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TIPO AUDITORIA PROCESO, DEPENDENCIA O TEMA A AUDITAR RESPONSABLE
Gestion SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ADRIANA JULET GIL GONZALEZ

OBJETIVO

Evaluar la ejecucion de la Caja Menor de la Agencia Colombiana para la Reintegracién de Personas y Grupos alzados en
Armas - ACR de acuerdo con los requisitos legales vigentes y lineamiento de la Entidad.

ALCANCE

La evaluacién se realizara en el periodo comprendido entre ultimo trimestre de 2015 y primer trimestre de 2016.

CRITERIOS

Decreto 1068 Sector de Hacienda y Crédito Publico - que regula la constitucién y funcionamiento de las cajas menores,
directrices y lineamiento de los procesos de Gestion Financiera y Administrativa y Resolucion 1176 de 2015.

AUDITOR LIDER / DEPENDENCIA

EDUARDO ANTONIO SANGUINETTI ROMERO

EQUIPO AUDITOR

JENNY MORENO PASTAS *EDGAR GERARDO VASQUEZ MOLANO

HALLAZGOS
1 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: El Instructivo para el Manejo de Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014 no es coherente con la

normatividad vigente, como se evidencio en lo relacionado con el plazo de legalizacion establecido en el
numeral 5.2 — Destinacién de Fondos Caja Menor, incumpliendo lo indicado en el Articulo 2.8.5.8 del
Decreto No. 1068 de 2015.

2 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: El Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 y el Formato

Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016 no cumple con las
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caracteristicas establecidas en el Instructivo para el Manejo de Caja Menor, GF-1-01, V2 del 04/09/2014,
como se evidencio en lo relacionado con la inclusion del campo correspondiente al nimero de cédula
de la persona que recibe el dinero, acorde con lo establecido en el numeral 5.5.1 Uso de los Recibos
Provisionales de Caja Menor, y el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del
04/09/2014 no incluye el campo de fecha de legalizacion, incumpliendo con lo indicado en el numeral
4.2 .3 literal a, referente al control de documentos de la NTC GP1000:2009.

3 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: No se esta implementando control de registros sobre los documentos que soportan la entrega de

anticipos, la ejecucion y legalizacion de recursos de caja menor, como se evidencié en los siguientes
casos: - Se presentan errores en el diligenciamiento de fechas en el Formato Comprobante Provisional
Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014, como se evidencio en los egresos No. 1315, 1515, 16515 y
1715 de 2015. - El Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 no
cuenta con la firma del colaborador que recibe los recursos, como se evidencié en los egresos No. 715
y 915 de 2015. - El Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 no
cuenta con el nombre y firma del colaborador que legaliza los recursos, como se evidencio en los
egresos No. 115, 215, 315, 415, 515, 915, 1115 de 2015. - El Formato Comprobante Provisional Caja
Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 no esta numerado de forma consecutiva, como se evidencié en los
egresos No. 115, 315, 415, 515, 615, 715, 815, 915, 1015, 1215, 1315, 1515, 1615y 1715 de 2015,
incumpliendo lo establecido en el numeral 5.5.1 Uso de los Recibos Provisionales de Caja Menor del
Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014. - El Formato Comprobante
Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 y Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja
Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016 que tiene diligenciado el campo “Comprobante No.” esta a lapiz o
presenta anotaciones de anulacion a lapiz, como se evidencié en los egresos No. 215, 615, 1115 de
2015y No. de 116, 216, 316, 416, 516, 616, 716, 816, 916, 1016, 1116, 1216, 1316, 1416, 1516, 1616,
1716, 1816, 1916, 2016, 2116,2316, 2416, 2516, 2616, 2716, 2816, 2916, 3016, 3116 de 2016 y en la
solicitud de recursos del 16/10/2015. - El Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15,
V3 del 30/03/2016, no indica la fecha de legalizacion de recursos como se evidencié para los egresos
No. 2016, 2116, 2216,2316, 2416, 2516, 2616, 2716, 2816, 2916, 3016, 3116 de 2016, razon por la cual
no es posible verificar el cumplimiento del plazo de cinco (5) dias establecido en el Articulo 2.8.5.7
Legalizacion del Decreto No. 1068 de 2015. - El Formato Informe y Legalizacion de Comision de
Servicios para Funcionarios, TH-F-02, V4 del 16/09/2014 no indica el consecutivo de la comision a la
cual corresponde el avance segun resoluciéon de autorizacion, como se evidencio en los egresos No.
115y 215 de 2015. - En cuanto a los soportes documentales correspondientes a la legalizacion del
egreso No. 215 de 2015 se observa que el recorrido de la comision establecida en el Formato de
Solicitud de Autorizacion de Comision y Desplazamientos, TH-F-01 y en el Formato Informe y
Legalizacion de Comision de Servicios para Funcionarios, TH-F-02 (Bogota — La Calera — Bogotd)
difiere del recorrido autorizado mediante Resolucion No. 1564 de septiembre 4 de 2015 (Bogota —
Neiva — Bogota). - Los documentos soporte de legalizacion presentan tachones y enmendaduras como
se evidencio en el egreso No. 216 de 2016. - Las facturas soporte de legalizacién no cuentan con el
recibido a satisfaccion por parte de la Entidad, como se evidencié en los egresos No. 215, 815, 1215,
1315, 1515, 1615, 1715 de 2015 y No. 116, 416, 916, 1016, 1216 1316, 1616, 1816, 2116, 2316, 2416,
2616, 2716, 2816 de 2016. - El Formato Solicitud de Autorizacion de Comision y Desplazamientos, TH-F-
01, V3 del 16/09/2014 que soporta las solicitudes de anticipo por concepto de viaticos y gastos de viaje
no indica las razones por las cuales no se programé la comision en el tiempo estipulado, las razones
por las cuales no da espera a la programacién en el tiempo estipulado y no cuentan con las respectivas
firmas de aprobacién, como se evidencié en los egresos No. 115, 215, 415, 515, 615, 715, 915, 1115
de 2015y No. de 1416, 1516, 1716, 1916, 2016, 2216, 2916, 3016, 3116 de 2016. - No se registra el

