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OCCI1.7-118-2018 : _. [ CAMARADE REPRESENTANTES
- o TETY UNIDAD OE CORRESPONDENCIA

Fecha: Abril 18 de: 2._0?8 : ﬁ AE%F& 20

Para: MARIA CAROLENA CARR!LLO SALTAREN ; W@ W ?

D!rectora Admmistratlva

Vi ORA: f;é ?

De: - RAUL GAITAN GARCIA o
R Jefe Oficma Coordmadora de Controi Interno

Asunto: INFORME DE ARQUEO CAJA MENOR ADMINESTRATEVA No. 118

URGENTE | PROYECTAR RESPUESTA
1 PARA SU INFORMACION X | DAR RESPUESTA INMEDIATA
1 FAVOR DAR CONCEPTO. . FAVOR TRAMITAR
| N°.FOLIOS -

A. INFORMACION GENERAL
Actnvudad

mformar el estado Vi Arqueo de la Caja Menor a5|gnada a la Dtreccmn Admsmstratwa constltu:da
para sufragar los gastos identificados urgentes cfe conformadad art;cuio S dei Decreto No 2768 del
28 de- d!Clembre del 2012. AR : : e

Fecha del arqueo: 12 de abril del 2018
Objetivo
Presentar fa situacién actual de la Caja Menor destinada para los gastos urgentes de la Direccion

Administrativa de la Cdmara de Representantes, creada mediante Resolucidn No. 0107 del 23 de
enero de 2018.

B. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Eldia 12 de abnl siendolas4:15 pmse llevé a cabo el ejercacso de Arquec de Ea Caja Menor. destmada
para Ios gastos urgentes de la Direccidn, Admamstratwa de la. Camara de Representantes a cargo de
la func&onarla Deicy Ludivia Agudeio Parrado Secretana E}ecutwa grado 05, :dem:;f:cada con cedula
de csudadama No, 40 400.422 de Vzliav:cenc:o, quien. fue desxgnada como. responsabie de ia caja
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menor de la Direccién Admtmstratwa mediante la Resolucién interna No. 0448 de 2018, por medio

i .._de la cual se modifica el paragrafo primero del articulo segundo de la Resolucidn No. 0107 del 23 de
 de. 2018 por | la cu ! se conststuye la. caja menor de ia Dlreccmn Admmlstratwa de la Cdmara

B procedimiento fue efectuado de manera sorpres:va como lo estlpula el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Hacienda, Articulo 2.8.5.12, con el fin de verificar que las operaciones
realizadas estén debidamente sustentadas, que los reg:stros seahn oportunos, adecuados y que los
saldos registrados en el Sistema. Integrado de Informacmn Fmanc&era SIIF Nacion'll y los reflejados
en el extracto bancario correspondan. Adicionalmente se realizé entrevista personalala funmonana

sobre aspectos reievantes dentro del proceso ‘de mane;o de caja menor

Antecedentes

!.a Caja Menor destmada para los gastos admm;stratwos de !a Direccmn Admlmstrat:va, se
constituyo el 23 de enero del 2018 mediante Resoluaon 0107, por un valor de diez millones de

pesos mcte ($10.000.000), dlstﬂbu:dos como se muestra a continuacion:

SERVICIOS DE CAFETERIAY RESTAURANTE | 51.000.000,00-

MANTENIMIENTO ~
| MANTENIMIENTO DE OTROS BEENES

IMPRESQOS Y PUBLICACIONES
OTROS GASTOS POR IMPRESOS Y PUBLICACIONES

C. SITUACION FVIDENCIADA

" e Se-procedid a hacer una comparac:on entre la informacion descnta en ta resoiuczon No

0107 'de 2018 v ila resotucaon numero 069 ‘del’29' dé diciembre de 2011, por

establece el pian de cuentas 3’ que 58 refsere el articulo 5° del Decreto 4836 de 2011,

1a cual se

‘encontrando que la' résolucion No. 0107 de 2018 presenta errar en cuanto a‘los rubros
“presupuestales para: Gastos Judiciales y Servicios de Cafeterfay Restaurante; por lo cual se
recomienda -hacer- una modificacién a dicha resolucién para correglr ios rubros

o "'presupuestales referenciados.
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A-2-0-4-4-23 | OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS | . 2.500.000,00

Bescripcién

A-2-0:4-5-12

2:500.000,00

MANTENIMIENTO DE OTROS BIENES

056906/

SRETHERY B

ADMINISTRATIVA

o

De !'a -encuesta personal realizada, se -conciuyé lo'siguiente: = -

La funcionaria responsable del manejo de la caja menor, designada a -partir del 2 de
marzo de 2018, no tiene claridad sobre Ea normatlwdad Iegal vagente que rige el manejo

_ de la’s cajas menores, ni el proced:mtento que tlene estabiecudo la enttdad para dlChO
manejo, por lo cuai se recom:enda fortaiecer la capac:tacuon a d:cha funcuonarla sobre

el tema.

