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INFORME EJECUTIVO ARQUEO DE CAJA MEJOR Y GASTOS
GENERALES EN LA U.A.E. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

AUDITOR Oscar Eduardo Gémez Santos

Periodo evaluado

vigencia 2021 Fecha de elaboracion: 01/12/2021

1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley 87 de 1993 en el articulo 12,
mencionan las funciones de los auditores internos. Serdn funciones del
asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes: “Velar por el
cumplimiento de las Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.” Asi
mismo, “Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.”; asi como, el cumplimiento del Decreto 2768 de 2012 “Por el cual
se regula la constitucién y funcionamiento de las cajas menores”; de igual manera,
las Resoluciones No. 001 del 04 de enero de 2021 “ Por el cual se efectia la
desagregacion del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento e Inversién de la
Unidad Administrativa Especial — Contaduria General de la Nacion para la vigencia
fiscal 2021” y la No. 017 del 03 de febrero de 2021 “Por la cual se constituye la
caja menor de gastos generales de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién- U.A.E. CGN, para la vigencia fiscal 2021”.

Teniendo en cuenta lo anterior, el GIT de Control Interno en ejercicio de sus
facultades legales otorgadas por la Ley y en cumplimiento de sus funciones
inherentes, incorporé en el cronograma de gestion de actividades para la
vigencia 2021, la evaluacién de gestion al proceso de la caja menor de Gastos
Generales constituida para la vigencia, con el fin de observar el cumplimiento
de los lineamientos establecidos por la normatividad y directrices de la
entidad.

2. MARCO LEGAL

e Decreto 2768 de 2012 “Por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de
las cajas menores”.

e Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

e Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.”

e Ley 2063 de 2020 “Por la cual se decreta el presupuesto de rentas y recursos
de capital y Ley de apropiaciones para la vigencia fiscal del 10. de enero al 31 de
diciembre de 2021.”
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3. OBJETIVO

Evaluar la efectividad de los controles establecidos por la U.A.E Contaduria
General de la Naciéon — CGN, en cuanto al control, uso, manejo y custodia de
los recursos de efectivo asignados para la caja menor de gastos generales;
asi como, verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

4. ALCANCE

El GIT de Control Interno, realizé la evaluacidon articulada con el proceso
“Gestidn de Recursos Financieros”, sus procedimientos y demas documentos
relacionados con el manejo de la caja menor de la CGN para vigencia 2021.

5. METODOLOGIA

El GIT de Control Interno efectué pruebas de auditoria de manera presencial y
utilizando los medios de comunicacion como correos electrénicos; y archivos
magneéticos; las muestras solo se realizaron a la informacién suministrada por
el proceso responsable.

Se efectud al responsable de la custodia de caja menor un arqueo in situ con el
conteo fisico de billetes, monedas y documentos soporte de las operaciones
realizadas de caja menor; de igual manera, la evaluacion de la ejecucion y
efectividad de los controles, el cumplimiento de lo establecido en las politicas
contables en cuanto a los arqueos, el proceso de las conciliaciones bancarias
mensuales y la informacién soportada de los reembolsos para el periodo
comprendido desde enero 2021 a la fecha de la evaluacion.

6. DESARROLLO

6.1 CONSTITUCION CAJA MENOR DE LA CGN VIGENCIA 2021

La constitucion de la caja menor esta reglamentada en los Decretos: 1068 de
2015 expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Titulo 5, “Articulo
2.8.5.2 Constitucién. Las cajas menores se constituiran, para cada vigencia fiscal,
mediante resolucion suscrita por el jefe del respectivo 6rgano, en el cual se indique la
cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se puedan realizar. Asi
mismo, se debera indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal”
y el Decreto 2768 de 2012 en su numeral 2.

En el Manual de Politicas Contables de la CGN en los numerales 2.1.2.3.
actividades del proceso y 2.1.2.3. Cajas menores, €sta se encuentra compuesta
por cuatro etapas que son: Constitucién, gestion, reembolso y cierre.
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De acuerdo con lo establecido en el procedimiento GFI -PRCO06 en el numeral
6. actividad No1. “Constituya la caja menor”, descripcion indica: “Con base en la
resolucion de constitucién de las cajas menores por parte de la Direccion General de
Presupuesto Nacional (DGPPN). Se procede a elaborar y a aprobar la resolucion de
caja menor de la UAE CGN: ..."”.