"TODA IMPRESION FiSICA DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA DOCUMENTO NO CONTROLADO"



s Agencia Colombiana . r‘
AC s INFORME DE AUDITORIA Ly SIGER

valor legalizado y/o reintegrado en efectivo en el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-
15, V2 del 04/09/2014, como se evidencid en los egresos No. 216 y 316 de 2016. Lo anterior evidencia
el incumplimiento el Numeral 4.2.4 - Control de Registros de la NTC GP1000:2009.

4 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: Se observan solicitudes de recursos de caja menor para el pago de gastos facturados con

antelacion, como se evidencio en el egreso No. 1715 de 2015, incumpliendo lo establecido en el
numeral 5.3 Riesgos, Sanciones y Prohibiciones del Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-I-
01, V2 del 04/09/2014.

5 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: Se estan realizando pagos en efectivo correspondientes a gastos por valor mayor a dos (2)

salarios minimos legales mensuales vigentes - smimv, como se evidencié en los egresos No. 916,
1316 y 2116 de 2016, incumpliendo lo establecido en el numeral 5.8 — Pagos Con Cheque del
Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014.

6 Tipo No conformidad
Hallazgo: ;
Descripcion: NCR: No se cuenta con el Registro Unico Tributario — RUT del proveedor ni con el Formato Documento

Equivalente a Factura Para Caja Menor (Art. 3 Decreto 522 de Marzo de 2003), GF-F-14, V2 del
04/09/2014 como se evidencio en los egresos No. 2516 y 2616 de 2016, incumpliendo el numeral 5.11
del Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014.

7 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: Se presentan inconsistencias en la aplicacion de retenciones en la fuente, retenciones de ICA y

retenciones de IVA, como se evidencid en los egresos No. 1615y 1715 de 2015 y No. 1016, 1216, 1816
de 2016, en contravia de la normatividad tributaria vigente e instructivo para el Manejo de la Caja Menor,
GF-1-01, V2 del 04/09/2014, numeral 5,12.

8 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCR: No se estan realizando las conciliaciones bancarias mensuales correspondientes a la cuenta

corriente en la cual se administran los recursos de caja menor, como se evidencié para el periodo
octubre de 2015 a abril de 2016, incumpliendo lo establecido en el numeral 6.1 del Instructivo para el
Manejo de la Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014.

9 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: NCP: Se observa que la chequera correspondiente a la cuenta corriente en la cual se administran los

recursos de caja menor, asi como los recursos en efectivo se guardan en el archivador vertical de la
funcionaria designada para su administracion, sin mayores herramientas o politicas de seguridad,
situacion que podria generar pérdida de recursos de la Entidad e incumplimiento del articulo 2.8.5.18
Responsabilidad del Decreto No. 1068 de 2015.

10 Tipo No conformidad
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Hallazgo:
Descripciéng:] NCP: La imputacion presupuestal de los recursos entregados y ejecutados por caja menor no es
coherente con la informacién reportada en las resoluciones de autorizacion de comisiones, como se
evidencio en los egresos No. 115, 415, 515, 615 de 2015 y No. 216, 316, 516, 616, 716, 1716, 1916,
2216, 2916 de 2016, lo cual podria generar inconsistencias en la ejecucién presupuestal de la caja
menor acorde con lo establecido en el Articulo 2.8.5.2 Constitucion del Decreto 1068 de 2015.

