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OBJETIVO:

Evaluar el cumplimiento del Procedimiento 208-SADM-Pr-29 caja menor bajo responsabilidad de la
Subdireccion Administrativa.

ALCANCE:

Verificar el adecuado manejo de los recursos de la caja menor de la vigencia 2025 de la Caja de la
Vivienda Popular del 30 de abril al 27 de noviembre de 2025.

PERIODO DE EJECUCION:
Inicio 27/11/2025 y finalizacion estimada 05/12/2025.
EQUIPO AUDITOR:

Luz Andrea Pefia Sanchez - Asesora de Control Interno — Lider de Auditoriay Juan Carlos Rendén
Lopez, Auditor, Profesional Contratista Control Interno CTO-320-2025.

CRITERIOS DEL SEGUIMIENTO:

Decreto Distrital 192 de 2021” Por medio del cual se reglamenta el Estatuto organico del presupuesto
distrital y se dictan otras disposiciones” se reglamenta entre otras, el funcionamiento de las cajas
menores, las cuales se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el
representante legal de la entidad.

Decreto Distrital 714 de 1996 Estatuto organico del presupuesto Distrital, reglamentado por el
Articulo 56 del Decreto Distrital 192 de 2021, la CVP para la vigencia 202 3 debe constituir y definir
el numero de cajas menores para la entidad mediante resolucidn suscrita por el director general.

Mediante Resolucién DDC-000001 del 12 de mayo de 2009, “Por la cual se adopta el Manual para
el manejo y control de cajas menores” expedida por el Contador General de Bogota, se implementd
la guia que facilita la gestion administrativa y contable aplicable a los fondos de cajas menores,
acorde con las nuevas normas de contabilidad publica establecidas por la Contaduria General de la
Nacion

El articulo 57 del Decreto 192 de 2021 sefiala “Lascajas menores se constituiran, para cada vigencia
fiscal, mediante Resolucién suscrita por el jefe de la respectiva entidad publica distrital, en la cual
deberaindicar: la cuantia, el responsable, la finalidad, la clase de gastos que se puedan realizar la
unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado
a la caja menory en ningun caso el limite establecido por el estatuto de contratacién para compras
directas”.

Articulo 209 Constitucion Nacional de Colombia, establece que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
delegacion y desconcentracion de funciones.
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¢ Procedimiento 208-SADM-Pr-29 Caja Menor

e Resolucién 057 del 20/02/2025, Constitucién Caja “Por lo cual se constituye y se establece el
funcionamiento de la Caja Menor para la vigencia 2025 con cargo al presupuesto asignado a la Caja
de la Vivienda Popular”. luego mediante resolucion 101 del 14/03/2025, estafue modificada.

6. METODOLOGIA DE TRABAJO:

Para el desarrollo del seguimiento, se aplicaron las técnicas de auditoria internacionalmente aceptadas
tales como indagacion, observacion, comprobacion y recalculo, entre otros. La Asesoria de Control Interno
realizé el arqueo de caja menor sorpresivo el dia 27 de noviembre de 2025.

7. CONCLUSIONES:

Al realizar la Evaluacion del cumplimiento del Procedimiento 208-SADM-Pr-29 caja menor bajo
responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, se dejo lo siguiente:

Pagos realizados, no clasificados como urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios:

En el seguimiento se evidencié que la utilizacién de recursos de la caja menor para cubrir gastos no
autorizados, como el servicio de lavado de vehiculo, contravino lo dispuesto en el articulo 58 del De creto
192 de 2021. Esta préctica reflejé una debilidad en la aplicacion del procedimiento y en la verificacion
previa de los conceptos permitidos, o que expuso a la entidad a riesgos de observaciones con presunta
incidencia disciplinaria y fiscal.

Entrega de extractos bancarios

Se determind la necesidad de establecer un punto de control dentro del procedimiento que garantice la
entregainmediata del extracto bancario por parte de la Subdireccién Financiera al responsable de la caja
menor, una vez sea recibido. Esta medida permitiria fortalecer la oportunidad en la entrega, mejorar la
trazabilidad del proceso y facilitar el seguimiento y verificacion del cumplimiento, asegurando la
transparencia y el adecuado control de los recursos.

En relacion con el andlisis realizado, se exponen los siguientes datos clave:

e Se observo que del mes de mayo a noviembre de 2025 se realizaron desembolsos por valor de
$871.150.

e Se encuentra que el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP, es el No. 562 del
06/02/2025, el certificado de registro presupuestal es el 819 del 21/02/2025, la péliza multirriesgo
0 todo riesgo No. 13124 tiene vigencia del 27/05/2024 al 06/12/2025, la poliza de seguro de
transporte No. 8001005478, tiene vigencia de 27/05/2024 al 06/12/2025, y la poéliza de manejo
global No. 8001004255, tiene vigencia 27/05/2024 al 06/12/2025, las tres Polizas las tomaron con
la aseguradora AXA Colpatria.

Dado que las polizas estan préoximas a vencerse, se remiti6 un memorando a la Subdireccién
Administrativa solicitando informar el estado actual delproceso derenovaciony aportar las nuevas pélizas
correspondientes.
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Como resultado del seguimiento practicado al cumplimiento del procedimiento 208-SADM-Pr-29, de caja
menor se concluye que los controles claves se aplican de manera apropiada por los responsables, se
evidencia una adecuada custodia, manejo y gestion de la caja menor a excepcion lo citado en este mismo
numeral.