Teniendo en cuenta la normatividad y directrices enunciadas anteriormente, se
observo que la CGN expidio la Resolucién 017 del 3 de febrero de 2021 “Por la
cual se constituye la caja menor de gastos generales de la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacién -U.A.E. CGN, para la vigencia fiscal 2021”.

Se evidenci6 que: 1. Esta fue suscrita por el por el jefe del respectivo 6rgano,
2. La cuantia para la apropiacion del gasto se establecié por un monto de doce
millones de pesos $12.000.000.00 de acuerdo con el certificado de
disponibilidad presupuestal No 1721 del 27 de enero de 2021, 3. El
responsable, 4 Finalidad y 5 La clase de gastos que se pueden realizar como
se observa en las siguientes imagenes 1y 2:

Imagen 1 Imagen 2

ARTICULO SEPTIMO. — La ju: v econémica para 105 gastos con cargo a la

<

CONTADURIA

GENERAL DL LA NACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

RESOLUCION No. 017 Dada en Bogots D.C., tres (3) dias del mes de febrero de 2021

(3 de febrero de 2021)

Por la cual se constituye la caja menor de gastos generales de la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion — U.A.E. CGN, para la vigencia fiscal 2021.

EL CONTADOR GENERAL DE LA NACION

Posteriormente, El GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros
mediante comunicacion interna No. 20211430007093 de fecha 17 de febrero
de 2021 y correo electrénico del 18 de febrero, dando alcance a esta
comunicacion, solicita modificacidén con la justificacion que la resolucion inicial
se encontraba un error en el codigo del gasto y para adicionar un rubro a la
Resolucién 017 del 03 de febrero 2021 en su articulo quinto a la caja menor
No. 121, por lo cual la CGN emiti6 la Resolucién 038 de 05 marzo de 2021.

RESULTADO SATISFACTORIO.
6.2 EXISTENCIA Y VIGENCIA DE LA POLIZA DE SEGURO

De conformidad con el articulo 2.8.5.6 del Decreto 1068 de 2015. Articulo 6 del
Decreto 2768 de 2012, el cual reza: “El ordenador del gasto debera constituir las
fianzas y garantias que considere necesario para proteger los recursos del Tesoro
Pulblico”. La CGN suscribié péliza de seguro con la Aseguradora Solidaria de
Colombia identificada con NIT: 860.524.654-6 bajo el namero #980-91-
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994000000097, expedida el dia 26/11/2020 para el periodo comprendido entre
el 30/11/2020 hasta el 27/05/2022 por valor asegurado de quince millones de
pesos $15.000. 000.00.

RESULTADO SATISFACTORIO.
6.3 ARQUEO DE CAJA MENOR

El articulo 12 del Decreto 2768 de diciembre de 2012. Menciona que las oficinas
de Control Interno deben efectuar arqueos periddicos y sorpresivos,
independientemente de las verificaciones por parte de las dependencias
financieras, lo anterior con el fin de garantizar que las operaciones estén
debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos, adecuados y que
los saldos correspondan

El manual de politicas contables de la CGN en su numeral 2.1.2.3. “Actividades
del proceso”, 2.1.2.3.1 “Cajas menores” literal b) Gestion, los cuales sefialan: “Los
responsables de las cajas menores deberdn adoptar los controles internos que
garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos independientemente, de las
evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las oficinas de auditoria o
Control Interno.”

El GIT de Control Interno en observancia a la normatividad anteriormente
enunciaday en cumplimiento de las funciones de la Ley 87, el 27 de septiembre
de 2021 a las 11:30 a.m., efectud el arqueo sorpresivo y presencial de caja
menor al responsable del manejo y custodia por parte GIT de Servicios
Generales, Administrativos y Financieros. Se realiz6 la evaluacion de la
custodia, el conteo fisico de billetes, monedas, registros en SIIF Nacion Il, vales
provisionales y definitivos de gastos, saldo del extracto bancario y demas
documentos como se evidencia a continuacion. Ver imagen 1.:

ARQUEO DE CAJA MENOR & SONTADURIA
I DE CONTROL INTERNO == 2 |

Se evidencié un total de dinero en efectivo de
novecientos veintidds mil novecientos pesos
$922.900.00.