DESARROLLO

La ejecucién de la Auditoria estuvo acorde a los procedimientos previamente definidos en el disefio de pruebas y plan de
auditoria. Las pruebas practicadas se encuentran documentadas en los papeles de trabajo, los cuales hacen parte integral
de la auditoria y proporciona la informacion detallada de cada uno de los aspectos verificados.

Para el desarrollo de la auditoria se adelantaron los siguientes procedimientos:

Reuniones de apertura y cierre

Se cumplié con el protocolo de solicitud de informacién pactado con el auditado

Revision de la implementacion de la documentacion del proceso inscrita en el SIGER
Revision in situ de temas y aclaraciones de aspectos evidenciados en la revisién documental

Cabe resaltar que debido a las limitaciones de cualquier estructura de control interno, pueden ocurrir errores e
irregularidades que no hayan sido detectados bajo la ejecucion de los procedimientos de auditoria, previamente planeados.
La Entidad es responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y de prevenir irregularidades y
materializacion de riesgos.

1. TEMAS VERIFICADOS
1.1. Constituciéon Caja Menor

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.5.2 del Decreto No. 1068 de 2015, se verifico la constitucion de las cajas
menores correspondientes a las vigencias presupuestales 2015 y 2016, de acuerdo con el siguiente detalle:

e Resolucion No. 1176 de julio 9 de 2015:

e CDP: No. 17815 de julio 3 de 2015
e Cuantia: $11.500.000
e Clase de gastos:

A-2-0-4-4 Materiales y suministros $3.000.000
A-2-0-4-5 Mantenimiento 1.000.000
A-2-0-4-8 Servicios Publicos 2.000.000
A-2-0-4-11 Viaticos y Gastos de Viaje 5.000.000
A-2-0-4-14 Gastos Judiciales 500.000

Cabe indicar que mediante Resolucion No. 2178 de noviembre 27 de 2015 se modificé la Resolucién No. 1176 de de
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2015 a través de la cual se constituyd la caja menor, a efectos de:

e Incrementar el presupuesto del rubro A-2-0-4-5, Mantenimiento en $4.000.000, debido a la suscripcion del Acta
de Terminacion Anticipada del Contrato de Suministro No. 1173 de 2014 con la Compafia de Servicios
Automotrices - COMSERAUTO S.A.S., a efectos de garantizar el mantenimiento de los vehiculos de la Entidad.

e Adicionar el rubro A-2-0-4-41, Otros Gastos por Adquisicién de Servicios con presupuesto de $1.000.000, con el
fin de realizar una publicar un acto administrativo, en cumplimiento del Articulo 73 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Resolucion No. 0131 de enero 25 de 2016:

CDP: No. 12116 de enero 21 de 2016
Cuantia: $16.500.000
Clase de gastos:

A-2-0-4-4 Materiales y suministros $3.000.000
A-2-0-4-5 Mantenimiento 5.000.000
A-2-0-4-8 Servicios Publicos 2.000.000
A-2-0-4-11 Viaticos y Gastos de Viaje 5.000.000
A-2-0-4-14 Gastos Judiciales 500.000
A-2-0-4-41 Otros Gastos por Adquisicién de Servicios 1.000.000

En este sentido se verificé que la cuantia de las cajas menores constituidas para las vigencias 2015 y 2016, no exceden el
monto maximo establecido en el Articulo 2.8.5.4 del Decreto No. 1068 de 2015, de acuerdo con el presupuesto vigente de la
Entidad para cada anualidad.

En relacion con las resoluciones de constitucion de las cajas menores antes sefialas, una vez efectuada la consulta de las
mismas en la Intranet de la Entidad, no se observa la inclusidon de los documentos de justificacién técnica y econémica, de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.5.3 del decreto antes sefialado.

1.2. Designacién Manejo Caja Menor

e Vigencia Presupuestal 2015

En relacién con la vigencia presupuestal 2015, se verifico6 memorando MEM15-007028 de julio 14 de 2015 remitido por el
Secretario General de la ACR, a través del cual se designa a la funcionaria Avila el manejo de la caja menor.

