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Informe de Auditoria — Caja Menor

|. INTRODUCCION

La constitucion y funcionamiento de las cajas menores en los 6rganos que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacion estan reglamentadas por el articulo 18 de la Ley 1593 y
reguladas por el decreto 2768 de 2012 en su articulo 5.

El articulo 2 del citado Decreto establece que” Las cajas menores se constituyen, para cada
vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo érgano, en la cual se indique
la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se
debera indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal”.

En cumplimiento del anterior se expidié la Resolucién Interna N. 0160 del 01 de febrero de 2017
‘Por la Cual se constituye la Caja Menor de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes, en cuantia de QUINCE MILLONES DE PESOS MCTE ($15.000.000), distribuidos
por rubros presupuestales asi.

RUBRO CONCEPTO VALOR A CONSTITUIR
2-0-4-1-25 COMPRA DE EQUIPO $1.500.000

OTRAS COMPRAS DE
EQUIPOS

2-0-4-4-23 MATERIALES W $5.000.000
SUMINISTROS

OTROS  MATERIALES Y
SUMINIST
2-0-4-5-12 MANTENIMIENTO $5.000.000

MANTENIMIENTO OTROS
BIENES

2-0-4-6-8 COMUNICACION ¥ $1.500.000
TRANSPORTE

OTRAS COMUNICACIONES Y
TRANSP.

2-0-4-7-6 IMPRESOS L 4 $1.000.000
PUBLICACIONES

OTROS GASTOS POR
IMPRES Y PUB

2-0-4-13-1 COSTOS JUDICIALES $1.000.000
TOTAL $15.000.000

il AQUIVIVE LA DEMOCRACIA Pégina 1



OFICINA COORDINADORA DEL CONTROL INTERNO

Informe de Auditoria — Caja Menor

El dinero que se entrega para la constitucion de cajas menores debe ser utilizado para sufragar
gastos identificados en el presupuesto de la Honorable Camara de Representantes que tengan el
caracter de urgente, de conformidad al articulo 5 del Decreto N. 2768 del 28 de diciembre de 2012 y
sus paragrafos.

La Oficina Coordinadora del Control Interno realiza arqueos de caja menor periédicamente y de
forma sorpresiva con el fin de garantizar el buen manejo de los recursos de las cajas menores de la
Corporacién, realizando observaciones que conduzcan al mejoramiento de la administracion y
verificando que se encuentren dentro del marco legal que las regulan. Dichas observaciones estan
consignadas en el presente informe

Il. OBJETIVO GENERAL

Verificar y evaluar el adecuado manejo y custodia de la caja menor de la Direccién Administrativa de
la Camara de Representantes.

[ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Revisar el valor ejecutado por gastos autorizados desde la asignacién de la caja menor

- Verificar que las facturas o documentos equivalentes, cumplan con el total de los requisitos.

- Revisar que los gastos efectuados a traves de la caja menor, tengan su respectivo soporte en
original y estén debidamente cancelados.

- Verificar los controles establecidos para el manejo de la caja menor.
- Verificar la existencia de Poélizas que garanticen el manejo de los recursos.

- Establecer recomendaciones que lleven al mejoramiento continuo de los procesos del Manejo
de caja menor y Reembolso de caja menor.

- Presentar informe con las observaciones y recomendaciones como resultado del arqueo de la
caja menor.

IV. ALCANCE

Este procedimiento inicia en la ubicacién de la caja menor en la Division de Servicios, se realiza la
respectiva verificacion de la informacién respecto de la caja menor constituida en el mes de Febrero
de 2017 y finaliza con la presentacion del informe con sus respectivas observaciones vy
recomendaciones. El arqueo se efectu6 el dia 21 de febrero de 2017 a las 10:30 a.m.
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Informe de Auditoria — Caja Menor

V. PROCEDIMIENTO:

- Inspeccion a la caja menor

- Verificacion

- Revision de los documentos aportados durante el arqueo
- Analisis documental

- Comprobacién de saldo cuenta bancaria, caja, SIIF.

VI. RESULTADOS DEL ARQUEO

- La administracion de la caja menor de la Direccién Administrativa de la Camara de
Representantes esta a cargo del Dr. RODOLFO ALFONSO CETINA, Jefe de la Division de
Servicios, grado 10, identificado con la cedula de ciudadania N. 79.734.646 de Bogota,
mediante Resolucion 0160 del 01 de Febrero de 2017, quien debe dar cumplimiento a dicha
resolucion, asi como al ARTICULO 18 del Decreto 2768 de 2012 Responsabilidad. Que
indica que “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”., asi como el Decreto 1737 de 1998 “por el cual se
expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del
Tesoro Publico”.

- El ordenador del gasto es la Directora Administrativa Dra. Maria Carolina Carrillo Saltaren,
perteneciente al nivel Directivo grado 14, el responsable de la administracién de Ia Caja
Menor es el Dr. Rodolfo Alfonso Cetina, del nivel directivo grado 10.

