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1. INTRODUCCION

El presente informe se elabora cumpliendo con lo dispuesto en el Decreto 1068 del 26 de Mayo de
2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico en su Titulo 5
“CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES’. La norma mencionada
establece que la Oficina de Control Interno debera efectuar arqueos periddicos y sorpresivos
independientemente de la verificacion por parte de las dependencias financieras de los distintos
érganos. La verificacion de la informacién relacionada con el estado de los fondos de las cajas
menores constituidas se ha efectuado con base en la informacién oficial registrada en el aplicativo SIIF

Nacion.

2. OBJETIVOS

2.1.0BJETIVO GENERAL

Verificar el manejo de los recursos monetarios de los fondos de caja menor, el cumplimiento de la
reglamentacién y constitucion de conformidad con las disposiciones legales vigentes, ademas, de
evaluar los riesgos identificados y la efectividad de los controles implementados para el procedimiento
BS-PR-001 MANEJO Y CONTROL DE CAJAS MENORES, para formular las recomendaciones

pertinentes con el fin de generar una mejora continua en el procedimiento.

2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar los arqueos a las cajas menores constituidas en la vigencia 2017.

» Revision de la efectividad de las acciones de mejoramiento de la vigencia 2016 relacionadas con
los informes del | y Il semestre de cajas menores.

» Verificar aplicacién de politicas de administracion de riesgos asociados al proceso e identificar la
efectividad de los controles.

» Verificacion de arqueos efectuados en el periodo por parte de la dependencia financiera.

» Verificacion de los soportes de los reembolsos identificando los conceptos del gasto.

.....
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2. ALCANCE
El informe corresponde a la auditoria realizada a las cajas menores en el primer semestre de 2017
incluye los aspectos relacionados con la operacion de las cajas menores constituidas en el Ministerio

de Comercio, Industria y Turismo de la ciudad de Bogota.

3. ARTICULACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
MECI

El seguimiento Cajas menores | semestre del 2017, se articula con el modulo de Control de Planeacion
y Gestién, con el componente Direccionamiento Estratégico, elemento Modelo de Operacién por

Procesos, del Modelo estandar de Control Interno- MECI-2014.

4. CRITERIOS DE AUDITORIA
» Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015.

5. EQUIPO AUDITOR

Lider: Diego Gustavo Falla Falla- Jefe Oficina de Control Interno

Apoyo: Lina Maria Otalora- Contratista

6. DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO

6.1.ANALISIS DE RIESGOS:

Se analizd el Mapa de riesgos' asociado al procedimiento BS-PR-001 Manejo y Control de las Cajas

Menores, para verificar el cumplimiento y efectividad de los controles establecidos:

‘ Riesgo ‘ Causas ’ Actividades de control

" Mapa de riesgos de gestion del Sistema Integrado de Gestion. Visto el 29 de agosto del 2017.

.....
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Descuido en la custodia de los dineros de caja
menor y los documentos soportes de los gastos.
Efectuar compras y/o gastos con cargo a
recursos de caja menor que no estén
autorizados en la normatividad.

Errores en el registro de la informacién de caja
menor en los libros contables y en el SIIF.

Falta de aplicacion de la normatividad que
regula la constitucion y manejo de las cajas
menores.

No efectuar la legalizacion del gasto dentro de
los tiempos establecidos, con la respectiva
documentacién soporte.

No hacer el registro de los movimientos de caja
menor en los libros contables con sus
respectivos soportes.

No solicitar el reembolso de los recursos de caja
menor dentro del término establecido.

-

Verificar la conformidad de la Resolucion de
acuerdo a la normatividad de constitucion y
funcionamiento de las cajas menores.

Revisar con base en la normatividad si es viable el
gasto. - Si el gasto no se puede hacer con
recursos de caja menor se le notifica al solicitante.
Diligenciar el recibo provisional de caja y realizar
su legalizacion contra la factura maximo dentro de
los 5 dias siguientes a efectuada la compra
Verificar la informacién a ingresar en el SIIF contra
los documentos soportes.

- Ajustar la informacion en caso de encontrar
inconsistencias.

Confrontar el extracto bancario con el libro auxiliar
de bancos.

Verificar los saldos de los rubros asignados a la
caja menor.

Vistos buenos del Grupo Financiera y la Oficina
Juridica.

Cuadro N°1. Fuente: Sistema Integrado de Gestion.

Al respecto se obtuvo la siguiente informacion:

Hallazgo N° 1:

En cuanto a la actividad de control “Revisar con base en la normatividad si es viable el gasto, Si el

gasto no se puede hacer con recursos de caja menor se le notifica al solicitante”, al revisar las carpetas

de reembolsos para los recursos de la caja menor de administrativa, se observé que se realiz6 gasto

no autorizado por la normatividad vigente (ver hallazgo preliminar No. 6) lo que evidencia que el control

no esta siendo eficaz, generando la materializacién del riesgo el cual se encuentra catalogado en el

mapa de riesgos de gestion como un riesgo operativo.

Recomendacion:

Evaluar la actividad de control que se tiene establecida para que esta logre mitigar el riesgo evitando

su materializacion; adicionalmente, se recomienda capacitar a los responsables de las cajas menores

en la normatividad vigente para el manejo de la caja menor asi como documentar la operacion del

control.

Respuesta Grupo Administrativa:
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“El Grupo Administrativa tramitara ante el Ministerio de Hacienda una consulta sobre el alcance del
articulo 2.8.5.5, paragrafo 2 del decreto 1068 de 2015, en lo relacionado con los gastos de

alimentacion que sean indispensables con ocasion de reuniones de trabajo”.
Anélisis de la OCI:

La respuesta dada por parte del Grupo Administrativa no contradice el hallazgo por lo anterior este se
reitera, sin embargo se aclara que el hallazgo esta dirigido a la eficacia de la actividad de control, por
lo que la accidn de mejora debe ir dirigida a cdmo prevenir que el riesgo se vuelva a materializar y no

a corregir la situacion identificada.
Hallazgo N° 2:

En cuanto a la actividad de control “Confrontar el extracto bancario con el libro auxiliar de Bancos”, de
la actividad N°16 del procedimiento“BS-PR-001 Manejo y control de cajas menores”, “Los funcionarios
responsables del manejo de las Cajas Menores seran los encargados de elaborar mensualmente las
respectivas conciliaciones bancarias diligenciando el formato GR-FM-009 Conciliacion Bancaria”, se
evidenci6 que la accion de confrontar los extractos bancarios con el libro auxiliar de bancos SIIF
Nacion no se esta realizando por parte de los responsables de las cajas menores, materializandose

un riesgo operativo.
Recomendacion:

Divulgar entre los responsables de la caja menor la necesidad de realizar las conciliaciones bancarias
con el libro auxiliar de bancos SIIF Nacién como una actividad de control y capacitarlos para que esta

actividad se realice de manera eficaz y eficiente para la mitigacion del riesgo.
Respuesta Grupo Administrativa:

“La accion de confrontar los extractos bancarios se ha estado realizando contra el libro de bancos
(hoja Excel) que tiene cada responsable de las Cajas Menores, lo que permite realizar un control de
saldos en el banco, teniendo en cuenta que para acceder al libro auxiliar de bancos SIIF Nacion se

requiere del perfil contable, el cual actualmente solo lo tiene los Funcionarios del Grupo_ FIe
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Contabilidad. Por lo anterior a partir de la fecha se trabajara de la mano con el Grupo de Contabilidad
con el fin de acceder a los reportes del Libro y poder realizar la confrontacion con los extractos
bancarios”.