A partir la documentacién suministrada por la Subdireccion Administrativa, se verificé el anexo de modificacién No. 3 de la

Péliza Global Sector Oficial No. 1004796, expedida por la Compafiia de Seguros La Previsora S.A. en julio 17 de 2015, cuya
vigencia corresponde al periodo Julio 9 de 2015 a Enero 1° de 2016, en el cual se reporta como Tomador y Afianzado a la
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Agencia Colombiana para la Reintegracion — ACR, correspondiente a la designacion del manejo de caja menor de la vigencia
2015 a la funcionaria Avila, con base en la Resolucién No. 1176 de 2015, la cual incluye los siguientes amparos:

Cobertura global de manejo
Delitos contra la administracion
Rendicién y reconstruccion
Empleados de firma especial
Empleados no identificados

De acuerdo con el memorando MEM15-010443 de septiembre 29 de 2015, durante el periodo Octubre 1° al 31 de 2015, el
manejo de la Caja Menor estuvo a cargo de la funcionaria Ulloa, debido a que la funcionaria Avila estuvo en periodo de
vacaciones. Como soporte se verificd el Acta de Entrega de Caja Menor llevada a cabo en septiembre 30 de 2015, en el cual
se detalla el efectivo entregado y el estado de la chequera. En este sentido se revisé el anexo de modificacién No. 4 de la
Pdliza Global Sector Oficial No. 1004796 antes sefialada, expedido en octubre 1° de 2015 en el cual se notifica el reemplazo
antes sefialado. Finalmente se verifico el Acta de Entrega de Caja Menor llevada a cabo en noviembre 4 de 2015, una vez
finalizado el periodo de vacaciones de la funcionaria Avila.

e Vigencia Presupuestal 2016

Se verificé el anexo de modificacion No. 7 de la Poéliza Global Sector Oficial No. 1004796 antes sefialada, expedido en enero
27 de 2016, cuya vigencia corresponde al periodo Enero 1°de 2016 a Enero 1°de 2017, correspondiente a la designacion del
manejo de caja menor de la vigencia 2016 a la funcionaria Avila, con base en la Resolucion No. 0131 de 2016.

De otra parte se verific6 memorando MEM16-001062 de febrero 2 de 2016, a través del cual el Secretario General de la
Entidad designa a la funcionaria Moyano el manejo de la caja menor. En este sentido se verifico el anexo de modificaciéon No.
8 de la Poliza Global Sector Oficial No. 1004796 antes indicada, expedido en febrero 3 de 2016, cuya vigencia corresponde al
periodo Febrero 2 de 2016 a Enero 1° de 2017, correspondiente a la designacién del manejo de caja menor a la funcionaria
Moyano, con base en la Resolucién No. 0131 de 2016.

1.3. Documentacion Caja Menor

A partir de la consulta efectuada en el Sistema de Gestién para la Reintegracién — SIGER, se observoé la publicacion de las
siguiente documentacion referente al manejo de la Caja Menor, adscritos al proceso de Gestion Financiera:

e Formato Arqueo de Caja Menor, GF-F-13, V2 del 04/09/2014
Formato Documento Equivalente a Factura para Caja Menor (Art. 3 Decreto 522 de marzo de 2003), GF-F-14, V2 del
04/09/2014

e Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016
Instructivo para el Manejo de Caja Menor, GF-1-01, V2 del 04/09/2014

A partir de lo anterior se evidencia que no se cuenta con un procedimiento para la solicitud, entrega, legalizacién, reintegro,
reembolso y registro de los recursos ejecutados a través de caja menor.
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En relacion con el Instructivo antes sefialado, se observa que el numeral 5.2 — Destinacion de Fondos Caja Menor indica
que “...) La legalizacion de los gastos de Caja Menor diferentes a viaticos y gastos de viaje debe efectuarse durante los diez
(10) dias siguientes a su realizacién (...)”, lineamiento que va en contravia de lo establecido en el Articulo 2.8.5.8 del Decreto
No. 1068 de 2015, en el cual se indica que la legalizacién de los gastos de la caja menor debe efectuarse dentro de los cinco
(5) dias siguientes a su realizacion.

Al respecto se observa que el Formato Comprobante Provisional de Caja Menor, GF-F-15, V2, vigente durante el periodo
septiembre 4 de 2014 a marzo 29 de 2016, establecia de igual forma que la legalizaciéon del comprobante debia realizarse
dentro de los diez (10) dias siguientes a la entrega de dinero. Sin embargo en la actualizacion del formato llevada a cabo en
marzo 30 de 2016 se ajusté esta nota, indicando que la legalizacién debe realizarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la realizacion del gasto. De igual forma se observa que el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del
04/09/2014 no indica la fecha de legalizacién de recursos, sin embargo se observa que el Formato Solicitud y Control de
Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016 ya incluye espacio para registrar fecha de legalizacion y fecha de reintegro.