Vales provisionales por un monto de
—_— T ———=! seiscientos sesenta y cuatro mil doscientos
e e teeg = pesos $664.200,00.

Vales definitivos por un total de cuatrocientos
[ == veintibn  mil  trescientos ocho pesos
e —L T $421.308,00.

El saldo disponible total en bancos de la
cuenta corriente N0.000769999418 donde se
manejan los recursos para la caja menor de
la CGN, fue de nueve millones novecientos
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noventa y un mil seiscientos siete pesos con nueve centavos $9.991.607,92.
OBSERVACION

Durante la verificacion, el GIT de Control Interno evidencié que la funcionaria
responsable del manejo y custodia de la caja menor de la CGN, viene utilizando
una cuenta personal de DAVIPLATA del banco Davivienda para la
administracion del efectivo, directriz que no esté establecida y decision que fue
tomada de manera autonoma para la entrega de los recursos durante la
emergencia sanitaria; de igual manera, esta no fue comunicada y detectada por
el jefe inmediato.

La anterior situaciobn se ha presentado en los meses anteriores y no fue
evidenciado en los arqueos por los responsables; lo que denota lo siguiente:

e Una vulnerabilidad del control del responsable y de los arqueos.

e Incumplimiento del articulo 2.8.5.9. del Decreto 1068 de 2015, que
establece: “Manejo del dinero. El manejo de dinero de caja menor se hara a
través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No
obstante, se podra manejar en efectivo en efectivo hasta (5) salarios minimos
legales vigentes.”

e Un potencial riesgo en el manejo de los recursos por este concepto.

RECOMENDACION

Teniendo en cuenta lo anterior, ElI GIT de Control Interno considera oportuno
gue se efectlen las verificaciones pertinentes para establecer la causa raiz que
genero el incumplimiento, la vulnerabilidad del control por parte del responsable
del manejo de la caja menor, establecer acciones correctivas que garanticen la
no reincidencia en el cumplimiento de la norma y que el jefe directo realice
capacitacion y seguimiento del manejo, custodia y linea de directriz al
responsable de caja menor.

6.4 ARQUEO AREA DE CONTABILIDAD

Para verificar el cumplimiento de lo establecido en el Manual de Politicas
Contables de la CGN, en el numeral 2.1.2.3 Actividades del proceso, 2.1.2.3.1
Cajas menores, literal g) Controles efectuados por el area financiera el cual
menciona: “El area de contabilidad verificara que las operaciones estén
debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y que los saldos
correspondan. Esta actividad se realiza mediante arqueos.”, el GIT de Control
Interno revisd los documentos de los arqueos realizados por el area de
contabilidad en donde se evidencio:

a) El formato revision y validacion virtual y presencial de caja menor servicios
generales, las cifras se encuentran sustentadas desde el mes de marzo a
septiembre 2021.
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b) Los registros son validados mensualmente por el area de contabilidad como
lo define el manual de politicas contables.

c) Los saldos reflejados en los formatos establecidos para el arqueo de caja
menor corresponden con las transacciones en los extractos y el saldo en
libros.

OBSERVACION

Se evidencia el cumplimiento de las directrices en cuanto a la realizacion de los
arqueos mensuales de caja menor; sin embargo, no se observé que en estos
existiera alguna observacion en cuanto al manejo del efectivo en la cuenta
personal de responsable; solo en el mes que se efectud el arque sorpresivo con
el GIT de control Interno.

RECOMENDACION

Teniendo en cuenta lo anterior, ElI GIT de Control Interno considera oportuno
gue se efectlen las verificaciones pertinentes para establecer la causa raiz que
genero la vulnerabilidad del control.