Anélisis de la OCI:

La respuesta dada por parte del Grupo Administrativa no contradice el hallazgo por lo anterior este se

reitera.
Observacion N°1:

Para la actividad de control “Vistos buenos del Grupo Financiera y la Oficina Juridica”, no se evidencia
relacion de causalidad entre esta, el riesgo y la causa, o con las actividades establecidas en el
procedimiento‘BS-PR-001 Manejo y control de cajas menores”; adicionalmente no se identifica la

documentacion del control, con lo que se podria configurar un riesgo operativo.
Recomendacion:

Reformular la actividad de control teniendo en cuenta la relacion de causalidad de esta con el riesgo
a mitigar, definiendo el responsable, la periodicidad y el tipo de control que se requiere para evitar la

materializacion del riesgo.
Respuesta Grupo Administrativa:

“El Grupo Administrativa esta gestionando desde el mes de Julio de 2017 algunas modificaciones al
procedimiento de manejo de las cajas menores. Entre las modificaciones se encuentra la eliminacion

de esa actividad. Asi mismo se encuentra en proceso de modificacion el Mapa de Riesgos de Gestion”.
Analisis de la OCI:

Cabe aclarar que para el anélisis del mapa de riesgos de gestion, este se descargd de la pagina del
Sistema Integrado de Gestion el 22 de agosto del 2017, adicionalmente después de la respuesta se
volvié a verificar el mapa de riesgos de gestion el 2 de octubre del 2017 y se evidencia que este no
presenta ninguna modificacién para las actividades de control asociadas al riesgo “R9-INADECUADO
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USO Y CUSTODIA DE CAJA MENOR’, sino que contintan las mismas que se muestran en el cuadro

N°1, por lo anterior se reitera la observacion.

6.2.ARQUEO DE CAJA MENOR

El Decreto 1068 del 2015 establece en su articulo 2.8.5.12.Registro de Operaciones, dispone “Con el

fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean

oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno, deberan efectuar

arqueos periodicos y sorpresivos”; en cumplimiento de lo descrito anteriormente la Oficina de Control

Interno realizd arqueo selectivo de las siguientes cajas menores: Gestién General, Gestion

Documental, Direccion General de Comercio Exterior y el Despacho, el dia 18 de julio del 2017. Se

recopild la siguiente informacion:

Unidad Resolucién R
Ei nica Caja Menor Monto Autorizado ECUISOS e
jecutora N° Fecha Efectivo
35-01-01 G.G ADMINISTRATIVA .
0136 27/01/2017 25.000.000 | Efectivo
35-01-01 G.G CORRESPONDENCIA
0137 27/01/2017 20.000.000 | Efectivo
35-01-01G.G DESPACHO MINISTRA ,
0163 01/02/2017 35.000.000 | Efectivo
35-01-02 D.C. DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR | (04 18/01/2017 35.000.000 Efectivo

Cuadro N°2. Lista cajas Menores. Fuente: SIIF Nacién.

Se realiz6 el arqueo de las cajas menores que maneja dinero en efectivo y se encontré lo siguiente:

e Caja menor Administrativa: Constituida por medio de la Resolucién N° 0136 del 25 de Enero

2017 y en su Articulo cuarto, establece: Para el manejo de la Caja Menor constituida con el

presente acto administrativo, quedan comprendidos los gastos por articulos presupuestales hasta

por valores que se sefialan a continuacion (Cuadro N°3):

CONCEPTO VALOR
Materiales y Suministros 16.000.000
Mantenimiento 4.000.000
Impresos y Publicaciones 1.000.000
Arrendamientos 1.000.000
Compra de Equipos 3.000.000
TOTAL 25.000.000
Cuadro N°3.
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Hallazgo N°3:

De acuerdo al arqueo realizado a la caja menor de administrativa (anexa Imagen N°1) se evidenci6
que la caja contaba con efectivo por la suma de $4.097.100, lo que evidencia desatencion del articulo
2.8.5.9. Manejo del dinero que establece “El manejo del dinero de caja menor se haré a través de una
cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en
efectivo hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes”, de acuerdo a lo descrito
anteriormente el valor maximo en efectivo que puede tener la caja menor para el 2017 es de
$3.688.585; por lo anterior se configura la materializacion de un riesgo de incumplimiento normativo.
Recomendacion:

Establecer controles para mitigar la materializacion del riesgo sefialado en el hallazgo.

PETose R o)
S 062 %26

LA CONCILIACION

, 562
.5 I.llng'aa_ .

Jbe, Patocie, e
[ fechas 19 for/m)

Imagen N°1.
Respuesta Grupo Administrativa:

“Esta situacion se generé debido a que una dependencia solicité la suma de $800.000,00 pesos para
atender un almuerzo de trabajo y en el momento de legalizar sélo gastaron $200.000.00, devolviendo
a la Caja menor la suma de $600.000.00 pesos, ocasionando que el valor en caja aumentara y fuera
superior al establecido en la norma. Cabe aclarar que nunca habia sucedido que se tuviera en efectivo
mas de lo que establece la norma. Sin embargo a partir de la fecha el Grupo Administrativa tomara las

medidas pertinentes para que esta situacion no se vuelva a presentar’.
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La respuesta dada por parte del Grupo Administrativa no contradice el hallazgo, por lo anterior este se

reitera.

por valores que se sefialan a continuacion (Cuadro N°4):

CONCEPTO VALOR
Gastos Judiciales 3.000.000
Impuestos y Contribuciones 3.000.000
Comunicaciones y Trasportes 14.000.000
TOTAL 20.000.000
Cuadro N°4

valores que se sefialan a continuacion (Cuadro N°5):

CONCEPTO VALOR
Compra de Equipos 3.000.000
Impuestos 2.000.000
Impresos y Publicaciones 4.000.000
Comunicacion y Trasporte 2.000.000
Materiales y Suministros 24.000.000
TOTAL 35.000.000

Cuadro N°5

por valores que se sefialan a continuacién (Cuadro N°6):

Calle 28 N° 13A -15 / Bogotd, Colombia
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Caja menor Gestion Documental: Constituida por medio de la Resolucién N° 0137 del 25 de
Enero 2017, en su Articulo cuarto, establece: Para el manejo de la Caja Menor constituida con el

presente acto administrativo, quedan comprendidos los gastos por articulos presupuestales hasta

Caja menor del Despacho: Constituida por medio de la Resolucién N° 0163 del 31 de Enero 2017
y en su Articulo cuarto, establece: Para el manejo de la Caja Menor constituida con el presente

acto administrativo, quedan comprendidos los gastos por articulos presupuestales hasta por

Caja menor Direccion de Comercio: Constituida por medio de la Resolucién N° 0004 del 18 de
Enero 2017, en su Articulo cuarto, establece: Para el manejo de la Caja Menor constituida con el

presente acto administrativo, quedan comprendidos los gastos por articulos presupuestales hasta

s SGS
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CONCEPTO VALOR
Materiales y Suministros 20.000.000
Mantenimiento 2.000.000
Comunicacion y Trasporte 3.000.000
Impresos y Publicaciones 4,000.000
Arrendamientos 1.000.000
Compra de Equipo 5.000.000
TOTAL 35.000.000
Cuadro N°6.

En el arqueo realizado no se encontrd ninguna anomalia y los recursos se encontraron completos y

custodiados de la mejor manera.

6.3.REVISION DE LA EFECTIVIDAD ACCIONES DE MEJORAMIENTO 2016

En el desarrollo de lo establecido en el procedimiento ES-PR-004 Auditorias Internas de Gestion de

la OCl y de acuerdo al Programa anual de Auditorias y Seguimientos aprobado para la vigencia 2017,

se adelanto la verificacion de la efectividad de las acciones derivadas de los planes de mejoramiento

producto de los Informes de seguimiento a las cajas menores del | y || semestre del 2016; se obtuvieron

los siguientes resultados:

6.3.1. Constitucion de las cajas menores:

CODIGO
DE LA
ACCION

HALLAZGO

ACCIONES

16-033

Nueve de las diez resoluciones de constitucion de las cajas menores
tomadas como muestra citan como fundamento juridico el decreto 2768
de diciembre 28 de 2012, el cual fue derogado mediante el decreto 1068
del 2015, Articulo 3.1. Derogatoria Integral: “Este decreto regula
integramente las materias contempladas en él. Por consiguiente, de
conformidad con el art. 3 de la Ley 153 de 1887, quedan derogadas
todas las disposiciones de naturaleza reglamentaria relativas al sector
de Hacienda y Crédito Publico que versan sobre las mismas materias...”.

Se modificara el procedimiento BS-PR-001en la
actividad N°3, incluyendo una nota donde el
funcionario responsable verifique la vigencia de los
actos administrativos correspondientes.