De otra parte se observa que el Instructivo hace referencia al uso del formato “Comprobante Provisional de Caja Menor”, el
cual fue modificado en marzo 30 de 2016 y actualmente se denomina Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor,
GF-F-15, V3, en este sentido se observa que el instructivo no esta actualizado.

Finalmente se observa que en el numeral 5.4 — Manejo de Fondo se establece que los pagos que realicen por Caja Menor por
valor igual o mayor a un (1) salario minimo legal mensual vigente — smimv debe efectuarse mediante cheque, mientras que el
numeral 5.8 — Pagos Con Cheque indica los pagos superiores a dos (2) smimv deben realizarse Unica y exclusivamente con
cheque, lo que evidencia una inconsistencia en el documento.

En relacién con el manejo del dinero en efectivo, las resoluciones de constitucién de las cajas menores de las vigencias 2015
y 2016 establecen que se podra disponer en efectivo hasta la suma de $2.000.000, de acuerdo con la necesidad del servicio.
Al respecto, de acuerdo con la informacién suministrada por la Subdireccion Administrativa, dependiendo de las proyecciones
de gasto se realizan los retiros en efectivo por parte de la funcionaria encargada del manejo de la caja menor, con
acompafamiento del servicio de vigilancia (correo solicitud de acompafamiento). Sin embargo, se observa que la chequera y
los recursos en efectivo se guardan en el archivador vertical designado a la funcionaria responsable de la caja menor, la cual
no evidencia una adecuada salvaguarda de estos recursos.

1.4. Revision soportes ejecucion Caja Menor

Se verificaron los extractos bancarios de la Cuenta Corriente No. 110-070-00177-1 del Banco Popular correspondientes al
periodo agosto de 2015 a abril de 2016, destinada para el manejo de los recursos de Caja Menor. De igual forma se
verificaron los reportes generados en el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF correspondiente a los Egresos y
Ejecucion de Caja Menor correspondiente al periodo agosto de 2015 a abril de 2016, frente a los soportes documentales
suministrados por la Subdireccion Administrativa, como se evidencia en los Papeles de Trabajo No. 1, 2, 3, 4, 5y 6, a partir de
los cuales se presentan las siguientes observaciones:

e Se observa que el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 y el Formato Solicitud y
Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016 no indica el nimero de cédula de la persona que recibe
el dinero, como se evidencio en los egresos No. 115, 315, 415, 515, 615, 715, 815, 915, 1015, 1215, 1315, 1515, 1615
y 1715 de 2015y No. 116, 216, 316, 416, 516, 616, 716, 816, 916, 1016, 1116, 1216, 2216 de 2016, incumpliendo lo
establecido en el numeral 5.5.1 Uso de los Recibos Provisionales de Caja Menor del Instructivo para el Manejo de la
Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014.
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e Se observan deficiencias en el diligenciamiento de los formatos o en el archivo de los documentos soporte de
legalizacion de los recursos de Caja Menor, de acuerdo con el siguiente detalle:

e EIl Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 y el Formato Solicitud y Control de Gasto
por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016 no estd numerado de forma consecutiva, como se evidencio en los
egresos No. 115, 315, 415, 515, 615, 715, 815, 915, 1015, 1215, 1315, 1515, 1615, 1715 de 2015 y 2216 de 2016,
incumpliendo lo establecido en el numeral 5.5.1 Uso de los Recibos Provisionales de Caja Menor del Instructivo para
el Manejo de la Caja Menor, GF-1-01, V2 del 04/09/2014.

e Se presentan errores en el diligenciamiento de fechas en el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15,
V2 del 04/09/2014, como se evidencié en los egresos No. 1315, 1515, 16515y 1715 de 2015.

e El Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 no cuenta con la firma del colaborador
que recibe los recursos, como se evidencio en los egresos No. 715y 915 de 2015.

e El Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 no cuenta con el nombre y firma del
colaborador que legaliza los recursos, como se evidencioé en los egresos No. 115, 215, 315, 415, 515, 915, 1115 de
2015.

e El Formato Informe y Legalizacion de Comision de Servicios para Funcionarios, TH-F-02, V4 del 16/09/2014 no indica
el consecutivo de la comisién a la cual corresponde el avance segun resolucién de autorizacién, como se evidencié en
el egreso No. 115 de 2015.

e El Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 y el Formato Solicitud y Control de Gasto
por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016 que tiene diligenciado el campo “Comprobante No.” esta a lapiz o
presenta anotaciones de anulacion a lapiz, como se evidencio en los egresos No. 215, 615, 1115 de 2015 y No. de
116, 216, 316, 416, 516, 616, 716, 816, 916, 1016, 1116, 1216, 1316, 1416, 1516, 1616, 1716, 1816, 1916, 2016, 2116,
2316, 2416, 2516, 2616, 2716, 2816, 2916, 3016, 3116 de 2016 y en la solicitud del 16/10/2015.