6.5 MANEJO DE CAJA MENOR
v' Soportes

Al validar el cumplimiento del procedimiento GFI-PRC06 “Administracion de la
caja menor” en su numeral 6.1 “Procedimiento solicitud y entrega de recursos
por caja menor” actividad No.1, se observa que no son coherentes en la
descripciéon del documento y el formato de solicitud de caja menor GFI06-
FORO1, toda vez que al compararlos no muestra el total de las personas
autorizadas, cdmo se evidencia en las siguientes imagenes:

Imagen 2 Imagen 3
. 1 PROCEDIMIENTO URSOS POR CAJA MENOR OO TR T ‘ : ‘
N°] ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO et e e de e e e

Subcontador de certralizacin de o informacion
Subcontador de corsodacie d ainormeciin.

1Bolicita recursos [Personas  autorizadas  pard] Ordenador del | GFI0E-FORD1

para la adquisiciongsolicitar recursos por caja menor:fGasto Caja Menor|  Formato de A
He un bien o un ontador General de la Nacion. JVidticos y Gastos | solicitud de caja e
servicio ubcontador de centralizaciony  de Viaje: menor conanmcer o g e Capcracin
le la informacion. Coordinador GIT s
ubcontador de consolidaciory  Logistico, e -
le la informacion. Capacitacion y | GTHO4-FOR01 e
ubcontador General y del  Prensa Solicitud de 7 e
nvestigacion. comision servicios ‘ o
ecretario General OTAAPAGALS

RECOMENDACION:

El GIT de Control Interno considera necesario actualizar el procedimiento de
manera inmediata, toda vez que permite que el formato de solicitud tenga
relacion con la descripcion del documento.
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v' Legalizacion

De conformidad con el articulo 7 del Decreto 2768 de 2012, el cual menciona:
“Legalizacion. La legalizacion de los gastos de la caja menor debera efectuarse
durante los cinco (5) dias siguientes a su realizacion. No se podran entregar nuevos
recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior”
(subrayado fuera de texto).

El Manual de Politicas contables en el numeral 2.1.2.3 Actividades del
proceso, 2.1.2.3.1 Cajas menores, literal g) Gestién. El cual sefala: “El
responsable de Caja Menor velara porque se legalicen oportunamente los gastos
autorizados para la reposicion de los dineros, manteniendo la liquidez necesaria para

atender los requerimientos de los bienes y servicios.”, “El responsable de caja menor
realizara los correspondientes registros en el SIIF Nacién I1.”

Con base en lo anterior, el GIT de Control Interno seleccioné algunos
reembolsos de acuerdo con la informacién suministrada por el GIT de
Servicios Generales Administrativos y Financieros, para el periodo
comprendido entre marzo a septiembre 2021; se procedié a realizar la
verificacion de las legalizaciones de los gastos por caja menor con los
respectivos soportes.

OBSERVACION

Como resultado de las pruebas, se establecié que las legalizaciones para los
meses de marzo - junio 2021, fueron registradas en el tiempo requerido de
acuerdo con lo establecido por la norma; sin embargo, el GIT de Control
Interno pudo evidenciar de la muestra de julio a septiembre 2021, no fueron
legalizados en el tiempo estipulado, los siguientes egresos que se relacionan

en latabla 1.
Tabla 1.
RELACION DE LEGALIZACIONES DE CAJA MENOR 2021 l
Consecutivo Numero Dias
Fecha solicitud . Fecha Factura [FechaEgreso valor Trasncurridos
Solicitud Egreso SIIF )
para legalizar
9/07/2021 15 9/07/2021| 28/07/2021 1021 30.000,00 19
4/08/2021 25 11/08/2021| 27/08/2021 2421 10.500,00 16
4/08/2021 25 11/08/2021| 27/08/2021 2521 12.800,00 16
5/08/2021 29 6/08/2021| 30/08/2021 2621 83.000,00 24
2/09/2021 34 2/09/2021| 28/09/2021 3021 171.216,00 26
14/09/2021 35|  15/09/2021| 28/09/2021 3521]  10.400,00 b ___13

Fuente: Informacién Control Interno

RECOMENDACION

El GIT de Control Interno considera necesario que el proceso establezca
acciones de control, que garanticen gque las erogaciones realizadas por
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concepto de gastos de caja menor se legalicen de manera oportuna y en los
tiempos establecidos en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
Nacion Il como lo establece la norma.

v EGRESOS

En cumplimiento al Manual de Politicas Contables de la CGN, en su numeral
2.1.2.2.2. Documentacion requerida, 2.1.2.2. Cajas menores — Gastos
Generales, dentro de los documentos y archivos aportados por el proceso, no
se evidencio factura de venta de la persona juridica que presto servicios
profesionales para la CGN durante el mes de marzo 2021.