16-034

Ocho de las diez cajas menores tomadas como muestra, para efectos
de verificar el documento de justificacién técnica y econémica de las
cajas menores presentan como soporte un escrito sin fecha de
expedicion ni nimero de radicacién que permita establecerla,
desatendiendo lo establecido en el Procedimiento GD-PR-014 — Gestién
de documentos oficiales Numeral 4.7 “Gestion y tramite documental”.

Se modificara el procedimiento BS-PR-001en la
actividad N°1, incluyendo en los registros la
justificacion técnica y econémica de la apertura de la
caja menor.

16-035

De las diez cajas menores tomadas como muestra, seis superan el
monto de 53 SMLV, sin presentar anexo a la resolucién de constitucion
la correspondiente justificacion mediante escrito motivado expedida por
el jefe del érgano en los términos descritos en el Articulo 2.8.5.4 del
citado decreto: “Los 6rganos que requieran una mayor cuantia deberan
justificarlo mediante escrito motivado por el jefe de cada 6rgano, el cual
debera quedar anexo a la resolucién”.

Se modificara el procedimiento BS-PR-001en la
actividad N°1, incluyendo una nota donde se indique
que para las cajas menores de mayor cuantia, deberan
ser justificadas por el representante legal de la entidad.
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Laresolucién de apertura de la Caja Menor para el proyecto de inversion
“Implementacién de la politica de insercion efectiva de Colombia en los
Mercados Internacionales” sefiala que los recursos de la misma son de
la vigencia 2015 cuando realmente estos corresponden a la vigencia
2016, desatendiendo el articulo 2.8.5.2 del decreto 1068 del 2015 en
relacion con la vigencia fiscal a la que corresponden los recursos.

Se expedirda un acto administrativo aclarando la
vigencia

16-037

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 2.8.5.2 las cajas menores se
constituiran, para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por
el Jefe del respectivo 6rgano; al respecto se evidencié en la resolucion
de constitucion de la caja menor Direccidn de Comercio Exterior que esta
se encuentra suscrita por el Director de Comercio Exterior sin que se cite
el fundamento juridico correspondiente a la delegacion para la firma de
dicha resolucién.

Se modificara el procedimiento BS-PR-001 en la
actividad N°3, incluyendo una nota donde el
funcionario responsable verifique la vigencia de los
actos administrativos correspondientes.

16-038

Mediante resoluciones Nos. 0072 del 13 de enero de 2016 y 124 del 20
de enero de 2016 en sus articulos terceros, se designd como
responsable de dos cajas menores, entre otros, a la contratista Adriana
Lorena Acevedo Giraldo. Al respecto los siguientes articulos del decreto
1068 de 2015 sefialan: “2.8.5.9. Manejo del dinero. ... Estos recursos
seran administrados por el funcionario facultado, debidamente
afianzado”. (Resaltado fuera de texto)
“PARAGRAFO. Cuando el responsable de la caja menor se encuentre
en vacaciones, licencia o comision, el funcionario que haya constituido
la respectiva caja menor, podrd mediante resolucién, encargar a otro
funcionario debidamente afianzado”. “2.8.5.18. Responsabilidad. Los
funcionarios a quienes se les entregue recursos del Tesoro Publico, para
constituir cajas menores se haran responsables por el incumplimiento en
la legalizacion oportuna y por el manejo de este dinero”. (resaltado fuera
de texto)
De las normas transcritas se puede inferir que la responsabilidad del
manejo de las cajas menores debe recaer sobre funcionarios y no sobre
contratistas.

Se modificara el procedimiento BS-PR-001 en el
numeral N°4, Condiciones Generales, parrafo 2,
indicando que los recursos de las cajas menores seran
administrados por un funcionario facultado vy
debidamente afianzado.

Cuadro N°7

De acuerdo a las acciones de mejoramiento relacionadas con la constituciéon de caja menor, para la

vigencia 2017, se verificaron los siguientes documentos:

» Resolucidn de constitucion de 12 cajas menores del Ministerio.

» Justificacion técnica para la constitucién de las cajas menores.

» Escrito motivado para la constitucion de las cajas menores que superan los 53 SMLV.

Se evidenciaron las siguientes situaciones:

» Las resoluciones de constitucidn de caja menor para la vigencia 2017, citan como fundamento

juridico el Decreto 1068 del 2015 y la vigencia que se establece es la correspondiente al 2017.

» Las cajas menores cuentan con su debida justificacion técnica y econdémica cumpliendo con
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» Los responsables designados de las cajas menores se encuentran debidamente afianzados
mediante péliza global de manejo vigente de la compafiia de seguros la Previsora S.A.

» Las cajas menores que superan los 53 SMLV cuentan con el escrito motivado anexo a la
resolucion de constitucion cumpliendo con el articulo 2.8.5.4 Cuantia del Decreto 1068 del
2015.

» Se evidencié que la Resoluciéon N°004 de 18 de enero del 2017 para la constitucion de la caja
menor a cargo de la Direccion de Comercio Exterior continua sin citar el fundamento juridico
correspondiente a la delegacion para la firma de la constituciéon de la caja menor (anexa

Imagen N°2).

4

MINIS TERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
resoLucionnomero 004 of 18 ENE. UV

{ )
“Por I cusl se consiituye una Cajs Menor
L DIRECTOR DE COMERCIO EXTERION

en eiercio de wus facutades kogakes y on cumphnients del Decretn N® 1068 do 2015, expedids por of
Miristero de Hacienda y Crécits PUbACo- Direcxin Gene:al 66 Pres. puesto AU Naconst

CONSIDERANDO:

L DIRECTOR DE COMERCIO EXTERIOR

Imagen N°2. Resolucion N° 004 del 18 enero del 2017.
De acuerdo a lo descrito anteriormente, se concluye que las acciones de mejoramiento N° 16-033, N°

16-034, N° 16-035, N° 16-036 y N° 16-038; fueron efectivas, por lo tanto quedan CERRADAS. En
cuanto a la accion de mejoramiento N°16-037, aunque se cumplio debido a que el procedimiento BS-
PR-001 en la actividad 3° fue modificado el 17 de febrero del 2017 no resulto ser efectiva y por lo tanto
queda ABIERTA para ser reformulada. La accién que se proponga debe mitigar el riesgo de expedir
resolucion de constitucion de caja menor sin hacer referencia expresa de su fundamento juridico, en

particular la facultad que tiene quien la suscribe
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6.3.2. Vacaciones

CODIGO
DE LA
ACCION

HALLAZGO

ACCIONES

16-039

La responsable de las cajas menores de la Direccion de
Regulacion, del Consejo Técnico de la Contaduria Publica y
de la Direccion de Micro, Mediana y Pequefia Empresa,
disfrutd vacaciones en el periodo comprendido entre el 9 de
Junio y el 29 de Junio del 2016. Durante ese periodo las
mencionadas cajas menores estuvieron a cargo de la
funcionaria Emilce Poveda Rojas sin que mediara el
correspondiente acto administrativo  desatendiendo lo
establecido en el articulo 2.8.5.9 en el Decreto 1068 del 2015.

Se modificara el procedimiento BS-PR-001en el numeral N°4,
Condiciones Generales, incluyendo el paragrafo del articulo
2.8.5.9 del Decreto 1068 de 2015 para situaciones
administrativas, como vacaciones, licencia o comision de los
responsables de las cajas menores.

Cuadro N°8.

De acuerdo a la accién de mejoramiento propuesta, se verificaron los siguientes documentos:

» Resoluciones de Constitucion de las cajas menores.

» Listado de responsables de cajas menores que disfrutaron de vacaciones en el primer

semestre del 2017.