8. DESARROLLO Y RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO:

A continuacidn, se presentan los aspectos observados, recomendaciones formuladas y oportunidades de
mejora planteadas, producto de las pruebas préacticas de acuerdo con el objetivo del seguimiento, las
cuales tienen como propdsito principal contribuir al fortalecimiento de la gestion, procedimiento y control
de las operaciones de la caja menor.

8.1. Constitucion delacajamenor

Se verificala Resolucidon No. 057 del 20/02/2025, “Por la se constituye y se establece el funcionamiento
de la Caja Menor para la vigencia 2025 con cargo al presupuesto asignado a la Caja de la Vivienda
Popular”, luego modificada mediante Resolucién 101 del 14/03/2025. La Resolucion No. 057, sefiala lo
siguiente: “(...) Que el articulo 58 del Decreto 192 de 2021 define que: “el responsable y ordenador del
manejo de la caja menor en cada entidad y organismo distrital respecto del dinero que se entregue para
la constituciéon de las cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en
los conceptos del Presupuesto de gastos Generales que tengan el caracter de imprevistos, urgentes,
imprescindibles , inaplazables, necesarios y definidos en la Resolucién de constitucion respectiva y en
todo caso enmarcados dentro de las politicas de racionalizacion del gasto”.

Mediante el Decreto Distrital 470 del 27 de diciembre de 2024, se liquido el presupuesto anual de rentas
e ingresos y de gastos e inversiones de Bogota Distrito capital para la vigencia fiscal comprendida entre
el 1 de eneroy el 31 de diciembre de 2025, en el que se clasificaron y definieron los rubros de gasto.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2, del citado Decreto Distrital, se fijé para la Caja de la vivienda
popular - CVP un presupuesto anual para la vigencia 2025 por concepto de gastos de funcionamiento de
$ 16.208.311.000, que corresponden a 11.386 SMMLYV, por lo cual se permite constituir una caja menor
con una cuantia maxima mensual hasta de 25 SMMLV.

Imagen No.1 Presupuesto anual de rentas eingresos yde gastos einversiones CVP

208 CAJA DE VIVIENDA POPULAR — CVP
Recursos Aportes
Administrados Distrito Total
021 Gastos de Funcionamiento 0 16.208.311.000 16.208.311.000
023 Inversion 4.723.464.000 95.338.187.000 100.061.651.000
Total Gastos e Inversiones 4.723.464.000 111.546.498.000 116.269.962.000

Fuente: Decreto Distrital 470 del 27 de diciembre de 2024

Teniendo en cuentalo anterior y el comportamiento de ejecucién de la caja menor en la vigencia anterior,
se constituye la caja menor por un valor de $20.646.000, con el fin de atender las necesidades y
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requerimientos de la Caja de la Vivienda Popular — CVP con cargo a dicha apropiacion, y de conformidad
con lo establecido en el Decreto Distrital 470 del 27 de diciembre de 2024.

Imagen No.2 Constitucién y cuantiade la cajamenor

DESCRIPCION DEL PRESUPUESTO CUANTIA
PUBRO RUBRO FOMNER CAJA MENOR | MENSUAL
Articulos n.c.p- de pulpa ds 1-100-F001 VA-Recursos 3.487.000 500.000
02120201003023219988 | papel o cartdn Distrito
" |'servicios de transports " 1o7s.oo0 |  150.000
021202020060454114 terrestre especial loczl deg 1-100-F007 VA-Recursos
P —— pasajercs Distrito _ =
Servicios de 4.724.000 750.000
021202020080282130 documeantacian ¥ 1-100-FO01 VA-Recurso
certificacion juridica Distrito j
Servicias de copia y 1-100-FOC1 VA-Recursos
©21202020080585951 reproduccién Distrito 2.000.000 400.000
" |'Servicic ce mzntenimients | 1-100-FO01 VA-Recurses  2.500.000 450,000
02120202008078714102 | ¥ reparaciéon de vehiculos | Distrito
automdviles
Servicio de mantenimiento 5.860.000 650.000
021202020080787150888 | reparacién de otros equipos 1-100-FC01 VA-Recursos
n.c.p Qi;giw | P )
TOTAL 20.646.000 2.900.000

Fuente: Resolucion 057 del 20/02/2025- articulo 5 Unidad ejecutora, rubros presupuestales y cuantia

Para la constitucion de la Caja menor de la CVP se expidiod el certificado de disponibilidad presupuesta
No. 562 del 06/02/2025 y el registro presupuestal nimero 819 de 21/02/2025.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDPy Certificado de Reserva Presupuestal - CRP

Imagen No.3 Certificado de disponibilidad presupuestal No.562
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Imagen No.4 Certificado de registro presupuestal No.819
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Objeto:
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0000000208 NIT BOD:
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Modalidad de Seleccion (95 N/A CAJA MENOR

Bogotd D.C FEBRERO 21 DE 20260

Fuente: Documentoaportado porlaSubdirecciéonFinanciera

8.2.

e De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 2 de la Resolucion 057 del 20/02/2025, “el
responsable del manejo de la caja menor de la Caja de la Vivienda Popular sera el servidor (a)
publico (a) asignado a la Subdireccién Administrativa que determine el subdirector administrativo,

0OA POPULAR

Responsables de la Caja Menor

de conformidad con el manual de funciones vigente de la de la Caja de la Vivienda Popular”.

e “El funcionario designado respondera por la administracion, control y el manejo financiero y
contable de la Caja Menor, la legalizacion periédica y final de la Caja Menor, la elaboracion de
la orden de pago para efectuar el reintegro en la oportunidad requerida y la presentacién de

informes correspondientes a su estado”.