OBSERVACION

El GIT de Control Interno de acuerdo con la informacion suministrada por el
responsable evidencio para el mes de marzo del 2021, efectu6 un pago por
caja menor por valor de $514.080,00 al tercero CONSULTING AND
TRANSLATION COMPANY SAS identificado con NIT: 901314633, con
numero de registro 121 en SIIF Nacion Il, teniendo en cuenta lo observado,
se denota una debilidad de control, toda vez que el egreso se realiz6 con la
nota crédito No. 2-18 de fecha 12/03/2021, sin tener en cuenta los requisitos
de ley para exigirle al proveedor la factura de venta; de igual manera, al
solicitar la factura soporte, el proceso allega el documento factura electronica
de venta No. CT-692 con la misma fecha de generacion de la nota, pero con
fecha de impresion del 26/11/2021 como se observa en las siguientes
imagenes:

Imagen 4. Imagen 5.

Sofores. Contacisia Genera dela Nacitn
NT 800254065 Toklono (@31) 4526400
Direccion CALE20#69-T6 Tomo 1Pso3y 15 Cudad  Bogoth- Coombia

o Oescripeitn Cartidad Ve Totl
Trachsitn Téonica ngés- Espafiol. FACANDIO- 20
TR ELEA 8 PGB 200 355000
Dec2021-inal
Traduocion Técnica ingés- Espatol, FAC 20210114-TRAN-
2 ol ot R -ESNOA s Co: 202 300 12852000

Total toms: 2

Valor o0 Latras:
‘Quiriertos catoros mi ccherta pesos micts (e 2208000

Condiciones de Page: H
Crécito - Cucta No. 001 vence of 2021-06-12p0r s s1408000 Taal staonom &

Cbservacionss:

RECOMENDACION

De acuerdo con la observacion anterior, EI GIT de Control Interno considera
necesario que el responsable directo de caja menor tome medidas
preventivas y correctivas de autocontrol y seguimiento al momento de
efectuar cualquier desembolso, reembolso y pago por concepto de gastos
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generales, con el fin de evitar riesgos que afecten la buena gestién en el uso
de los recursos acompafado de la documentacion soporte.

7. RECOMENDACIONES

Para continuar con el fortalecimiento del manejo y custodia de la caja menor
de gastos generales es procedente:

v' Establecer acciones de control que permitan garantizar el cumplimiento
del articulo 9 del Decreto 2768 de 2012, en cuanto al manejo adecuado
de los recursos por parte del responsable de ésta, con el objetivo de que
no continlen presentandose situaciones que pongan en riesgo la
administracion del efectivo de la caja menor de la CGN.

v' Actualizar el procedimiento GFI-PRC06 Administracion de cajas menores
en cuanto a el marco Legal, descripcidén de la actividad 1 para que sea
coherente con el formato de solicitud de recursos.

v" Implementar cronograma para la legalizacion oportuna de los gastos de
caja menor en el SIIF 1l Nacion, con el fin de dar cumplimiento en los
tiempos establecidos por la norma.

8. CONCLUSION

El GIT de Control Interno frente a la evaluacion realizada, establecié que la
U.A.E. Contaduria General de la Nacién cuenta con lineamientos establecidos
en la resoluciones, manual de politicas contables, procedimientos, y formatos
qgue se utilizan para el funcionamiento y gestion del manejo y custodia del
efectivo; asi como, también la oportunidad, veracidad y calidad de la
informacion suministrada; sin embargo, se observaron algunas debilidades de
control e incumplimientos normativos, a las cuales se les deberia realizar plan
de mejoramiento acorde a las observaciones y recomendaciones enunciadas.
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