e Los documentos soporte de legalizacion presentan tachones y enmendaduras como se evidencio en el egreso No.
216 de 2016.

e Las facturas soporte de legalizacién no cuentan con el recibido a satisfaccion por parte de la Entidad, como se
evidencié en los egresos No. 215, 815, 1215, 1315, 1515, 1615, 1715 de 2015 y No. 116, 416, 916, 1016, 1216 1316,
1616, 1816, 2116, 2316, 2416, 2616, 2716, 2816 de 2016.

e E| Formato Solicitud de Autorizacion de Comision y Desplazamientos, TH-F-01, V3 del 16/09/2014 que soporta las
solicitudes de anticipo por concepto de viaticos y gastos de viaje no indica las razones por las cuales no se programé
la comision en el tiempo estipulado, las razones por las cuales no da espera a la programacién en el tiempo
estipulado y no cuentan con las respectivas firmas de aprobacién, como se evidencié en los egresos No. 115, 215,
415, 515, 615, 715, 915, 1115 de 2015 y No. de 1416, 1516, 1716, 1916, 2016, 2216, 2916, 3016, 3116 de 2016.

e No se registra el valor legalizado y/o reintegrado en efectivo en el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-
15, V2 del 04/09/2014, como se evidencié en los egresos No. 216 y 316 de 2016.

Lo anterior, evidencia el incumplimiento el Numeral 4.2.4 - Control de Registros de la NTC GP1000:2009.
En relacion con la numeracién consecutiva del Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del

30/03/2016, se sugiere aclarar que dicha numeracion corresponde al consecutivo del egreso generado en el SIIF y que
se debe diligenciar en tinta.
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e Los soportes documentales incluidos en el expediente de caja menor para la legalizacion del egreso No. 215 de 2015
no correspondian a la comisiéon No. 4429 T, para la cual se realizé el anticipo de recursos por caja menor.
Posteriormente el Grupo de Gestion Administrativa entreg6 en fisico los documentos soporte del egreso, a partir de lo
cual se observa que el recorrido de la comision establecida en el Formato de Solicitud de Autorizacién de Comision y
Desplazamientos, TH-F-01 y en el Formato Informe y Legalizacién de Comision de Servicios para Funcionarios, TH-F-
02 (Bogota — La Calera — Bogota) difiere del recorrido autorizado mediante Resolucion No. 1564 de septiembre 4 de
2015 (Bogota — Neiva — Bogota). De igual forma se observa que el Formato Informe y Legalizaciéon de Comisién antes
sefialado no indica el consecutivo de comision al cual corresponde, situacion que evidencia el incumplimiento el
Numeral 4.2.4 - Control de Registros de la NTC GP1000:2009.

e Se observa que el Formato Comprobante Provisional Caja Menor, GF-F-15, V2 del 04/09/2014 no cuenta con un
espacio especifico para diligenciar la fecha de legalizacion de los recursos entregados por caja menor, mientras que
para el Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del 30/03/2016, se observa que aunque
cuenta con el campo para su diligenciamiento, no se esta reportando esta informacion, como se evidencio6 para los
egresos No. 2016, 2116, 2216,2316, 2416, 2516, 2616, 2716, 2816, 2916, 3016, 3116 de 2016, razén por la cual no es
posible verificar el cumplimiento del plazo de cinco (5) dias establecido en el Articulo 2.8.5.7 Legalizacion del Decreto
No. 1068 de 2015.

e Se observan inconsistencias en la aplicacién de retenciones en la fuente, retenciones de ICA y retenciones de IVA,
como se observo en los egresos No. 1615y 1715 de 2015 y No. 1016, 1216, 1816 de 2016, en contravia de la
normatividad tributaria vigente.

e Se observan solicitudes de recursos de caja menor para el pago de gastos facturados con antelacién, como se
evidencié en los egresos No. 1615y 1715 de 2015, incumpliendo lo establecido en el numeral 5.3 Riesgos,
Sanciones y Prohibiciones del Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-I-01, V2 del 04/09/2014.