En la verificacion se observo que mediante memorando No. 202517200025341 del 4 de marzo de 2025
fue asignado como responsable de la Caja Menor para la vigencia 2025 al servidor publico Diego
Fernando Diaz Barrero, quien ocupa el cargo de auxiliar administrativo codigo 407 grado 10 asignado a

la Subdirecciéon administrativa.
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Imagen No.5 Asignacidon responsable de caja menor
e
hd CA3A DE LA VIVIENDA Al contestar cite este radicacdo
BOGOT/\ | POPULAR Izlolzlsl1l7.2lcitiolzlslsﬁ1l
MEMORANDO
Bogota, D.C. 04-03-2025
PARA: DIEGO FERNADO DIAZ BARRERO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CODIGO 410 — GRADO 10
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ASUNTO: Asgnacion como responsable de ia caja menor para @& vigencia 2025.

8.3.

Corcial saludo:

En cumplmiento de la Resolucion namero 057 de 20 de febrero de 2025, en el Articulo 2.
Ordenador del gasto, paragrafo 1. “Ef responsable del manejo del manejo de la caja menor
de la Caja de Vivienda Popular, sera el servidor (a) publico (a) asignado a la subdireccion
Administrativa que determine ef Subdirector administrativo, de conformidades con el
manual de funciones vigente de la Caja de Vivienda Popular.

El funcionario designado respondera por la administracion, control y el manejo
financiero y comtable de fa Caja Menor, la legalizacion periodica y final de la Caja Menor,
fa elaboracion de la orden de pago para efectuar el reintegro en la oportunidad requerida
y la presentacion de informes correspondiente a su estado”.

En ese orden de ideas y conforme a o anterior se e informa que usted ha sado designado por
esta subdireccion, como i responsable de |la caja menar, de la Caja de Vivienda Popular. para
la vigencia 2025

Cordiaimente,

C::"ELD Q
——
GILBERTO ACOSTA PARRA

Subdirector Administrativo
gacostapi@cajavivwendapopular_gov.co

Focna de ragcacdsy 04.03-202S

Bli ot TVt sl s FUC™T i T2 i W bnsimsin  TIHOVIE

Péliza de manejo de caja menor

De conformidad con el paragrafo 2 del articulo 2 de la Resolucion 057 del 20/02/2025, “el responsable
del manejo de la Caja Menor de la Caja de la Vivienda Popular debera cumplir con las obligaciones,
procedimientos y demas disposiciones consagradas en el articulo 8 de la presente resolucion y estar
amparado por una péliza de manejo por el 100% de monto del fondo de caja menor ante una entidad
aseguradora debidamente reconocida por el Estado”.

Con base en lo anterior, se solicité la péliza de manejo de Caja Menor y se obtuvo la siguiente
informacion:

En la verificacion se observo que la poliza de manejo global No. 8001004255, suscrita con AXA
Colpatria, se encuentra vigente y cubre del 27/05/2024 al 06/12/2025. Debido a su préxima fecha de
vencimiento, se remiti6 el memorando radicado 202511200333163 del 2 de diciembre de 2025,
solicitando a la Subdireccién Administrativa informar el avance del proceso de renovacion de las
polizas y remitir copia de las nuevas polizas a esta Oficina una vez sean expedidas, razén por la cual
la Asesoria de Control Interno estara haciendo los seguimientos pertinentes.




Informe Final

Cdédigo: 208-Cl-Ft-01

Sem

Cab delv Wiy Tepa

Seguimiento al Cumplimiento del
Procedimiento Caja Menor — Segundo

Paginas:

7 de 16 Version: 6

estre

Vigente desde: 01-04-2022

Imagen No.6 P6liza manejo global Entidades Oficiales
AA COLPATRIA SEGURCS S A SucC | AR | POLIZA No
860 00 1846
AXA COUPATRIA B | 27 | 8001004255
POLIZA DE SEGURDO DE MANEJO
TIPO DE POLIZA  MANEJO GLOBAL ENTIDADES OFICIALES
- g+ CERTIFICADO DE N CERTIFICADG N AGRUPADOR SUCLRSBAL
31 06 2024 EXPEDICION 0 BOGOTA CORREDORES
TOMAOOR  CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR rat 889 999 0744
DIRECCION KR 13 54 13, BOGOTA D.C, CUNDINAMARCA TELEFOND 3494550
AFANZACO  CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR »at 800.090 0744
| DIRECCION KR 13 54 13, BOGOTA D.C, CUNDINAMARCA TELEFONG 3494550
| BENERGARO CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR NT 869 9000744
DIRECCION KR 13 54 13, BOGOTA D.C, CUNDINAMARCA TELERONG 3494550
PECIHA CORTE NOVEDAZET | PETRE MAXIMA TF AT VIGENCIA 0
" Peso e i — MMERD
A s DR VENIA ok ] nes I adacy Dia__ aEn - ARD R P wons v P
TIPO CAMBIG 1.00 reommmacemoo | 45| 7 | 202427 |os | 2024 0000 [0 [12 | 2025 [ 0000 | sea
. . )
f\
LA MORA EN EL PAGO DE LA PRIMA DE LA POLZA O DE LOG | VALCRASEDURADOTOTAL § wikedededT] 000,000.00

