENERAL
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Fecha de actualizacién: 31/08/2022

2. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 87 de 1993, en donde mencionan las funciones de los auditores internos:
“Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes: Velar por el cumplimiento de las Leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.”, “Verificar
los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los

correctivos que sean necesarios.” y el Decreto 2768 de 2012 “Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las cajas
menores”.

En consecuencia de lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en el Plan Anual de Auditorias Independientes aprobado para la
vigencia 2023, se efectua la verificacion del cumplimiento en el manejo de las cajas menores aprobadas por la entidad.

Mediante Resolucion No. 09 del 3 de enero de 2023, se constituyo el fondo de caja menor del ITA, para la vigencia fiscal actual; por
medio de la cual se autorizd la creacion de dos caja menores; una a cargo de la subdireccion Administrativa y Financieray otra a cargo

de la subdireccion de Seguridad Vial (antes Subdireccion Operativa); ambas con cuantias mensuales de $2.996.000 (Dos millones
novecientos noventa y seis mil pesos) para cada una.

El presente seguimiento se realizd mediante visita practicada a la Subdireccion Administrativa y Financiera, en donde se efectud
arqueo del fondo de caja menor, se inspecciond los documentos que registran el resumen y control de los movimientos, juntos con
los soportes de los mismos; informacion la cual fue objeto de evaluacion y andlisis por parte de la oficina de control interno con el fin
de generar el presente informe.

3. METODOLOGIA

Para el desarrollo del actual seguimiento se realizaron las siguientes actividades:

o Andlisis de la informacion aportada, resolucion de constitucion, poliza de manejo, arqueos, herramientas de registro y control
- ejecucion y egresos de caja menor

o Elaboracion del informe de seguimiento, especificando las conclusiones y recomendaciones que sean consideradas

4. DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL TRAMITE DE LA CAJA MENOR.

La Oficina de Control Interno procedid a realizar revisiones a los siguientes aspectos que coadyuvan la gestion del fondo de caja menor:

4.1 Requisitos Generales para la constitucién del Fondo:

De acuerdo a la revision de la documentacién suministrada, se constatd el cumplimiento de los requisitos generales para la
constitucion de ambos fondos de caja menor:

Formalizacion de la Constitucion del fondo de caja menor: Resolucién No. 09 del 3 de enero de 2023.

* Funcionario encargado para el manejo de la caja menar: La Subdirectora Administrativa y Financiera.
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Valor mensual del Fondo de cada caja menor: $2.996.000 (Dos millones novecientos noventa y seis mil pesos), ajustandose
al rango aplicable ala entidad de acuerdo al presupuesto expresado en salarios minimos mensuales vigentes para lavigencia
2023, calculo que corresponde a 26.903; Por lo tanto, la cuantia aprobada para el fondo de cada caja menor de la entidad, se
encuentra acorde al rango sefialado en el articulo 4 del Decreto 2768 de 2012, es decir hasta 31 SMLMV, como se observa en
la siguiente tabla de referencia:

“La cuantia de cada una de las cajas menores se establecerd de acuerdo con la siguiente clasificacion de los 6rganos, dentro de cada
vigencia fiscal”:

PRESUPUESTO VIGENTE DEL ORGANISMO O ENTIDAD CUANTIA MAXIMA DE CAJA UNA DE LAS CAJAS MENORES HASTA
{Salario Minimo Legal Mensual Vigente) (Salario Minimo Legal Mensual Vigente)
1 Menos de 3.897 11
2 3.898 la 17.796 22
3 7.797 E] 19.546 27
K1 19.547 139.089 31
15 39.090 180.184 40
3] 120.185 la 117.270 44
7 117.271 o mas 53

Renovacién mensual del Fondo de caja menor: serd renovable, en cada evento, al agotarse en un 70% o en su totalidad.
Certificado de disponibilidad presupuestal: 2023‘TRA.02.000081. expedido el 3 de enero de 2023.

Péliza de manejo del Fondo: Se verificd que los responsables de las cajas menores se encuentran amparados bajo la péliza
global suscrita con la Compaiiia de Seguros AXA Colpatria, la cual se identifica bajo el N° 23 Manejo Global Bancario.
Terminos y condiciones: seguro infidelidad y riesgos financieros.

Objeto del seguro: Pérdidas causadas por infidelidad de empleados.

Tipo de péliza: Infidelidad, con amparo de $500.000.000 millones vigente a partir del 6 de julio de 2022 hasta el 9 de julio de
2023.

4.2 Rubros Presupuestales

En la Justificacion técnica y economica de la constitucion del fondo de caja menor del Instituto, vigencia 2023, se definieron los gastos
que se pueden pagar por la caja menor y la cuantia de cada rubro, de acuerdo lo sefialado en el articulo 2.8.5.2 del decreto 1068 del

2015.