Se obtuvieron los siguientes resultados:

a. Parala vigencia 2017, el Ministerio opt6 por la modificacion de la resoluciones de constitucion de

caja menor de Gestion documental y Direccion de comercio para adicionar un responsable

suplente que esté a cargo de la caja menor mientras el primer responsable se encuentre en

vacaciones, licencias 0 comision y para las cajas menores de Viaticos y Administrativa se

contemplan dos responsables, como se muestra a continuacion:

Responsable de caja menor

Caja Menor

Responsable

Responsable

Direccion de Comercio (1)

Jorge Luis Bermudez Gonzales

Elsa Hernandez Castro

Administrativa (1)

Libia Patricia Higuera Rodriguez

Fernando Martinez Méndez

Gestién documental (1)

Ana Lucia Mendez Ledn

Vilma Luisa Fonseca Castellanos|

Caja Viaticos (8)

Francy Liliana Vargas Rodriguez

José Nolberto Ruiz Rodriguez

Cuadro N°9.

b. Elresponsable de la caja menor del Despacho Saul Cardozo, se fue de comisién del 19 de mayo

al 5 de junio del 2017; en la visita se verifico la Resolucion N°917 del 22 de mayo del 2017 por la

cual se encarga del manejo de la caja menor a la doctora Johana Sanchez y el arqueo de la caja

menor realizado a la fecha de entrega.
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Por lo anterior se evidencia cumplimiento del articulo 2.8.5.9 Manejo del dinero del Decreto 1068 del

2015 y se concluye que la accion formulada fue efectiva, por tanto, queda CERRADA la accién de

mejoramiento N° 16-039.

6.3.3. Riesgos y controles:

CODIGO
DE LA
ACCION

HALLAZGO

ACCIONES

16-040

La Guia para la Gestion de Riesgo de Corrupcion emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, define el término de corrupcién como: “Uso
del poder para desviar la gestion de lo pablico hacia el beneficio privado”. En cuanto
al riesgo definido “Autorizar desembolsos de la Caja Menor sin los soportes
respectivos”, se evidencia que no se ajusta a la definicién de riesgo de corrupcién
mencionada sino que tal como esta definido podria hacer parte del mapa de riesgos
de gestion ya que no involucra conducta corrupta que haga uso del poder para
producir el efecto correspondiente.
De acuerdo con el anélisis de riesgo inherente y la valoracion del riesgo residual,
se observa que el control establecido no esta reduciendo el impacto, ni la
probabilidad del riesgo; por lo tanto el control resulta ser ineficiente.
Por ofra parte, el riesgo esta asociado a la actividad “autorizar desembolsos”
mientras que la causa esta asociada a la actividad de “legalizacion de los recursos”,
siendo actividades distintas que en caso de requerirlo deberia tener cada una su
propio control definido.
Se concluye que el riesgo de corrupcion definido no cumple con lo establecido en
la metodologia “Guia para la Gestion de Riesgo de Corrupcion” del Departamento
de la Funcién Publica.

Evaluar el mapa de riesgos y ajustar en
acompafiamiento con la Oficina Asesora
de Planeacién Sectorial.

16-041

La persona responsable de manejar la caja menor de Gestién Documental, no
cuenta con una herramienta idénea (caja fuerte) para custodiar el dinero en efectivo.
El procedimiento “BS-PR-001 Manejo y Control de Cajas Menores’, tiene como
actividad de control definida que “El efectivo de caja menor reposa en una caja
fuerte con acceso restringido”; lo que significa que el control no esta operando.

Adquirir una herramienta idénea para la
custodia del dinero de la Caja Menor de
Gestion Documental.

16-042

Teniendo en cuenta el segundo y tercer control sefialados en la Tabla No 10, se
concluy6 que estos son los mismos y no son controles ya que aplicar la norma es
el deber ser.

Se modificara el procedimiento BS-PR-
001 en las actividades correspondientes
que afecten y garanticen el cumplimiento
del requisito legal.

16-043

En cuanto al cuarto control sobre la Legalizacion, se evidencia que este es un deber
sery no un control, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1068 del 2015.

Se modificara el procedimiento BS-PR-
001 incluyendo el control pertinente para
la actividad de legalizar el reembolso.

17-007

Evaluando las actividades de control vinculadas al Procedimiento BS-PR-001
MANEJO Y CONTROL DE CAJAS MENORES no se encuentra ninguna
relacionada con el tiempo que tienen los funcionarios encargados de realizar las
compras, a partir de la fecha en la que reciben el dinero de la Caja Menor. Se debe
tener en cuenta que tanto el decreto como el procedimiento mencionados sefialan
la fecha de compra como fecha inicial para contabilizar el plazo de legalizacion del
gasto. Se aprecia que aunque esta la actividad de control relacionada con la
legalizacion, esta cuenta el tiempo desde la compra y no desde la fecha en la que
se entrega el dinero, lo que constituye una causa que puede materializar el riesgo.

Modificar el procedimiento en la actividad
en el tiempo de legalizacion a 5 dias, de
acuerdo a lo dispuesto en el Decreto
1068 de 2015 Socializar los nuevos
tiempos de legalizacion de los recibos
provisiéon de caja menor, mediante una
pieza comunicativa.

Cuadro N°10.
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De acuerdo a las acciones de mejoramiento relacionadas con el andlisis de riesgos y los controles

establecidos en el mapa de riesgos, para la vigencia 2017 se verificaron los siguientes documentos:

» Mapa de riesgos de corrupcion vigente a la fecha de la auditoria.

» Mapa de riesgos de Gestion y los controles establecidos.
Se obtuvo la siguiente informacion:

a. Se revisO el mapa de riesgos de corrupcién? y se evidencia que la valoracion del riesgo fue
modificada y ahora el riesgo inherente se ve afectado por el control; sin embargo el riesgo definido
sigue sin ajustarse a la definicion de riesgo de corrupcién establecido en la metodologia “Guia
para la Gestion de Riesgo de Corrupcién 2015” del Departamento de la Funcion Publica, paginas
14 a 26.

IDENTIFICACION DEL RIESGO VALORACION DEL RIESGO DE CORRUPCION
Riesgo inherente Riesgo residual
Proceso y Objeto Causa Riesgo Consecuencia Zonade | Controles Zonade

ilid i Pr ili P 5 control
Riesgo Riesgo

de

1- Parael
desembols
No

Carencia de o debe

9. Adquisicién de Autorizar legalizacién Control o

. documentos . existir

Bienesy desembolsos de del Preventivo

soporte, para la la ago sin la 2 s Verificacion s documento

legalizacion de | ) Pagosn 2 Modera | 10Baja [VS" 1Raravez | Moder| SBaja |soporte. 2

Caja Menor sin presentacion | Improbable fisica del .

los do ado Verificamos

de los soportes de los documento L

. recursos R la viabilidad
Cajas Menores) respectivos documentos soporte

del gasto

soportes

Servicios
(Manejo y control

causados.

Cuadro N°11.

Expuesto lo anterior el auditor concluye basado en la evidencia recolectada, que las accion de
mejoramiento N°16-040 formulada, no fue eficaz, por lo tanto queda ABIERTA para ser reprogramada

y cumplida.

b. De acuerdo a la visita realizada a los responsables de caja menor que manejan efectivo se
evidencia que cuentan con una caja fuerte para custodiar el dinero cumpliendo con la actividad de
control definida para el riesgo R9- INADECUADO USO Y CUSTODIA DE CAJA MENOR.

c¢. De acuerdo a las acciones de mejoramiento N°16-042, N°16-043 y la N°17-007, producto de la

verificacién del mapa de riesgos de gestion del SIG se evidencia que este fue actualizado y se

2 Se tomo de la pagina Institucional del Ministerio. Vista el 23 de agosto del 2017.
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tuvieron en cuenta las observaciones realizadas en los informes de cajas menores | y Il semestre
del 2016.

Se evidencia que las acciones formuladas fueron efectivas, por tanto, quedan CERRADAS las
acciones de mejoramiento N° 16-041, N°16-042, N°16-043 y la N°17-007.

6.3.4. Tiempos de Legalizacion:

CODIGO

DE LA

ACCION

HALLAZGO

ACCIONES

16-044

Para verificar los tiempos de legalizacién se tomé una muestrea de 15
legalizaciones, de las cuales 13 no cumplieron con el plazo establecido para tal
fin en el articulo 2.8.5.7 del Decreto 1068 del 2015 que dispone: “Legalizacion.
La legalizacion de los gastos de la caja menor debera efectuar durante los cinco
(5) dias siguientes a su realizacion”. Igualmente en los casos sefialados se
incumpli6 con el plazo definido para realizar estas legalizaciones en el
procedimiento BS-PR-001 Manejo y Control de Cajas Menores en la actividad
24 que sefiala como punto de control “Legalizar los vidticos y gastos de viaje
dentro de los 3 dias habiles siguientes a la comision”.