CERTIFICADDS O ANEXDS QUE 3E EXFDAN CON FUNDAMENTO EN _—

ELLA, PRODUCIRA LA TERMINACION AUTOMATICA DEL CONTRATO Y
DARA DERECHO A LA ASEGURADORA PARA EXIGIR EL PAZOD DE LA
PRIMA DEVENGADA Y DE LOE GAZTOS CAUSADOS CON OCASION DE LA
EXPEDICICN DEL CONTRATO { ARTICULD 81 Y 82, LEY 45 DE 1590 ).

grevrenyl 701 424,37

griviiE R R ()]

FORMAN PARTE DE ESTE CONTRATD, LAS CLAUSULAS, CONDICIONES GENERALER
FORMAL" ) Y PARTICULAREE RELACIONADAS EN HOUA AMEXA
[") FORKA ANEXA:

s

'EN M CALIDAD DE TOMADOR DE L POLIZA REFERENCIADA EN EATA CARATULA, WANIFIERTD EXPRERAMENTE. QUE HE TEMIDO A MI DIZPOSICISN, EL TEXTD DE La% CONDICIONE?

[WA-REGIMEN COMUN geveateteg 411 150,63
AJLETE AL FEED grivritriTiTEe] ()]
TOTAL 4 FAGAR EN FESCS gietireed) 166 575,00

BEMERALES DE LA POLIZA MAMIFIESTD ADEMAS, GUE DURANTE EL PROCESD DE HEBOCIACHON DE LA POLIZA, ME HAN 3100 ANTICIPADAMENTE EXPLICALAR FOR LA ASEGURADORA
¥i) POR EL INTERMEDIARID CE 3EGUROS LAE EXCLUBIONER ¥ EL ALCANCE O COMTENIDO DE L& COBERTURA DE LA POLIZA Y OE LAY QARANTIAY, Y EN VIRTUD [E TAL
', ENTENDIBIERTO, LAE ACEPTO Y DECIDD TOMAR LA POLIZA DE 3E0URDY AGUI CONTENIDA.

4

SOKA03 GRAMDES CONTRIBUYEMTES Y AGENTES OE RETENCICN, SEQUN RESOLUCION 2503 OE DICIEVERE 30E 1581

EL FREEENTE DOCUMENTO SEEMTEEN  BOGOTADE ALCE {2 DWSCELMESDE  JULKD DEL M an
| hl
:Ph‘ |I.- .
] FIRK ALTCRIZADA EL TOMADOR ]
£ DISTRIBUCION OFL COREFGURD JHTERMEDIARIDE i
_Chio CowPagla 5 PRITERACON PIRIMA oo fE ol i 1 PITGPACKIH
£1460 Corredor [DELIMA MAREH E.A. 100.00

Fuente: Subdireccion Administrativa.
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8.4. Procedimiento 208-SADM-Pr-29 Caja Menor V5 fecha:22/03/2022.

Se verificd el procedimiento 208-SADM-Pr-29 Caja Menor V5 fecha:22/03/2022 que incluye los
siguientes aspectos:

Imagen No.7 Aspectos del procedimiento

* Determina las

. Det.e.r:'ana las Solicitudde actividades
- Custodia de a caila de S ERNN reembolsoen e
constituir la caja seguridad dela caja " actividades a Subdireccion e G
menor en cada menor desarrollar para el Financiera acuerdo las
vigencia manejo de la caja fechas

menor durante cada establecidas en la

vigencia circular de cierre

Constitucionde la
caja menor
Legalizacionde la
caja menor

Grafico No.1 Elaboradopor OCI
Fuente: fases del procedimiento 208-SADM-Pr-29 V5 fecha:22/03/2022

Manejo de la caja

menor

Este procedimiento no ha presentado modificaciones desde el afio 2022 y, hasta la fecha, no se ha
considerado realizar cambios, dado que ha funcionado de manera adecuada y cuenta con controles que
garantizan el correcto manejo de los recursos.

8.5. Arqueo de cajamenor
Se realiz6 el arqueo el 27 de noviembre de 2025 a las 3 y 30 p.m., y se diligencia el formato codigo 208-
CI-FT-10 versién 2, con el responsable de la caja menor Sefior Diego Fernando Diaz Barrero, funcionario
de la Subdireccion Administrativa.
8.5.1 Resultado consolidado

Imagen No.8 Resultado arqueo

Saldo en Bancos $1.771.150
Efectivo en Caja $1.128.850
Recibos de Caja $0
Total caja menor segun arqueo $2.900.000
Valor Caja Menor segun Resolucién No. 057 del 20/02/2025 $2.900.000
Diferencia $0

Fuente: Formato diligenciado 208-Cl-Ft-10 Arqu. Caja Menor V2 NOV 27 -2025

8.5.2. Datos especificos:

« Lacaja menor esta debidamente guardada y custodiada por el funcionario encargado.
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«  Se verificd el efectivo en caja, con un total, en billetes de $1.127.000 y monedas de $1.850, para un
total de $1.128.850 en poder del encargado del manejo de la caja menor y disponible para cualquier
gasto autorizado por este medio.