En relacion con el egreso No. 1615 por valor de $424.120, se observa que en el reporte SIIF de Ejecucion de Caja
Menor de la vigencia 2015 se registré el egreso No. 1415 de diciembre 16 de 2015 por el mismo valor (fecha que
coincide con la fecha de expedicion de la factura No. 5300 soporte de legalizacion del egreso No. 1615 antes
sefialado), el cual fue anulado en diciembre 18 de 2015.

e Se realizaron pagos en efectivo por valor mayor a dos (2) smimv, como se evidencié en el egreso No. 916, 1316 y 2116
de 2016, incumpliendo lo establecido en el numeral 5.8 — Pagos Con Cheque del Instructivo para el Manejo de la Caja
Menor, GF-1-01, V2 del 04/09/2014.

e La distribucién presupuestal de los gastos efectuados por caja menor en los registros de SIIF difieren de la
informacion registrada en las resoluciones de autorizacién de comisiones y en el Formato Informe y Legalizacién de
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Comision de Servicios para Funcionarios, TH-F-02, como se evidencié en los egresos No. 115, 415, 515, 615 de 2015
y No. 216, 316, 516, 616, 716, 1716, 1916, 2216, 2916 de 2016.

e No se cuenta con el Registro Unico Tributario — RUT del proveedor ni con el Formato Documento Equivalente a Factura
Para Caja Menor (Art. 3 Decreto 522 de Marzo de 2003), GF-F-14, V2 del 04/09/2014 como se evidenci6 en los egresos
No. 2516 y 2616 de 2016, incumpliendo el numeral 5.11 del Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-I-01, V2 del

04/09/2014.

o No se evidenci6 la realizacién de conciliaciones bancarias mensuales, incumpliendo lo establecido en el numeral 6.1
del Instructivo para el Manejo de la Caja Menor, GF-1-01, V2 del 04/09/2014.

1.5. Ejecuciéon Caja Menor por Rubros

A continuacién se presenta la informacion correspondiente a la ejecucion de la caja menor por rubros correspondiente al

periodo septiembre — diciembre de 2015:

Rubro IMonto Limite por Mes Valor Total 5% de Uso
Rubro Gastos
Septiembre $192.000{ 6,4
IS\-Z-(?-f-4-23, Otros Materiales y $3.000.000 Octl.lbre 339.599{11,3
uministros Noviembre 245.059| 8,2
Diciembre 0] 0,0
Septiembre $116.000] 2,3
A-2-p-4-5-2, Mantenimiento de Muebles, 5.000.000 Octubre 0] 0,0
Equipos y Enseres Noviembre 1.630.000{32,6
Diciembre 3.911.160{78,2
Septiembre 0] 0,0
. - Octubre 0] 0,0
A-2-0-4-8-7, Otros Servicios Publicos 2.000.000 "

Noviembre 0] 0,0
Diciembre 0] 0,0
Septiembre $568.233{11,4
A-2-0-4-11-2, Viaticos y Gastos de Viaje al 5.000.000 Octubre 608.666{12,2
Interior U Noviembre 787.966{15,8
Diciembre 0] 0,0
Septiembre 0] 0,0
A-2-0-4-14, Gastos Judiciales 500.000 Octt.Jbre 9 0.0
Noviembre 0] 0,0
Diciembre 0] 0,0
Septiembre 0] 0,0
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A-2-0_-4_-4_1-13, Otros_ (_;astos por 1.000.000 Octubre 0] 0,0
Adquisicion de Servicios RS Noviembre 0] 0,0

Diciembre $742.000{74,2
Valor Total $16.500.000

A partir de lo anterior, para la vigencia 2015 se observa que en los rubros correspondientes a A-2-0-4-4-23, Materiales y
Suministros y A-2-0-4-11-2, Viaticos y Gastos de Viaje, el valor ejecutado en el mes con mayor movimiento no excede al 12% y
16% del monto limite establecido en la Resolucién de constitucion, respectivamente.

En relacién con la vigencia 2016, la ejecucion de la caja menor por rubros correspondiente al periodo febrero — abril fue la

siguiente:

Rubro Monto Limite por Mes Valor Total % de Uso
Rubro Gastos
] Febrero $564.135] 18,8
A-2-0-4-4-23, Otros Materiales y $ 3.000.000 Marzo 502.499 16,7
Suministros
Abril 509.194 17,0
o Febrero $2.711.419]| 54,2
A-2-0-4-5-2, Mgntenlmlento de Muebles, 5.000.000 Marzo 1677673 336
Equipos y Enseres -
Abril 2.120.919 42,4
Febrero 0] 0,0
A-2-0-4-8-7, Otros Servicios Publicos 2.000.000 Marzo 0] 0,0
Abril 0) 0,0
- o Febrero 733.966] 14,7
A-2-0-4-11-2, V|at||cc:s y Gastos de Viaje al 5.000.000 Marzo $791.099 15,8
nierior Abri 791.061] 1538
Febrero 0] 0,0
A-2-0-4-14, Gastos Judiciales 500.000 Marzo 0] 0,0
Abril 0) 0,0
A-2-0-4-41-13, Otros Gast r Febrero q 00
Adquisicic';n deOZer\?isci?)Z P 1.000.000 Marzo 9 9.0
Abril 0) 0,0
\Valor Total $16.500.000