Del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones del Instituto de Transito del Atlantico para la vigencia 2023, se establecieron en
justificacién técnica y economica de Ia constitucion de la caja menor, los siguientes rubros:

2| Gastos 71904 .000

21| funcionamiento 71804 .000

2. 12| Adqguisicio n de bienes y servicios 71604.000

2.1.2.02 |Adquisicionos diferentes de activos 71.604.000
2.1.2.02.01|M ateriales y suministros 30.980.400
2.12.02.01002] Productos alimenticios, bebidas y tabaco  textiles  prendas de vestiry 15.940.800
21202 01003]|Otros bienes transportables (excepto productos metalicos, magquinaria y 6.896.000
2120201004 | Productos metalicos y paquete de software 813600
212 0202]| Adquisicion de servicios 40.623.600
2.12.02.02.005]|Servicios de la contruccion 1000.000
2.12 02 02 006] Servicios de alojamiento; servicios de suministro de comidas y bebidas 27 .832.400
2.12.02.02 007 | Servicios financieron y Servicios conexos, servicios inmobiliarios y Servicios 2.000.000
21202.02008] Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion 89791200
2.1.3 |Transferencias corrientes 300.000

2.13.07 | Prestaciones para cubrir riesgos sociales 300.000
21307 02]|Prestaciones sociales relacionadas con el empleoc 300.000
2.1307.02031] Programa de salud ocupacional (no de pensiones) 300.000
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Rubros Presupuestales Subdireccion Administrativa y Financiera:

2|Gastos . 35952 000
2 Jfuncionamiento 35952 000

2.1.2 |Adquisicion de bienes y servicios 35.652.000

2.1.2.02 |Adquisiciones diferentes de activos 35 652 000

21202 01| M ateriales y suministros 11806 000
2120201002 |Productos alimenticios bebidas ytabaco, texiles prendas de vestiry productos de 4 558 000
2120201002 2395926 | Almentos diversos preparadas, envasados ensobres hermeéticos 4058 000
212020100 278004 | Tapabocas y otras prendas de ropa médica 500 000
2.1.2.02.01.003 |Otros bienes transportables (excepto productos metalicos, 3.900.000
212 02 01003 32 2999 | papel especial paraimpresiénnec p 500 000
212 0201003 333101 Gasolina para molor cormente 700000
2120201003 335101| Pinturas para agua P VA ysimilares y (emulsiones) 500 000
21202 01003 3699061| Cartuchos plasticos para impresora de computador 500.000
21202 01003 364 DO1| Bolsas de matenal plastico sinimpresion 500 000
2120201003 3744002 | Cemento blanco 400.000
2.1.2.02.01.004 |Productos metilicos y paguete de software 3.350.000

2 12 02 01004 4254401 Tomillos de acero o hierro 100.000
212 02 01004 4269203 | Cerraduras para puertas 400000
21202 01004 4299208 | Candado s 400 000
2120201004 448 601| Ventiladores elcétricos de uso doméstico 500 000
2.12.02 01004 448609| A spiradoras eléctncas domeésticas 350 000
21202 01004 4526 D1| Ratanes (mouse para computadara) 300000
212 02 01004 4526102 | Teclado 300.000
2120201004 4525001 Partes y accesonos para computadores y minicomputadores 500 000
212 02 01004 462 P08 | Exiensiones (conectores) para uso eléstrico 400,000
2.1.2.02.02 |Adquisicion de servicios 23.846.000
2.12.02.02.005 [Servicios de la contruccién 1.000.000
21202 02 005 54522 Servicios de estructuracion de techos 1000 000
2.1.2.02.02.006 |Servicios de alojamiento; servicios de suministro de comidas y 44.650.000
2120202006 6243 |Comercio al por menor de articulo s para iluminacien, en establecimiento s no 2600 000
2120202006 62262|Comercio al pormenor de accesoros artefactos y equipos sanitarios de ceramica 1050000
2120202 0056515 | Servicios de mudanza de muebles domeésticos yde oficina y otros menajes 2500000
21202 02 006 67420| Servicios de operacion de carreleras, puentes ytuneles 3 700000
2120202008 87430) Servicios de parqueaderos 3 600 000
212 02 02 006 68021] Servicios locales de mensajeria nacional 1200 000
2.1.2.02.02.007 [Servicios financieron y servicios conexos, servicios inmobiliarios 2.000.000
212 0202 007 7 B51| Servicios de sequros de vehiculos automotores 500 000
21202 02 007 71354 | Servicios de seguros contra incendio, terremoto o sustraccion 500 000
212 02 02 007 7 B55] Servicio de sequros generales de responsabilidad civil 500 000
2120202007 7859 Otros servicios de sequros distintos de los seguros devidancp 500 000
2.1.2.02.02.008 |Servicios prestados a las empresas y servicios de produccién 9.791.200
2120202008 B200|Servicios de documentacion y certificacion juridica 00 000
2120202008 B368|0tros servicios de publicidad 1455 000
212 02 02 008 85310 | Servicios de desinfeccion y exterminacion 300000
2120202 008 87 02| Servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos automoviles 100 000
2120202 008 87 51| Servicios de mantenimiento y reparacién de electrodomeésticos 300 000
2120202008 8715299 Servicios de mantemimiento y reparacion de maquinana y aparatos elécincosncp 1700.000
213 |Transferencias corrientes 300.000