« Como no se encontr6 en el momento del arqueo de caja menor el extracto del mes de octubre de
2025, del banco, se procedi6 a verificar posteriormente el saldo en bancos, de tal forma que se
pudieraterminar de diligenciar el formato 208-CI-Ft-10 Arqueo. CajaMenor V2., y se encontré que el
saldo en bancos a 31 de octubre de 2025 es de $1.771.150.

« Al sumar los dos valores, es decir el del banco y el efectivo en manos del encargado de caja menor,
da un total de $2.900.000, es decir la cuantia autorizada para tener disponible en forma mensual.

«  Se verificé la chequera de la cuenta corriente autorizada para el manejo de la caja menor de la Caja
de la Vivienda Popular, que se encuentraen uso evidenciando lo siguiente:

Corresponde al Banco Davivienda cuenta corriente No. 0088-6999-9402
Rangos de numeracién entre el nimero 16361-5a 16378 — 2 (18 cheques)
Cheques usados uno (1) 16360 por valor de $2.000.000

Cheques en blanco dieciocho (18) 16361-16378

La cuenta practicamente tiene un movimiento mensual, para el reembolso solicitado y se encontraba
conciliada hasta el mes de septiembre de 2025, ya que la Subdireccion Financiera no habia hecho llegar
el extracto del mes de octubre de 2025.

8.5.3. Recomendacion:

Establecer un punto de control dentro del procedimiento que garantice que la Subdireccion Financiera
entregue el extracto bancario al responsable del manejo de la caja menor de manera inmediata, una vez
sea recibido. Esta accion correctiva permitird fortalecer la oportunidad en la entrega, mejorar la trazabilidad
del proceso y facilitar el seguimiento y verificacion del cumplimiento, asegurando asi la transparencia y el
adecuado control de los recursos.

8.6. Desembolsos y Reembolsos

La caja menor no tuvo movimientos de enero 1 al 29 de abril de 2025, pero a partir de mayo se presentaron
los siguientes desembolsos y reembolsos:

Tabla No.1 Desembolsos yreembolsos

ABONO POR
- RECIBO DE PAGO A
FECHA MAYO RUBRO DESEMBOLSO | DESCRIPCION PROVEEDOR FACTURA PAGO PROVEEDORES
DAVIVIENDA
1 E.T.Q.
51MM X
Comprobante 25MM Cintas y
15/05/2025 002 02120201003023219999 153.000 Poliéster plata | etiquetas S.A.S FEVP 4084
mate
impresas
Comprobante 1 cerradura | Ferreléctricos Fe de Venta
13/05/2025 001 02120202008078715999 7.000 guantera 1S54 SCI1166
Comprobante Ferreléctricos Fe de Venta
16/05/2025 003 02120202008078715999 5.500 1 acople largo J.S. 54 SCJ1175
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4 Pilas | Panamericana
20/05/2025 g&mpmbame 02120202008078715999 | 100 100 recargable libreria y Zgzlvgg 02E-
) Varta AAA papeleria S.A.
1 Pila | Panamericana
23/05/2025 ggg‘p“’bame 02120202008078715999 | ¢ 100 recargable | libreria y 55%7\’2‘5"" 02E-
: Varta AAA papeleria S.A.
Recaudo de
procesos - Rec.l_?ago
Comprobante pagos Banco Agrario de Terminal
23/05/2025 006 021202020080282130 8.250 rdinari de | Colombi 10.0.5.1
RM. 088912211
. Superintendencia Rec.Pago
23/05/2025 gé’;‘p“’bame 021202020080262130 |, o tce;‘.'f!c,ado de | 4 Notariado y No.
: radicion Registro 11886746
SUBTOTAL 320.650 $ 320.650
JUNIO
Medios Impresos
Comprobante Soluciones Fra Vta No.
11/06/2025 008 02120201003023219999 50.000 Digitales Gustavo | 1231
Séanchez
Panamericana
24/06/2025 glog‘p“’bame 02120201003023219999 | 39 400 libreria y | b one 026
’ papeleria S.A.
Diligencias
varias- Enel- p L
Comprobante solicitud Luz . Yazmin | Relacion
20/06/2025 011 021202020060464114 80.000 cheques- Hernandez gastos  de
) a Buitrago transporte
reclamos de
cheques
Comprobante 1 Multitoma | Ferrelectricos Fe de Venta
13/06/2025 009 02120202008078715999 45.000 Alpec J.S. 54 SCJ1247
Comprobante 1 Bisagra 3 x | Ferrelectricos Fe de Venta
18/06/2025 010 02120202008078715999 12.000 3 1S 54 SCI1262
Angel Maria
Comprobante 1 Relevo | Morales Vargas - | Fe de Venta
19/06/2025 | 515 02120202008078715999 | 45 oo Térmico Multielectricos | AMMV16122
Chapinero
Comprobante 1 Esmalte | Angelica patricia | Fe de Venta
26/06/2025 014 02120202008078715999 20.000 negro galén Arévalo Aguirre No. FT2231
Comprobante MLT Racores | Fe de Venta
27/06/2025 015 02120202008078715999 40.000 SAS. NO.39496
SUBTOTAL $  334.900 $ 334.900
JULIO
Materiales
necesarios
para comité | Medios Impresos
Comprobante de Soluciones Fra Vta No.
10712025 016 02120201003023219999 42.000 convivencia - | Digitales Gustavo | 1296
Impresion 28 | Sanchez
tarjetones a
color
1 Par de
’ = Fe de Venta
8/07/2025 | Comprobante | o5 150202008078715999 tornillos Caraquefio No. 1POS-
017 4.000 sanitarios S.AS. 705
plasticos
Ferrelectricos L y
Comprobante M Nubia | Fra Vta
9/07/2025 018 02120202008078715999 9.000 1 sifén Mercedes No.7741
flexible Castillo
3 pitorras
Comprobante plasticas - 2 | Ferrelectricos Fe de Venta
30/07/2025 019 02120202008078715999 5.600 abrazaderas J.S.54 SCJ1376
pequefias
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SUBTOTAL - $ 60600 s 60.600
AGOSTO
Impresion
tarjetones a .
color Comité I\S/Ieldlqs Impresos Fra Vta N
20/08/2025 g;f‘pmbame 02120201003023219999 | 4 100 Paritario en [ D0 to0NE L aeg
: Seguridad y S’g h
salud en el anchez
Trabajo
Factura
Comprobante Servicio  de Cristian Mauricio electronica
13/08/2025 | o0 02120202008078714102 | ¢ 109 lavado  de | S0 ot de  venta
’ vehiculo No.LAV
343
SUBTOTAL $  100.000
$ 100.000
SEPTIEMBRE
Factura
Servicio  de . - electrénica
23/09/2025 gzozmp"’bame 02120202008078714102 | . (o0 lavado  de g”s“,a”PMt".‘E"'c'o de  venta
. vehiculo arzon Fatino No.LAV
394
SUBTOTAL $  55.000 s 55.000
TOTAL $ 871150 $
: 871.150