Expedir una circular por la Secretaria General
donde se reitere el cumplimiento obligatorio
de lalegalizacion de viaticos y gastos de viaje,
dentro del tiempo establecido

17-005

Al realizar el arqueo de la caja menor, se revisaron los recibos provisionales
que suman $2.500.000.00 se encontro en dos casos se evidencia desatencion
alodispuesto en el Articulo 2.8.5.7. Legalizacion. "La legalizacion de los gastos
de la caja menor debera efectuarse durante cinco (5) dias siguientes de su
realizacion”. Esto debido a que el recibo provisional del 17 de noviembre por
valor de $830.000 y el del 15 de noviembre por valor de $150.000 de la fecha
del arqueo presentaban 7 y 9 dias respectivamente sin la correspondiente
legalizacion. Adicionalmente en cinco casos se evidencia desatencion a lo
dispuesto en la actividad 13.

Modificar el procedimiento en la actividad 13,
en el tiempo de legalizacién a 5 dias, de
acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 1603 de
2015 y Socializar los nuevos tiempos de
legalizacion de los recibos provisionales de
caja menor, mediante una pieza
comunicativa.

Cuadro N°12

De acuerdo a las acciones de mejoramiento relacionadas con los tiempos de legalizacion, se realizaron

las siguientes actividades:

>

Verificacion de la modificacién del procedimiento de acuerdo al entregable de la accién de

mejoramiento N°17-005.

Revisién las fechas de los recibos provisionales de las cuatro cajas menores que manejan dinero

en efectivo.

Verificacion de las fechas de legalizacion por medio de una muestra de las cajas menores que

maneja el Grupo de Viaticos.

Se obtuvo la siguiente informacién:
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a. Elprocedimiento BS-PR-001 MANEJO Y CONTROL DE CAJAS MENORES v12. Fue actualizado
el 17 de febrero del 2017, en su actividad N°13 se aclara que el tiempo de legalizacién es de 5

dias, cumpliendo con la accion de mejoramiento propuesta.

Puede darse el caso de que para adquirir el
elemento se deba hacer un desembolsc
» . provisional de los recursos, caso en el cual
- Diligenciar el lse debe dejar como constancia un recibo

Control R9

5 bol r'e?lbold provisional que sera legalizado contra la

esembolsar rovisional de )

13 ionalment los| REsponsable  de pre i factura final. _ No Aoli
.|provisionalmente °S| czja Menor cajayrealizar |En caso de no requerirse, pasa a la o Aplica

recursos su legalizacion | aetividad 14.
contra la
factura maximo
dentro de los 5
dias siguientes
a efectuada la

compra.

Tiempo: 5 Dias.

Imagen N°3 Fuente: Sistema Integrado de Gestion.

b. Para verificar los tiempo de legalizacion de las cajas menores que manejan recursos en efectivo,

se verificaron los recibos provisionales, y se consolido la siguiente informacion:

Pagado a I Fecha I Dias al Arqueo I Valor

Caja Menor Administrativa

Andrea Rojas 18/07/2017 1 S 150.000

Miriam Miranda 18/07/2017 1 S 83.500

Paola Rocha 17/07/2017 2 S 800.000

Edisney Veloza 17/07/2017 2 S 100.000

Yesid Hernandez 14/07/2017 3 S 150.000

José Vicente 13/07/2017 4 S 500.000
Total S 1.783.500

Caja Menor del Despacho

Despacho 18/07/2017 1 S 40.000

Despacho 18/07/2017 1 S 1.130.000

Efrain Forero 14/07/2017 3 S 370.000
Total S 1.540.000

Cuadro N°13.

De acuerdo a los recibos provisionales revisados se evidencia que se da cumplimiento a lo descrito
en el articulo 2.8.5.7 Legalizacién del Decreto 1068 del 2015.

c¢. Para las cajas menores a cargo del Grupo de viaticos se tomd una muestra de la caja menor de
la “Direccion de asistencia a la promocidn y competitividad Turistica” y en el aplicativo de Gestion

Documental- comisiones se consulté la fecha de legalizacion, se obtuvo la siguiente informacion:
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Tercero Fecha inicio Fecha final Fecl'1a d.e’ Dia% par?
Legalizacion legalizacién

Luis Sarmiento 08/04/2017 10/04/2017 17/04/2017 3
Evelyn Vasquez 17/04/2017 21/04/2017 24/04/2017 1
Alejandro Torres 17/04/2017 18/04/2017 24/04/2017 4
Martha Medina 08/05/2017 13/05/2017 25/05/2017 9
Gustavo Hernandez 08/05/2017 12/05/2017 16/05/2017 2
Janeth Coll 09/05/2017 11/05/2017 15/05/2017 2

Promedio de Dias 3,5

Cuadro N°.14

De la muestra seleccionada se evidencia que cinco (5) de las 6 comisiones verificadas cumple con el

tiempo de legalizacion que dispone en el articulo 2.8.5.7 Legalizacion del Decreto 1068 del 2015.

De acuerdo a lo descrito en los literales anteriores, se concluye que las acciones formuladas fueron
efectivas, por tanto, quedan CERRADAS las acciones de mejoramiento N° 16-044 y 17-005, sin
embargo se recomienda continuar con la aplicacion de los controles hasta lograr que la totalidad de

los funcionarios legalicen oportunamente sus comisiones.

6.3.5. Reembolsos de caja menor

CODIGO
DELA HALLAZGO
ACCION

ACCIONES

El promedio de duracién del tramite de los reembolsos de las Cajas | Reunién de los Coordinadores del Grupos y Areas
tomadas como muestra es de 27 dias calendario contados entre la fecha | que intervienen en el procedimiento para evaluar los
de corte del reembolso y el registro de la consignacion en libros. Con lo | tiempos de cada actividad.

anterior se podria estar desatendiendo el Decreto 1068 del 2015 que en
16-045 | su articulo 2.8.5.5 Destinacion, establece que las Cajas menores se
constituyen para sufragar gastos que ‘tengan el caracter de urgente”,
por lo que estas deben ser reembolsadas de la manera mas pronta
posible con el fin de estar disponibles para la atencién de gastos
urgentes.

Cuadro N°15.

De acuerdo a la accién de mejoramiento, se tomd una muestra de cuatro (4) cajas menores, y se
verifico el nimero de reembolsos en el semestre3 y el tiempo que trascurre para el ingreso del

reembolso*; se obtuvieron los siguientes resultados:

3 De acuerdo a lo registrado en el SIIF Nacion- Reportes- Movimientos de Caja Menor fecha de consulta el 21 de julio del 2017.