21307 |Prestaciones para cubrr nesgos sociales 300000

21307 02| Prestaciones sociales relacionadas con el empleg 300.000

2130702 031 Programa de salud o cupacional (no de pensiones) 300 000

4.3 Arqueo de la caja menor

Criterio: Decreto 1068 del 2015, Art. 2.8.5.12. Registro de Operaciones.

debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno,
deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos”.

“Con el fin de garantizar que las operaciones estén

La visita practicada por |a oficina de control interno fue atendida por la encargada de la caja menor, la Subdirectora Administrativa y
Financiera; la cual suministré la informacion solicitada del manejo del fondo correspondiente al periodo de 1 al 23 de marzo del 2023.

En cumplimiento de lo anterior se realizé arqueo del efectivo de la caja menor en presencia del funcionario encargado del manejo del
fondo desde el 1 al 23 de Marzo, presentando los siguientes resultados:

* Gastos ejecutados: $1.612.600, detallados de la siguiente manera :

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION ESCRITA DEL DIRECTOR GENERAL
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G
SOPORTES GASTOS CAJA MENOR
ITEM | FECHA No Definitivo (D) RUBRO BENEFICIARIO VALOR DETALLE
Documento | Provisional
(P
1 Tmar23 40 D 212020200887 61 ROSA VANEGAS 90.000 ARREGLO Y MANTENIMIENTODE LA
GRECA OFICINA BARRANQUILLA
H T-mar-23 [ ] 212020200662262 | ALFONSOVILLA (FERRETERIA 43000 |COMPRA ELEMENTOS PARA REPARACION
&mar-23 [F] 3] 212020200662262 | CASAFERRETERA ELMELLO 8000 | COMPRA DESILICONA PARA PEGAR
LAVAMANDS BANO SEDE BARRANCUILLA
[ Tomar-23 43 D 2120202008 87W0Z| CASTELLANOS AUTOSERVICES 000 LAVADO GENERAL LJLD51
B B mar23 [T D 21202 02 00667430 YAMILE ALMANYA T0000 PARGUED LJLOS1
3 Emarz3 45 D 21202010022359986] MAIRA MEDINA CORDERO 23800 MERIENDA FOR REUNION DE
{PANADERIA SANTANDER) NEGOCIACION DE PLIEGO DE PETICIONES
DEL SINDICATO
T T-mar23 I3 0 2120202008 87 61 ALVARO VANEGAS (COFFE T5000 | REPARACION DELA RESISTENCIA DE
GRECAS) GRECA SEDE BARRANGUILLA
8 | 2tmar23 &7 (] 212020200667420 FLYPASS 0000 | RECARGA DE PEAJES PARA VEHICLLOS
DIRECCION ¥ SUBDIRECCION
9 | 2vmar-23 48 D 2120202006 67420 AUTOPISTAS DELCARIBE 53000 PAGO DE PEAJES DEL VEHICLLO
ASIGNADO A SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FIN
0 | 22-mar23 o) D 2120201003 322999 SUMINISTROSE-C SAS 459 £00 COMPRA RESMA DE PAPEL (SN
CONTRATODEPAPELERWA)
| 22mar-23 50 5] 2120202 00667420 FLYPASS H0000 | RECARGA DEPEAJES PARA VEHICULOS
DIRECCION Y SUBDIRECCION
€| 22.mar23 51 D 21202 02006 67430 PARQUEADERO POSITAND 250 000 PARGUED OCM 837
T | 22-mar-23 52 [] JHONNY PADILLA 80000 | PARCHE RADIAL DELONA PARA LLANTAS
OCMBy?
TOTALSOPORTES] 1612.600

* Recibos provisionales por legalizar: 0

»  Saldo en efectivo: $1.383.400, discriminados de la siguiente manera:

DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
Sillete de 100000 10 1 000 000
50000 7 380 000
20000 1 20.000
10000 1 10 000
5000 -
2000 1 2.000
1 ’\Cu -
Total billetes 1.382.000
Nonedade 1000 1 1000
500 .
200 2 400
100 -
50 2
Intal Bannedag 1400
TOTAL EFECTIVO 1.383.400 |
Gastos Ejecutados + total efectivo = Valor total de fondo mensual
$1.612.600 $1.383.400 $2.996.000.