Fuente: Papel detrabajo aportado por el auditor.

En la tabla anterior se relacionan los desembolsos que se realizaron desde el mes de mayo y hasta el
mes de noviembre de 2025y se encontrd lo siguiente:

e Losdesembolsos se realizan por los rubros autorizados por cada concepto.

e Se respetan por rubro las cuantias mensuales.

e Las compras o servicios se soportan con facturas o recibos de caja que cumplen con la
normatividad vigente.

e Cada mes se diligencia el Formato de Caja Menor, Relacion de pagos efectuados cédigo 208 -GA-
Ft-70.pdf.

Teniendo en cuenta lo contemplado en el articulo 58 del Decreto 192 de 2021:;

“Articulo 58°. Destinacion y funcionamiento. El responsable y ordenador del manejo de la caja menor en
cada entidad y organismo distrital respecto del dinero que se entregue para la constitucion de cajas
menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del
Presupuesto de Gastos Generales que tengan el caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles,
inaplazables, necesarios y definidos en la Resolucién de constitucién respectiva y en todo caso
enmarcados dentro de las politicas de racionalizacion del gasto(...)".

Se observo que existen dos pagos por caja menor, uno en el mes de agosto y otro en el mes de septiembre
por valor cada uno de $55.000, por concepto de “Servicio de lavado de vehiculo”y a pesar de que este
servicio es necesario para la conservacion de este y no esta prohibido explicitamente en el articulo 62 del
citado Decreto, ni en el articulo 6 de la Resolucion de la CVP 057 de 2025, de acuerdo al articulo 58 del
Decreto 192 de 2021, este gasto no debe considerarse de “(...) caracter de imprevistos, urgentes,
imprescindibles, inaplazables(...)”yaque se sabe que un vehiculo necesitade limpieza, por lo tanto no es
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un imprevisto, ademas la limpieza de este automotor, se puede programar, es decir que no es urgente ni
inaplazable.

8.6.1 Observacion 1:

Durante el arqueo a la caja menor se revisaron los desembolsos realizados del mes de mayo a noviembre
de 2025 y se encontraron dos pagos, uno en el mes de agosto (Factura electronica de venta No.LAV —
343) y otro en el mes de septiembre de 2025 (Factura electrénica de venta No. LAV — 394) por concepto
de Servicio de lavado de vehiculo que no deben ser pagados por la caja menor, incumpliendo el articulo
58 del Decreto 192 de 2021, que establece que con “(..) el dinero que se entregue para la constitucion de
cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del
Presupuesto de Gastos Generales que tengan el caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles,
inaplazables, necesarios(...)", esta préctica refleja una debilidad en la aplicacién del procedimientoy en
la verificacion previa de los conceptos permitidos, lo que expone a la entidad a riesgos de observaciones
con presunta incidencia disciplinaria y fiscal, por ende, es necesario fortalecer los controles y la revision
de los gastos para garantizar el cumplimiento normativo.

Respuestade la Subdireccién Administrativa:

“En atencion a la observacion realizada, es importante precisar que los pagos por concepto de lavado de
vehiculo efectuados en los meses de agostoy septiembre de 2025 se realizaron bajo criterios de urgencia
e inaplazabilidad, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 58 del Decreto 192 de 2021, que
permite utilizar recursos de caja menor para gastos imprevistos, urgentes, imprescindibles y
necesarios.