- La caja menor (dinero en efectivo y chequera) se encuentra ubicada en la oficina del Jefe de
la Division de Servicios quien cuenta con una caja fuerte en su custodia, la cual se maneja
con clave y efectua los desembolsos de efectivo, asi como giros o pagos en cheques. Los
archivos de la caja menor se encuentran debidamente foliados en AZ.

- Se examinaron los documentos aportados de acuerdo al requerimiento efectuado, se
revisaron facturas, cuentas de cobro, dinero en efectivo, verificando el cumplimiento de las
normas en cuanto al Registro de Operaciones de acuerdo al articulo 12 del decreto 2768 de
2012, a fin de que la informacion registrada sea adecuada y oportuna.

- Se verifico la Pdliza de Seguro de manejo la cual tiene vigencia hasta el 01 de Julio de 2017.
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i

Como resultado de solicitar los documentos fuente y de realizar el conteo fisico del efectivo, se
encontrd lo siguiente:

BILLETES MONEDAS

VALOR CANTIDAD SUMA VALOR CANTIDAD SUMA
$100.000 0 $ 0 $ 1.000 0 $ 0
$ 50.000 0 $ 0 $ 500 1 $ 500
$ 20.000 2 $ 40.000 $ 200 0 $ 0
$ 10.000 0 $ 0 $ 100 0 $ 0
$ 5.000 1 $ 5.000 $ 50 1 $ 50
$ 2.000 2 $ 4.000 $ 20 1 $ 20
$ 1.000 0 $ 0

SUBTOTAL $ 49.000 SUBTOTAL $ 570
CHEQUERA

La caja menor de la Direccién Administrativa cuenta con una chequera de la cuenta corriente N.
126-029842 del BBVA de la serie del 000131 al 000170.

Los cheques utilizados en la vigencia 2017 para el fondeo de la caja son:

N. Cheque Fecha Concepto Valor
0166 13-02-2017 Fondeo Caja Menor $3.000.000

Los cheques restantes del 0167 al 0170 se encuentran fisicamente en la correspondiente chequera
sin ser utilizados y bajo custodia del Dr. Rodolfo Alfonso Cetina.

SALDOS
DETALLE VALORES

MONTO CAJA MENOR $15.000.000

SALDO EXTRACTO A 21-02-2017 $ 12.000.000
EFECTIVO A 21-02-2017 $ 49.570
AJUSTE AL PESO -$ 6
MOVIMIENTO DE GASTOS $ 2.720.388
PENDIENTE DE LEGALIZAR $ 230.048
SUMAS IGUALES $15.000.000 $ 15.000.000
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EJECUCION POR RUBRO AL DIA DEL ARQUEO - 21 DE FEBRERO DE 2017

RUBRO CONCEPTO VALOR
2-0-4-1-25 COMPRA DE EQUIPO $ 49.900
2-0-4-4-23 MATERIALES Y SUMINISTROS $ 1.341.700
2-0-4-5-12 MANTENIMIENTO $ 724947
2-0-4-6-8 COMUNICACION Y TRANSPORTE |$ 431.900
2-0-4-7-6 IMPRESOS Y PUBLICACIONES $ 0
2-0-4-13-1 COSTOS JUDICIALES $ 171.941
TOTAL EJECUCION $ 2.720.388

GASTOS PENDIENTES DE LEGALIZAR

FECHA DOC. IDEN. | BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR
16-2-17 | 35.524.863 | Ma Del Carmen Jiménez | Autenticacion poderes $ 25.400
20.730.560 | Luz Mireya Rubiano Swiche TP link 5 pts $ 42.000
17-2-17 800.237.412 | Ferricentros S.A.S Disco Dewalt corte $ 6.800
17-2-17 800.237.412 | Ferricentros S.A.S Abrazadera Cremallera $ 1.334
14-2-17 | 800.237.412 | Ferricentros S.A.S Abrazadera Industrial $ 4514
16-2-17 53.125.272 | Ma Isabel Gamba Tramites canc. Matric. trans | $150.000
TOTAL GASTOS X LEG. $230.048

VI. OBSERVACIONES
- Los soportes fisicos de los movimientos de la caja menor corresponden a los registros
aplicados al sistema de informacion SIIF- Nacién.
- Con el fin de minimizar cualquier riesgo en el manejo de la caja menor es importante que los

procedimientos queden bien identificados de acuerdo al cumplimiento de las normas
actuales.

- Es importante revisar los procesos y procedimientos para el manejo de la caja menor.