4 Dias Habiles
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Caja menor- Administrativa

Rembolso Periodo del reembolso Fecha fegistro Dias traslado Valor del
en libros rembolso* rembolso
1 Del 1 AL 28 DE FEBRERO 03/04/2017 23 19.285.408,0
2 DEL1 AL 31 MARZO 09/05/2017 25 17.698.377,0
3 DEL 1 AL 29 DE ABRIL 26/05/2017 19 8.901.369,0
4 DEL 1 AL 31 MAYO 05/07/2017 23 10.646.851,0
5 DEL 1 AL 30 JUNIO EN PROCESO 12.617.103,0
TOTAL REEMBOLSOS 69.149.108,0
PROMEDIO DIAS DE REEMBOLSO | 23

Caja menor- Despacho

Cuadro N°16

Rembolso Periodo del reembolso Fecha registro Dias traslado Valor del
en libros rembolso* rembolso |
1 Del 1 AL 29 DE FEBRERO 21/04/2017 25
2 DEL1 AL31 MARZO 21/04/2017 13 23.910.438
3 DEL 1 AL 29 DE ABRIL 26/05/2017 19 13.727.416
4 DEL1 AL 31 MAYO 22/06/2017 15 6.741.786
5 DEL 1 AL 30 JUNIO EN PROCESO 9.955.348
TOTAL REEMBOLSOS 54.334.988
PROMEDIO DIAS DE REEMBOLSO | 18
Cuadro N°17
Caja menor viaticos- CTCP
Rembolso Periodo del reembolso Fecha registro Dias traslacio Valor del
enlibros | rembolso rembolso
1 Del 1 AL 29 DE FEBRERO 30/03/2017 21 8.607.379,0
2 DEL1 AL31 MARZO 28/04/2017 18 12.844.348.0
3 DEL1 AL 29 DE ABRIL 22/05/2017 15 3.906.087.6
4 DEL1 AL 31 MAYO 07/07/2017 24 12.292.744 4
TOTAL REEMBOLSOS 37.650.559,0
PROMEDIO DIAS DE REEMBOLSO 20
Cuadro N°18
Caja Menor viaticos- Mercados internacionales
Rembolso Periodo del reembolso Fecha r:egistro Dias traslado Valor del
en libros rembolso rembolso
1 Del 1 AL 29 DE FEBRERO 30/03/2017 21 51.131.673
2 DEL1 AL31 MARZO 28/04/2017 18 59.454.299
3 DEL1 AL 29 DE ABRIL 19/05/2017 14 92.129.774
4 DEL1 AL 31 MAYO 02/06/2017 2 101.729.364
5 DEL 1 AL 30 JUNIO 11/07/2017 6 83.000.233
TOTAL REEMBOLSOS 387.445.343,6
PROMEDIO DIAS DE REEMBOLSO 12

Cuadro N°19.

De acuerdo a la informacion registrada en el SIIF Nacion, en promedio en su orden del nimero de

dias del reembolso de las cuatro cajas menores seleccionadas es de 23, 20, 18 y 12 dias habiles, se
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evidencia que se esta realizando el proceso del reembolso de manera mensual, por lo anterior se

cumple con lo dispuesto en el articulo 2.8.5.14.Reembolso, del Decreto 1068 del 2015.

Expuesto lo anterior, se concluye basado en la muestra seleccionada, que la accidn formulada fue

efectiva, por tanto, queda CERRADA la accion de mejoramiento N° 16-045.

6.3.6. Conciliaciones Bancarias:

CODIGO
DE LA HALLAZGO ACCIONES
ACCION

Se evidencié que se desatiende el procedimiento BS-PR-001 MANEJO | Socializar a los responsables del manejo de Cajas
Y CONTROL DE CAJAS MENORES debido a que en estos casos no se | Menores sobre los formatos vigentes a utilizar para
estan realizando las conciliaciones bancarias en el formato “GR-FM-009 | la realizacion de conciliaciones bancarias, mediante
Conciliacion Bancaria” adjunto al mismo. una pieza comunicativa.

17-008

En las conciliaciones bancarias de la caja menor Administrativa se
encontro un cheque (N°20729 por valor de $110.848 del 19 de diciembre
de 2012, como se muestra a continuacion. El concepto 107780 de enero
30 de 2008 de la Doctrina Contable Publica emitido por la Contaduria
General de la Nacion, sobre el tema de cheques no cobrados o por
reclamar concluye lo siguiente: “... Con base en las consideraciones
anterior mente sefialadas y con el fin de que se cumplan las | Aplicar estrictamente a lo definido en el Concepto
caracteristicas cualitativas de la informacion contable publica, en | 107790 del 30 de enero de 2008. Sin embargo el
especial la de contabilidad, los cheques girados por la entidad contable | dinero no cobrado se devolvi6 al Tesoro Nacional al
publica, que habiendo sido reclamados no han sido cobrados, deben | cierre de la caja menor en la vigencia anterior.
permanecer como una diferencia en la conciliacion bancaria, hasta tanto
se cumplan los seis meses de que trata el articulo 721 del codigo de
comercio, para que el banco pague si el librador tiene fondos suficientes,
o haga la oferta de pago parcial”. Por lo anterior la partida conciliatoria
por concepto de “Pagos sin Abono™ no deberia estar en la conciliacion
bancaria debido a que una antigiiedad superior a seis meses.

17-009

La Oficina de Control Interno solicito al responsable de la caja menor de
Despacho de la Ministra enviar las conciliaciones bancarias de los
Ultimos tres meses. Mediante correo electronico del 14 de diciembre del
17-010 | 2016 respondié que no habia recibido Capacitacion acerca del
procedimiento del manejo de caja menos por lo tanto no habia realizado
las conciliaciones en el formato GR-FM-009 Conciliacién Bancaria
BSPR-001 MANEJO Y CONTROL DE CAJAS.

Realizar una Capacitacion a los responsables de
manejo de caja menor respecto al procedimiento.

Cuadro N°20.

De acuerdo en la vigencia 2017, se solicit6 la siguiente informacion:

» Revisar la lista de asistencia a la capacitacion de acuerdo a la accion de mejoramiento N°17-010.
» Las conciliaciones bancarias de los ultimo dos meses a cada una de las cajas menores

constituidas en la vigencia 2017.

Se observan las siguientes situaciones:
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a. Las conciliaciones realizadas por parte del Grupo de Viaticos se elaboraron en el formato
registrado en el Sistema Integrado de Gestion en la version vigente.
b. En las conciliaciones bancarias no se presentaron partidas conciliatorias con antigedad

importante.

De acuerdo a lo expuesto en el literal a y b, se concluye que las acciones formuladas fueron efectivas,
por tanto, quedan CERRADAS las acciones de mejoramiento N° 17-008 y N°17-009.

c. Las cajas menores de Administrativa, del Despacho, de la Direccién de comercio y la de Gestion

Documental, no realizaron las conciliaciones bancarias correspondientes al primer semestre.

Expuesto lo anterior el auditor concluye basado en la evidencia recolectada, que la accién formulada
no fue efectiva, ya que se evidencia que los responsables de las cajas menores que manejan dinero
en efectivo no estan realizando las conciliaciones bancarias, por lo que queda ABIERTA la accion de

mejoramiento N°17-010 para su reformulacion.
Hallazgo N°4:

De acuerdo a lo descrito en el literal a. se evidencia que no se esta dando cumplimiento a la actividad
N°16 del procedimiento “BS-PR-001 Manejo y control de cajas menores”, que dispone: “Los
funcionarios responsables del manejo de las Cajas Menores seran los encargados de elaborar
mensualmente las respectivas conciliaciones bancarias diligenciando el formato GR-FM-009
Conciliacion Bancaria” (Negrita fuera de texto); por lo que se configura un riesgo operativo producto

del incumplimiento del procedimiento.
Recomendacion:

Se recomienda realizar una capacitacion sobre el proceso de elaboraciéon de las conciliaciones

bancarias y la importancia de esta actividad de control de los recursos.
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“En la modificacion del procedimiento que actualmente se adelanta se eliminé la actividad N° 16 y se

dejo una nota en la actividad “9. Establecer necesidad y solicitar el reembolso. (Nota 1. Para el efecto

Se adelanta un corte de los gastos y el respectivo cuadre de la caja menor, asi como la legalizacion

de todos los recibos provisionales pendientes y se realiza la conciliacion bancaria del respectivo mes)

Andlisis de la OCI:

”y

La respuesta dada por parte del Grupo Administrativa no contradice el hallazgo por lo anterior este se

reitera.

d. Para las cajas menores que son responsabilidad del Grupo de Viaticos se tomé una muestra de

(3) cajas menores comparando los saldos del extracto bancario de cada mes contra el saldo en

libro de bancos de SIIF Nacion, se obtuvo la siguiente informacion:

Caja menor Direccidon de Mipymes:

Caja Menor Direccion de Regulacidn:

Mes saldo en Bancos (1) Saldo en Libros | Diferencias
SIIF (2) (1-2)
Enero 80.000.000 80.000.000 -
Febrero 64.606.974 73.578.883 (- 8.971.909
Marzo 59.794.906 57.759.217 2.035.689
Abril 21.024.392 21.024.392 -
Mayo 38.258.774 57.636.669 -19.377.895
Junio 19.183.227 19.121.228 61.999
Cuadro N°21.