El servicio de lavado del vehiculo institucional era indispensable para garantizar condiciones adecuadas
de limpieza, seguridad y presentacion, requeridas parala correcta prestacion del servicioy el cumplimiento
de las funciones asignadas. La falta de este mantenimiento habria afectado la operatividad y la imagen
institucional, lo que justifica la urgencia del gasto.

Adicionalmente, conforme a los lineamientos de estructuracion de procesos contractuales de acuerdo
marco definidos por Colombia Compra Eficiente, este tipo de servicio no puede ser incluido dentro de
los contratos de mantenimiento ni en los de suministro de combustible, lo que limita las alternativas para
su contratacion ordinaria. En consecuencia, la entidad no contaba con otro mecanismo contractual que
permitiera atender esta necesidad en el momento requerido.

Es importante resaltar que el rubro presupuestal utilizado para realizar el pago se encuentraincluido
y autorizado en el presupuesto de la entidad, y corresponde a la descripcion CIIlU Rev. 4 A.C:
“Servicios de mantenimiento y reparacién de vehiculos automotores”, lo que evidencia que el gasto
se realiz6 dentro de los parametros presupuestales aprobados.
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Seccidn: 8 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION

Divisién: 87 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, REPARACION E INSTALACION (EXCEPTO SERVICIOS DE CONSTRUCCION)
Grupo: 871 Servicios de mantenimiento y reparacion de productos metalicos elaborados, maquinatia y equipo

Clase: 8714 Servicios de mantenimiento y reparacidn de maquinatia y equipo de transporte

Subclase: 87141 Servicios de mantenimiento y reparacidn de vehleulos automotores

Producto

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Homologacion con otras clasificaciones

CllU Rev 4 A.C. Sistema armonizado 2017 CPC Ver 2 A.C.
4520 87141
Incluye

Esta subclase incluye:

* Los sorviclos de mantenimiento y reparacidn para carros, camiones, furgonetas y buses, Incluyendo: revision de motores; afinamiento del motor;
reparacion y ajuste al sistemna de combustible: reparacion y ajuste del mecanismo de la direccion; reparacién de la suspension; reparacidn y ajuste de la
transmisién; reparacion del sistema de frio incluyendo el reemplazo de mangueras de agua, y otras reparaciones y mantenimientos.

* Los servicios de inspeccldn programada de revisién en fabrica y mantenimiento preventivo,

* La reparacion del sistema eléctrico y serviclo de cambio de bateria de automotores

* Los servicios de montallantas, ajuste y balanceo de llantas para automotores,

* La reparacian de chmaras de alre para carros, camiones y automotores

* La reparacian de carroceria y servicios similares para vehiculos automotores, Incluyendo: reparacion de puertas y cerraduras, enderezamiento y reparacion
de parachoques; pintura; reparacidn de colisiones; reemplazo de vidiios panardmicos y demas vidrios, y otras reparaciones de ln carrocerin de automoviles,
* Los servicios de limpleza y mantenimignte de ruting, tales como servicios de lavado de catros, proteccion anticortosion, serviclo de enceracdo y brillado,
entre otros,

* £l servicio de emergencla por carretera para automoviles,

* Los sewviclos de mantenimiento y reparacion para otros vehiculos automotores nep

Por lo anterior, la decision de cubrir este gasto mediante la caja menor se adopté bajo el principio de
necesidad y urgencia, en estricto cumplimiento del objetivo de garantizar la continuidad del servicio
de la entidad”.

Al revisar la respuesta se concluy6 que la entidad ha investigado sobre otras formas de hacer la
contratacion para este tema, sin tener que utilizar la caja menor, sin embargo, hasta la fecha no ha sido
posible lograr este objetivo, por lo tanto, se levanta la observacion y se deja como recomendacién para
gue continten buscando otras alternativas.

8.6.2 Recomendacion:
e Continuar haciendo gestion tales como consultas externas, para encontrar alternativas para cubrir

el gasto del lavado del vehiculo, el cual es un gasto necesario, pero no urgente, por lo tanto, no
se debe pagar por este medio, asi exista el rubro presupuestal para ello.
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8.7.  Verificacion detalladade soportes de los reembolsos del 30 de abril al 27 de noviembre de
2025

En el marco del seguimiento realizado a la administracion de la caja menor, se efectud la revision de
los reembolsos efectuados entre los meses de junio y octubre de 2025, con base en los extractos
bancarios de la cuenta corriente No. 088-6999-9402 del Banco Davivienda. Este analisis tiene como
proposito verificar la oportunidad, trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos establecidos
para la reposicién de fondos, identificando posibles riesgos y oportunidades de mejora que
contribuyan al fortalecimiento del control interno.