De acuerdo a lo expuesto, no se evidencid diferencias, los gastos ejecutados se encuentran debidamente soportados y las
imputaciones presupuestales se encuentran acorde a los rubros correspondientes y asignados para cada gasto.
Todos los soportes de la caja menor se encuentren debidamente diligenciados, autorizados y registrados oportunamente.

4.4 Limites del manejo de la Caja Menor

“El valor maximo mensual para cada gasto autorizado por la caja menor, corresponderd al 20% del monto mensual del rubro de Caja
Menor”. (Manual para el manejo y control de la caja menor ITA) Al momento de hacer la revision de los gastos, se corroboré que
ninguno de estos superara el 20% del valor del rubro correspondiente.
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4.5 Destinacion

“Los recursos apropiados para la Caja Menor dnicamente pueden utilizarse para la realizacion de compras urgentes, necesarias,
imprevistas, inaplazables e imprescindibles, para la sede central y sedes territoriales” (Manual para el manejo y control de la caja
menor ITA). Se verificd que se tuvo en cuenta el criterio anterior en las compras que se realizaron a través de la caja menor.

4.6 Funcionamiento y manejo

“Las cajas menores funcionardn contablemente como un fondo fijo, y dnicamente su movimiento tendrd relacion directa con la
creacion, aumento, disminucion y cancelacion definitiva. El manejo de los dineros se hard en efectivo.” (Manual para el manejo y
control de la caja menor ITA). Se aplica de acuerdo al procedimiento.

4.7 Funciones de los responsables de la caja menor:

De acuerdo al procedimiento se llevan los formatos elaborados para el control de los gastos y del saldo de |a caja menor y se firman
por los responsables: Formato de Estandar de Caja Menor GGE-FO7; Soportes de los gastos presentados para la legalizacion del gasto
y reembolso de los recursos de Caja Menor (GFI-F39); Formato de Libro Diario de Caja Menor GFI-F37.

Se verifico la adquisicion y pago de los bienes y servicios de conformidad con lo autorizado en las leyes, decretos y normas
administrativas y fiscales, se evidencio la legalizacion oportuna de los gastos autorizados para la reposicion de los fondos, que
garanticen la atencion de los requerimientos de los bienes y servicios, se observo la custodia de los dineros y documentos soporte de
los gastos, asi como el buen manejo y utilizacion de los recursos entregados, de igual modo se atendié el arqueo efectuado por la
oficina de control interno, el cual di(? muestra del adecuado manejo del recurso y disposicion del mismo

5. Conclusiones:

Sobre la base de las evaluaciones efectuadas por la Oficina de Control Interno, se puede determinar que la caja menor constituida
para la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto de Transito del Atlantico para la vigencia del 2023, se destina de acuerdo

con lo establecido en el Titulo V de la Constitucién Politica y Funcionamiento de las Cajas Menores, del Decreto Unico Reglamentario
1068 de 2015.

El fondo de caja menor presenta un manejo adecuado por el funcionario responsable, los gastos estan debidamente soportados e
imputados en el presupuesto de gastos.

Asi mismo se evidencia que se da cumplimiento a lo definido en el MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DE CAJA MENOR Cédigo:
SIG-MAODB Version 04, fecha aprobacion Enero 27 de 2021, se cuenta con puntos de control apropiados para el manejo de los recursos
a cargo de la Entidad, el cual se encuentra publicado en el sistema de gestion de la entidad.
http://transito.transitodelatlantico.gov.co:5443/wp-
content/uploads/2021/DOCUMENTACION%20GENERALDEL%20SIG/MANUALES/SIG-
MAO06%20MANUAL%20PARA%20EL%20MANEI0Q%20Y%20CONTROL%20DE%20CAIA%20MENOR%20%20(1).docx

En el arqueo realizado se constata la disponibilidad del efectivo de acuerdo a los gastos ejecutados a la fecha de revisian.
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6. Recomendaciones:

De acuerdo al Manual de Politicas contables y operativas del area financiera y al manual para el manejo de las cajas menores, se realiza
arqueos periodicos a estos fondos como medidas de control del efectivo, anexos los cuales no se evidencian, por lo que se recomienda
revisar el asunto.

Barranquilla, 13 de abril de 2023.

Reviso y Aprobo:

YE%:MOUNA MOLINA

Jefe Oficina de Control Interno

Froyecto: Zaya Arzuza de lo Hoz (Profesional Contratista)
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