Saldo en Libros : Diferencias
Mes Saldo en Bancos (1)
SIIF (2) (1-2)
Enero 20.000.000 20.000.000 -
Febrero 19.193.340 19.397.164 |- 203.824
Marzo 12.606.771 10.313.509 2.293.262
Abril 17.822.524 15.529.261 2.293.263
Mayo 18.239.866 18.122.524 117.342
Junio 9.241.922 9.241.922 -
Cuadro N°22.

Direccion de Asistencia a la Promocion y Competitividad Turistica:
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Saldo en Libros | Diferencias
Mes Saldo en Bancos (1)
SIIF (2) (1-2)
Enero 80.000.000 80.000.000 -
Febrero 44.009.383 66.238.554 1-22.229.171
Marzo 36.310.789 35.435.106 875.683
Abril 1.486.267 249.305 1.236.962
Mayo 21.657.645 30.759.682 - 9.102.037
Junio 20.569.195 19.077.023 1.492.172
Cuadro N°23.

Hallazgo N°5:

Se evidencia que las conciliaciones que estan realizando los responsables de las cajas menores de
viaticos, se realizan comparando los registro de Excel (que utilizan como herramienta de trabajo) de
cada caja menor contra el extracto bancario por lo que en las conciliaciones bancarias no se genera
ninguna partida conciliatoria ni diferencia de los saldos; a diferencia de realizar las conciliaciones
contra el libro de bancos de SIIF Nacién en las que se presentan las diferencias mostradas en los
cuadros N°22, 23 y 24; lo anterior desatiende el Decreto 1068 del 2015 que en su Articulo 2.8.5.12.
Registro de Operaciones establece: “Todas las operaciones que se realicen a través de la caja menor
deben ser registradas por el responsable de la caja menor en el SIIF Nacion. Esto incluye los procesos
relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion para el cierre de la caja menor.
Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean
oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno, deberan
efectuar arqueos periddicos... En todas las revisiones se debe tener en cuenta que la informacion
oficial es la que se encuentra registrada en el SIIF Nacion”. Por lo anterior se configura un riesgo

de incumplimiento normativo y operativo.
Recomendacion:

Realizar las conciliaciones bancarias como deben ser, el libro de bancos de SIIF Nacion contra el
extracto bancario y adicionalmente establecer puntos de control que ayuden con la oportunidad de los
registros en el SIIF Nacion para asi tener informacion actualizada de la ejecucién de las cajas menores.

Respuesta Grupo Viaticos:
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“‘Se debe tener en cuenta y consultando directamente con el Ministerio de Hacienda y Crédito
publico quien es el directamente responsable del aplicativo SIIF nacion que se encuentra en su
etapa 2, quien confirma que los Unicos reportes que maneja este aplicativo son 2:

1. Consulta de Movimientos bancarios vs Auxiliar contable de bancos.
2. Consulta de cuentas bancarias con saldos contables vs extractos.

Estos reportes solamente aplican para el perfil contable.

Minhacienda aclara que el SIIF Nacion, como su nombre lo indica es un Sistema de Informacion
Financiera y por el momento NO bancaria, en esta version no cuenta con libro de bancos.

Por lo tanto en grupo de viaticos ha dispuesto 2 libros de control en Excel vs extracto bancario
para brindar una informacion clara al dia, contando con la sequridad de la informacion para su
buen manejo y custodia de dineros.

Asi se ha evitado configurar algun riesgo de incumplimiento normativo u operativo, pues los saldos
al cierre del 31 de diciembre del afio en curso tanto en el banco como en el SIIF Nacion, estarian
perfectamente controlados y registrados para su legalizacion final, como siempre ha ocurrido,
mensualmente y antes de terminar la vigencia fiscal’.

Andlisis de la OCI:

El SIIF Nacion permite consultar (perfil- consulta el cual el usuario SIIF del Grupo de viaticos tiene

acceso) el reporte mensual de los movimientos de la caja menor, para llevar el control de los registros;

de acuerdo a la consulta de la caja menor de la Direccion de Mipymes del mes de febrero se evidencia

que el total de movimientos registrados en el SIIF Nacion fue de $6.421.117 (Imagen N°4):
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Sin embargo de acuerdo al libro de Excel que maneja el Grupo de Viaticos, se registran por salidas

$15.777.710 y por reintegros $384.685, de acuerdo a la imagen N°5 que se presenta a continuacion

los circulos rojos son los registros que estan en el SIIF Nacién:

O1-feb-17 ’

03-feb-17]Daniel ArangdPersira 01-feb Q01-feb Giro (234.684,50}) 14.061.262,00
27-feb-17]Daniel ArangdCgena 24-feb 24-feb Giro 234.684,50] 13.826.577,50]
06-feb-17 Lﬂ@na M. GofFigrencia 07-feb (7-feb Giro s 1612 19.802.388,0
06-feb-17]Liliana M. GofBventura, 09-fsb 10-feb Giro 72.826,0 19.429.552,00]
08-feb-17|lleana A. NavjPredera 06-fab 07-feb Giro 0.523,50] 18.919.628,50]
0B6-feb-17|Doria P. Puer]Florencia 09-feb 10-feb Giro - @01.470,5 18.517.558,
06-teh-1 TINixon A. Fan|Agustin Codal 09-feb 10-feb Giro 04.053 17.713.504,5
06-feb-17|Migusl E. Tirs Cucuta 08-feb 09-feb Giro 4.05 17.009.451,00
13-fab-17]Nixon A. FajPradera 13-teb 14-feb Giro 854.053,50] 16.155.397,5(Q
13-feb-17]Miguel E. TirgEl paso-cesan 10-feb 11-leb Giro 744.053,50| 15.411.344,00
13-feb-17]lleana A. Nav|Florencia 13-feb 14-teb Giro 330.523,50] 15.080.820,50
13-feb-17 Dgria P. PuerjBventura, 16-feb 17-feb Giro 581.470,50] 14.499.350,00
13-feb-17]Liliana M. GofNatagaima 15-feb 15-feb Giro 167.612,00] 14.331.738,00
13-feb-17Nixon A. Fan]Sampues 15-feb 16-feb Giro 854.053,50] 13.477.684,50
13-feb-17|Nixon A. Fan|Fundacion 17-feb 17-feb Giro 384.684,5¢| 13.093.000,00
14-feb-17fNixon A. Fan|vduapar 10-feb 10-feb Giro 469.369,00] 12.623.631,00
21-feb-17|Doria P. Puer|Natagaima 23-feb 24-feb Giro 481.470,50] 12.142.160,50
21-feb-17|lleana A. Nav]Bventura. 20-feb 21-feb Giro 430.523,60] 11.711.637,00
27-teb-17{Nixon A. Fan|Vduapar 02-mar 03-mar Giro 704.053,50] 11.007.583,50
27-feb-17]lleana A. Nav{Natagaima 27-feb 28-feb Giro 390.523,50]{ 10.617.060,00
23-feb-17]Nixon A. Fan|Fundacion 17-feb 17-feb 150.000,00 0,00] 10.767.060,00

06-feb-17|Claudia J. SefMzakes.
27-feb-17}Jarge A. Mad{Pereira 03-mar| 03-mar 234.684,50{ 13.913.693,50|
03-feb-17|Sandra &. AE|Cali H
03-feb-17]Doria P. PuerjPradera 02-feb 03-feb Giro 1.4 14.063.845,004
06-teb-17 |Sandra G. AcfCucuta 0B-Teb D3-feb| _ Giro 704.063 50)> 13.358.791,56]
14-feb-17]Sandra G. Ac|Santa marta 14-feb| - 14-feb Giro 234.684,50] 13.125.107,00]
21-feb-1 TIDanie! ArangdPereira 20-feb 2C-feb Giro 234,684,50] 12.890.422,50
21-feb-17Sandra G. Ac|Santa Marta 16-feb 16-feb Giro 234.634,5_0 12.655.738,00
21-feb-17]Sandra G. AcjPereira 21-feb 21-feb Giro 234.684,50] 12.421.053,50
21-feb-17|Sandra G. Ac]Pereira 24-feb 24-feb Giro 234.684,50] 12.186.368,00
27-feb-17{Sandra G. Ac|Cali 01-mar 02-mar Giro 824.053,50] 11.362.315,50
28-fab-17 1Sandra G. AdPereira 24-{eb 24-feb 234.684 50 0,00] 11.597.000,00
FECHA \BI
14-feb-17]Lina M. SalazjSanta marta’ | 14-feb 14-feb 334.304,50] -14.6656.695,5(
[~ 27-7eb-17]Andrea p. Roj Pasto 06-mar 0B-mar 163.052,60] 14.502.643,0(
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De acuerdo a lo descrito anteriormente se reitera el hallazgo N°5; si bien, el SIIF Nacién no permite
consultar el libro de bancos, si permite como se mostré anteriormente consultar los movimientos de la
caja menor y evidenciar la oportunidad de los registros asi como consultar el saldo de bancos a la
fecha y el total de registros del periodo que se seleccione. Por lo anterior este es un insumo oficial
para realizar la conciliacion.