Respecto al cuadro anterior, correspondiente a los gastos registrados para los meses de Febrero, Marzo y Abril de 2016 se
evidencia que los gastos en el rubro presupuestal A-2-0-4-5-2, Mantenimiento de Bienes Muebles, Equipos y Enseres es el
Unico que supera el 50% del gasto total para los meses en mencién, con respecto a los rublos de A-2-0-4-4-23 Otros
Materiales y Suministros y A-2-0-4-11-2 Viaticos y Gastos de Viaje al Interior, sus porcentajes de ejecucién mensual no
superan el 19% y 16%, respectivamente.

Con base en lo anterior, se sugiere evaluar el monto limite por rubro disponible para los conceptos de Otros Materiales y
Suministros, Viaticos y Gastos de Viaje, teniendo en cuenta que reportan un porcentaje de ejecucion bajo durante el periodo
octubre de 2015 a abril de 2016.
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2. CONFORMIDADES DEL PROCESO

Se observa que los expedientes de caja menor cuentan con las respectivas facturas y recibos originales, soporte de la
ejecucion y legalizacion de recursos.

OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

e Se recomienda que al publicar las resoluciones de constitucién de caja menor en la Intranet de la Entidad se incluyan
los documentos de justificacion técnica y econédmica, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.5.3 del Decreto
1068 de 2015.

e Se sugiere actualizar el Instructivo para el Manejo de Caja Menor, GF-I1-01, V2 del 04/09/2014 teniendo en cuenta que
en los numerales 5.5.1 y 5.12.1 hace referencia al uso del formato “Comprobante Provisional de Caja Menor” el cual
fue modificado en marzo 30 de 2016 y actualmente se denomina Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor,
GF-F-15, V3.

De igual forma se recomienda evaluar los lineamientos establecidos respecto al uso de este formato en el numeral
5.5.1, toda vez que actualmente indica que el registro se debe destruir una vez se haya legalizado, situacion que no
ocurre en la realidad, dado que se archiva como soporte de la solicitud y entrega de los recursos, asi como de la
legalizacion de los mismos ante la funcionaria designada para su administracion.

En relacién con la numeracion consecutiva del Formato Solicitud y Control de Gasto por Caja Menor, GF-F-15, V3 del
30/03/2016, se sugiere aclarar que dicha numeracion corresponde al consecutivo del egreso generado en el SIIF y
que se debe diligenciar en tinta.

e Se recomienda ajustar el Instructivo para el Manejo de Caja Menor, GF-1-01, V2 del 04/09/2014 dado que se observa
que en el numeral 5.4 — Manejo de Fondo se establece que los pagos que se realicen por Caja Menor por valor igual o
mayor a un (1) salario minimo legal mensual vigente — smimv debe efectuarse mediante cheque, mientras que el
numeral 5.8 — Pagos Con Cheque indica que los pagos superiores a dos (2) smimv deben realizarse Unica y
exclusivamente con cheque.

e Se sugiere evaluar el monto limite por rubro establecido para Otros Materiales y Suministros, Viaticos y Gastos de
Viaje al Interior, acorde con la ejecucion real presentada durante el periodo octubre de 2015 a abril de 2016.
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Se recomienda implementar en las carpetas de Legalizacion de Gastos de Caja Menor un formato que evidencie el
numero de registros que contiene cada carpeta, asi como el saldo inicial y saldo final con el que termina la caja menor
tanto en efectivo como en bancos, por rubro.

CONCLUSIONES

Resultado de la auditoria y conforme al objetivo y alcance de la misma, se considera que la gestién adelantada para el
manejo de la Caja Menor, se realiza razonablemente dentro del marco regulatorio vigente y cuenta con servidores publicos
competentes y comprometidos con el cumplimiento de los objetivos del proceso de Gestidon Financiera.

Sin embargo, se debe actualizar y ajustar el Instructivo para el Manejo de Caja Menor, reforzar el control de documentos y
registros que soportan la entrega, ejecucion y legalizacion de recursos en cheque y efectivo, implementar controles oportunos
para la aplicacion de la normatividad tributaria aplicable a cada pago, asi como establecer lineamientos claros a efectos de

lograr coherencia entre los actos administrativos de autorizacion de comisiones y la imputacion presupuestal de los gastos
derivados de las mismas.

Anexo: Papeles de Trabajo Caja Menor Sep 2016.xlIsx
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