A continuacién, se presentan los cuadros correspondientes a cada reembolso realizado durante el
periodo analizado, con su respectiva fuente documental:
8.7.1. Reembolso junio de 2025

Imagen No.10

Saido Anterior [ $900.000.00 Dias Sobregiro 0
Mas:Créditos $320,650.00 Interés de Sobregiro $0.00
Mengs: Débites $0.00 Tasa Sobregiro 2549% EA
Nuevo Saldo | $1.220.650.00 Tasa Mora ‘ 2549% EA
Fecha Clase de Movimiento Oficina Doc. Valor Saido
Dia Mes
24 (6 AbonaPor Pago 2 proveedoess 8200000619 Hostto Host 5612 $320 650 00+ $1.220 65000+
Fuente: Extracto -Banco Daviviendacuentacorriente No. 088-6999-9402
8.7.2. Reembolso julio de 2025
Imagen No.11
Saldo Anterior $1.220.650.00 Dias Sobregiro 0
Mas Créditos $334.900.00 Interés de Sobregiro $0.00
Menos: Débitos $0.00 Tasa Sobeegiro 24753%EA
Nuevo Saldo $1.555.550.00 Tasa Mora l 2475% EA
Fecha Clase de Movimiento Oficina Doc Valor Saldo
Dia Mes
28 07 AbonoACH BANCOLOMEIA 800000061 CAPITAL 500373774 PROCESOS ACH 0818 $3U4 00000+ $1.355 35000+
BOGOTA DISTRI

Fuente: Extracto -Banco Daviviendacuentacorriente No. 088-6999-9402

8.7.3. Reembolso agosto de 2025
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Imagen No.12
Saldo Anterior $1,555.550.00 | Déas Sobregiro | 0
Mas Créditos $60.,600.00 | Interés de Sotwegiro| $0.00
Menos: Débilos | $0.00 | Tasa Sotregiro I ) vEA|
Nuavo Saldo [ 51.616150.00‘ Tasa Mora l W EA
| Fecha Clase de Movimiento Oficina Doc Valor ] Saldo
| DiaMes || | L Jl d
26 08 Abono ACH BANCOLOMBIA 80000008 | CAPITAL S00& 155726 PROCESOS ACH s $50 600 00+ §1.618 350,00+
DOGOTA DISTRI
Fuente: Extracto -Banco Daviviendacuentacorriente No. 088-6999-9402
8.7.4. Reembolso septiembre de 2025
Imagen No.13
Saldo Anterior $1,616,150.00 Dias Sobregro [ 0
Mas:Creditos $100,000.00 Interés de Sobregro, $0.00|
Menos: Débios $0.00 Tasa Sobregiro 490%EA
Nuevo Saido $1,716,150.00 Tasa Mora [ 2490 EA
Fecha Clase de Movimiento Oficina Doc. Valor Saldo
23 08 Abono Transferenciz Oa Enidad * PROCESOSACH 0822 $120,000.00+ $1.716.150.00+
Fuente: Extracto -Banco Daviviendacuentacorriente No. 088-6999-9402
8.7.5. Reembolso octubre de 2025
Imagen No.14
Saido Anterior $1,716.150.00 Dias Scbregiro 0
Mas:Créditos $55.000.00 Interés de Sobregiro $0.00
Menos: Débitos $0.00 Tasa Sobregiro 2431%EA
Nuevo Saldo $1,771,150.00 Tasa Mora ] 2431% EA
Fecha Clase de Movimiento Oficina Doc. Valor Saldo
Dia Mes
20 10 Abono ACH BANCOLOMB 500000061 CAPITAL 5005152265  PROCESOSACH 7583 $55.000.00+ $1,771,150.00+
BOGOTADISTRI

Fuente: Extracto -Banco Daviviendacuentacorriente No. 088-6999-9402

Del andlisis realizado a los reembolsos efectuados entre junio y octubre de 2025, se constaté que el
procedimiento de reposicion de fondos se ejecuté de manera periddica conforme a lo establecido, segun
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los extractos bancarios revisados. Esta verificacion permite confirmar la continuidad del proceso y
constituye un insumo para evaluar oportunidades de mejora orientadas a fortalecer la eficienciay el control
interno en futuras revisiones

9. Plan de Mejoramiento:

Producto de la evaluacion practicada y como resultado del andlisis del informe final de este arqueo a la
caja menor, no aplica el diligenciamiento del formato plan de mejoramiento, no obstante, es necesario
tener en cuentael resultado de la Oficinade Control Interno en cada uno de las secciones de e ste informe
y presentadas en los cuadros que se encuentran en este informe.

10. Limitaciones:

No se encontro el Gltimo extracto bancario del mes de octubre en poder del responsable de la caja menor

al realizar el arqueo.

11. Criterios de clasificacién de conceptos derivados del seguimiento:

Tipo de
observacion

Descripcién

Recomendacién:

8.5.3. Establecer un punto de controldentro del procedimiento que garantice que
la Subdireccion Financiera entregue el extracto bancario al responsable del
manejo de la caja menor de manera inmediata, una vez searecibido. Esta accion
correctiva permitira fortalecer la oportunidad en la entrega, mejorar latrazabilidad
del procesoy facilitar el seguimiento y verificacion del cumplimiento, asegurando
asi la transparencia y el adecuado control de los recursos.

Recomendacién:

8.6.2. Continuar haciendo gestiéntales como consultas externas, para encontrar
alternativas para cubrir el gasto del lavado del vehiculo, el cual es un gasto
necesario, pero no urgente, por lo tanto, no se debe pagar por este medio, asi
exista el rubro presupuestal para ello.

12. Firmas

Elaborado: Revisado Aprobado
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Juan Carlos Rendon Lopez Luz Andrea Pefia Sanchez Luz Andrea Pefia Sanchez
Contratista - Asesoria de Control | Asesora de Control Interno Asesora de Control Interno
Interno.

Fecha:26/12/2025 Fecha: 26/12/2025 Fecha: 26/12/2025