Adicionalmente, aunque el auditado afirme que:

“Por lo tanto en grupo de viaticos ha dispuesto 2 libros de control en Excel vs extracto bancario
para brindar una informacion clara al dia, contando con la sequridad de la informacion para su
buen manejo y custodia de dineros”.

La informacion al dia es la registrada en el SIIF Nacion a la fecha de consulta, no la que el grupo lleva

en el libro de Excel ya que esta no es la informacién oficial.

6.4.SOPORTES DE LOS REEMBOLSOS

Se tomo una muestra de los soportes a revisar en relacion a los reembolsos de las siguientes cajas
menores:

NO
Caja menor Resoluci [ Reembolso Valor N° Resolucién | Reembolso Valor
6n
Administrativa 1138 Mayo $10.904.632 757 Febrero $17.798.200
Direccion de Comercio™ 069 Mayo $2.984.552 086 Mayo $1.497.702
Gestion Documental 1139 Abril $6.211.736 890 Marzo $7.448.243
Despacho 1136 Abril $6.804.850 893 Marzo $13.914.732

*Adicionalmente se revisd el reembolso del mes de febrero.
Cuadro N°24. Muestra seleccionada reembolsos. Fuente SIIF Nacion Il

Se observaron las siguientes situaciones:

a. Enlacaja menorde Administrativa se encontr6 entre los soportes del reembolso la factura N°2575
por concepto de “30 Refrigerios suministrados evento reunién Alianza el Pacifico”, la solicitud del
gasto la realiz6 la Oficina de Asuntos Legales Internacionales de acuerdo al registro Id.
201700000.

b. Enla revisién de los soportes realizados a la caja menor de la Direccion de Comercio Exterior, de

acuerdo a la muestra seleccionada se encontraron los siguientes gastos:
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CODIGO FECHA CONCEPTO
BENEFICIARIO NIT DESTINO |VALOR BRUTO
PPTAL. | REGISTRO DEL GASTO
PROMOTORA DE CAFE
2044 13/0212017 COLOMBIA SA. - 830112317-1|  Desayuno trabajo DCE $35.200
PROCAFECOL S A.
DONUCOL S.A. - DUNKIN _
2044 27/02/2017 860508791-1]  Desayuno trabajo DCE $9.000
DONUTS
2044 2710212017 COPOS DE AGUASASS.  |900727408.7] Lenadobotelionagua |- $8.000
Desnachn
EDITORIAL LA UNIDAD - , ,
2047 9/03/2017 860536029-4] Aviso cobro coactivo SG $ 1.440.000
PERIODICO EL NUEVO SIGLO
2044 410412017 DONUCOL S.A. 860508791-1]  Desayuno trabajo DCE $8.000
2044 12/05/2017 ALMACENES EXITOS.A.  |890900608-9| Refrigerios Despacho |  DCE $ 404.802
2044 4/0472017 | GASTRONOMIA ITALIANA EN | 9009348514] Almuerzo de trabajo | DCE $129.908

Cuadro N°25.Fuente: Carpeta rembolsos.

Hallazgo N°6:

De acurdo a lo descrito en el literal a y b se evidencia desatencion del articulo 2.8.5.5 Destinacion en
su Paragrafo 2° establece. “Podran destinarse recursos de las cajas menores para los gastos de
alimentacion que sean indispensables con ocasion de reuniones de trabajo requeridas para la atencion
exclusiva de la Direccion Superior de cada 6rgano, Direcciones Generales de los Ministerios y
Gerencias, Presidencias o Direcciones de los Establecimientos Publicos Nacionales, siempre que el
titular del despacho correspondiente deba asistir y autorice el gasto por escrito”; por lo anterior las
Oficinas y Direcciones Técnicas no tiene la facultad de destinar recursos de la caja menor para gasto

de alimentacién, por lo que se configura la materializacion de un riesgo de incumplimiento normativo.
Recomendacion:

Socializar de la normatividad relacionada con el manejo de las cajas menores y fortalecer los controles

para que estos logren mitigar la materializacion de los riesgos.
Respuesta Grupo Administrativo:

“Este hallazgo es el mismo establecido en el N°1, por consiguiente se sugiere que sea integrado en

un solo hallazgo y por ende le aplicaria la misma accion de mejora alli sefialada”.
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Analisis de la OCI:

El hallazgo N°1 no es el mismo que el hallazgo N°6 debido a que, el primero esta dirigido a fortalecer

los controles que se tienen para autorizar la viabilidad del gastos en general; en cambio el segundo

estd dirigido a la facultad que tienen las dependencias del Ministerio para autorizar gastos de

alimentacion; por lo anterior se reitera el hallazgo y se maneja separadamente.

8.

De acuerdo a la revision realizada se evidencid que se estan realizando las retenciones de

impuestos de acuerdo a la normatividad.

. CONCLUSIONES

A partir del seguimiento realizado a las cajas menores y del arqueo se observé el cumplimiento
de lo establecido en el Decreto 1068 del 2015 titulo 5 “Constitucién y funcionamiento de las cajas
menores”, en relacion a la constitucion de las cajas menores, a la existencia y vigencia de las
pdlizas, a los tiempos de legalizacidn y reembolso de acuerdo a la muestra seleccionada.

Se observan debilidades en la formulacion de los controles en el mapa de riesgos de gestion y
corrupcion asociados al procedimiento BS-PR-001 MANEJO Y CONTROL DE CAJAS MENORES,
una de ellas es la relacionada con la viabilidad del gasto en conformidad a lo establecido en la
normatividad que rige el manejo de cajas menores.

No se estd dando cumplimiento al procedimiento en cuanto a la actividad relacionada con la
elaboracion de las conciliaciones bancarias.

En cuanto a la verificacién de efectividad de las 18 acciones de mejoramiento generadas en los
informes de cajas menores del | y Il semestre del afio 2016, se concluye que 15 acciones de
mejoramiento quedan cerradas y 3 acciones quedan abiertas para ser reformuladas, debido a que

1 de ellas no fue cumplida y las restantes no fueron efectivas.

PLAN DE MEJORAMIENTO

Del proceso de seguimiento de Cajas Menores primer semestre 2017, se generaron seis (6) hallazgos

y una (1) observacién; adicionalmente de la revisién de efectividad tres (3) acciones de mejoramiento

deben ser reformuladas; después de analizar las respuestas recibidas por parte del Grupo

Administrativa y Grupo de Viaticos al informe preliminar, se envia el
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informe final adjuntando los planes de mejoramiento que deben ser formulados por cada una de las

dependencias involucradas.

SOPORTES Y PAPELES DE TRABAJO
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Informacion que se anexa al informe:

Nota: Los soportes y papeles de trabajo son las evidencias que se obtienen dentro del proceso auditor,
con el fin de fundamentar razonablemente los hallazgos, observaciones y recomendaciones. Estos

reposaran en la Oficina de Control Interno o en las areas objeto de la auditoria correspondiente.

Las evidencias se anexaran al informe cuando se considere necesario. Los papeles de trabajo y

soportes son documentos publicos.

O,
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