- Es importante dar cumplimiento a la normatividad vigente y el cumplimiento a la Resolucién
por medio del cual se constituye la Caja Menor de la Direccion Administrativa de la Camara

de Representantes. m

Cordialmente,
GUSTAVO ADOLFO ESCUDERO ARANDA
COORDINADOR DEL\’ NTROL INTERNO

Rt CAGE AQUIVIVE LA DEMOCRACIA s



OficirEqurEinado_rg de Control Interno

[ cooiGo A-ELCI1-FO1

Acta Auditoria VERSION U1;2a18
A SLIATORS AL . [ PAGINA |  1de1
Acta de Apertura x Acta de Visita
Proceso / Procedimiento Lider Ep¥DlLe AFON J‘D
Auditado: Cﬁ/ﬂ 17twor Proceso
s Auditado: CE7in/%)
Responsable Auditoria: G2RAbY 5 Grupo
B ts ol oS Auditor: ConITEol 1 NTELN O
Objetivo De La Auditoria:

ECEVED _qu r7EAO VL

Alcance De La Auditoria:

Fecha De La Visita: 2/ wA /) | Pégina: | [ De |
Asunto

AEPVED r/;/ w T7EXON

Observaciones

= B5E LELTFICR LW CA)0 Feke]E DondE SE D0 yrTy
£7 boniptd —ELECTA/D oS cHepuens.

— BF GDZyreer) 270 Kboplieriins X 422 w7 DE
COMSTITVYE 270 C)m sllnpre délion Drbéccson
XS e 277 1 pithitro L tobn/TRATE,

— BE S0 viyTR cOrP R BE L0 ;r2y Prd PUE o7 rP ey
E2 s BE LR CR)p JTEADON
Z

. OE Llrssy Lo CAPUECL ) DELW ETR C7L 29y 2
e Dby Enl sB2RNIE) Dl D/6D ~T )
U2 rrrrD (HePUéE Crendpn AL 264 EZ Brw /B-2-
Quienes Intervienen:
N° | Nombre Cargo Area Firma

A oyvRe,f bEL Liorpasw?3leé bEL W&?-\/}‘//) A&

2% C/A?/)/i? STEIO  NE. LOMDLED 02 F9n/dD € E7rnii

—

x -~
5 Z ] — -
Vi, o 7 e

b2 7 to v
Z 7/

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional wWww.cama ra.gov.c_o
Carrera7 N° 8- 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes

Bogotd D.C - Colombia PBX 3823000/4000/5000
Linea Gratuita 018000122512



o Ofﬁna Coordinadgra de Cof}t_rol Interno

[ copico | A-EiClA-FOL |

; Acta Auditoria VERSION |  01-2016
““”L‘;;"i;;ﬁ"f;‘g‘;‘g“"“ " PAGINA L 1de1
Acta de Apertura Yo | Acta de Visita
Proc.eso / Procedimiento ) A0 A eI I7.. Lider Lodolrcp 200 POk
Auditado: / Proceso BT
Auditado: & 4FiR)
Responsable Auditoria: E2R8Y> Grupo
Tz (o O
Bt Lo TEAL| Auditor: CHR it O

Objetivo De La Auditoria:

Alcance De La Auditoria:

et e cm/,o 172
7

Fecha De La Visita: 2V VM [ AaSp [ Péagina: | | De |
Asunto
NEewyto cvf/zv r7EAIT

Observaciones
—— ECleinTD  EFEcri ()

4 20000 ) Z Y0 poos

4 v- 000 z i) /g’ J- 00U

S 2000 c2) S Y 00>

b VOO 7 4 Voo

/ \

P Vv £3) 5 e

4 z0 e g Zu
Qufenes Intervienen: % : yl
N° | Nombre Cargo Area Firma /?5 ‘/ 9 v

2 /)
L2 L7

SRS ] col"—

ay

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
Carrera 7 N° 8- 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co

twitter @camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 3823000/4000/5000

Linea Gratuita 018000122512



—_— Oficing _(:pg_r_t:_li_r\_g_cld}a_de Control Interno
' I céDIGO AELCII-FOL |
;Il "I“" s Acta Auditoria | VERSION 012016 |
mu‘u‘:'r‘: Z;‘;‘;i’;‘g‘:‘;“‘““ PAGINA ldel
Acta de Apertura L ) | Actade Visita
Proceso / Procedimiento Lider 0
; 2 AN/
Auditado: C/V‘V MEAVIXL | Proceso 604;0 % o
Auditado: CETINR)
Responsable Auditoria: 62789 Grupo

B0 740 | Auditor: COrTRVL 100 76E0 00

Objetivo De La Auditoria:
A2 PVED cyw 1TEOIT

Alcance De La Auditoria:

Fecha De La Visita: 2/ N | A=) | Pagina: | | De |
Asunto

Ae Pveo m;w e FU

Observaciones 9570 S LeiidleiTéo DE 2EL 702772 v

Y 2y Y00 -~ $bven 2-0 ~4-73-)
JNO-000 - stturan > 2.pt s i1
P VR-O00. - ptesonnl 2-0- 77373
B12.648: - decrervs Do iy = s

ToTRZ: B 230. 0y

Quienes Intervienen:
N° | Nombre Cargo Area Firma

EQ e ren705 266593200 S |- COr7/oR0BOV T

b4 oo) - Finvdz - 2FH
A ]
P J 7L
V2ot~ 2O~
Pl

Vet 59/ pau 6x/

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.Camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 - 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter @camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogotd D.C - Colombia PBX 3823000/4000/5000

Linea Gratuita 018000122512