La funcionaria no cuenta con ciaves de acceso ai portai bancario BBVA por io cual se
- recomienda agtl;zar las gestiones par' q' i
.- Tanera virtual.

“servicios en ei ‘escritorio de la’ persona que antes Ia manejaba {Ingrid Parra) Por lo

anterior, se recomienda. que de manera inmediata todo el archivo documental, dinero

‘en efectivo, chequera ¥ demas eiementos necesarios para el manejo de ia caja menor

sean manejados d:rectamente porla funcionatia Deicy Agudeioensu puesto de trabajo
y se encuentren bajo su custod:a ¥ responsabtlzdad

£l dinerc e en efectivo Y. Ia chequera para _e' mane;o de la caja menor reposa en ia caja
fuerte de la Division de servicios, la' funcionaria Deycy Agudelo no tiene acceso ala
misma, todo lo hace medlante solicitud al jefe de la Division de servicios, por lo cual se
recomienda que a- Du’eccnon Administrativa tenga sus propios mecanismos para
garantizar la seguridad dei dinero en efectivo, chequera, sellos, clavesy demas valores,
en razén al manejo-de. fa taja menor y gue tai mecanismo de segurzdad sea manejado

dsrectamente por la funcionaria responsable.
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Rodolfo Alfonso Cetma
- Deicy Agudelo
$10.000.000
$3.879.545
. $988.685.

Del arqueo realizado se encontro la s:gu;ente informacidn: segun contec de dinero en efectivo que
--aporto la funcnonarta v venfecacnon dei extracto bancano el.cual no fue aportado en el momento,
.porque ia funcnonaria mamfesto no: tener acceso a por’sal bancarao para consulta de extractos sino
gue dicha actividad la reatiza por intermedio- de la seccién de pagaduna, qu:enes no pudieron

aportar dicho documento en el momento, por lo cual la funcionaria se comprometié a allegario a la
Oficina de Control interno a primera hora del dia siguiente 13 de abril.

$3.880.080
$223.700

VALOR [ CANTIDAD | ' ‘SUMA VALOR CANTIDAD |~ -~ SUMA
$50.000,00| © . 4 $200. 000,00 $1.000,00] 0. 36,00
$20.000,00|- 1 - $2o ooo 00f ~ "$50000| O $0,00
$10.000,001 0 RO B $200,000 3 $600,00

$5.000,00 0 40 $100,001 s} $0,00

|$200000] . 1 $2.000,00 $50,00.| - 2 $100,00

‘O $1.000,000 1 - “ $9.000,00 820,000 0 50,00

st 7560 -5 £6.50

85, ool . o $0,00

. SUBTOTAL BILLETES: *'§ 223.000,00 sua"rom. MONEDAS $700,00
TOTAL EFECTIVO: $ 223 700,00

. Se sotlcn:aron los vales provisionales a ia funcionaria, la cual aportd la siguiente- mformac:on
(eﬂtreganclo copla fisica de fos respectivos vales):
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FECHA " CONCEPTO " VAIOR
12 de abril de 2018 Entrega de: recursos- para compra de - $400.000
' ' materiales para mantenimiento general de la | - '
entidad e
12 de abril de 2018 Entrega de recursos para tramites gudiczaies Sl e $60.000
- TOTAL : - - $460.000

$764.985
$460.000
3304.985

-De la comparacion reahzada segln informacién de SIF e ;nformac:on resultante del arqueo se
s, ehcontrarcon las siguientes diferencias:

5304 935

Por io anterior, se sohc:ta dar clarrcfad a esta dependencxa de ia d|feren<:|a encontrada de saldo en
caja en. SiIF Vs Arqueo reahzado : : : '

o Se sohc:to anformauon sobre el ultzmo reembolso. solzcutado, _ei cuat se radlco a: ia Dmsmn
Financiera y presupuesto el dia-12 de ‘abril de 2018, ‘por. un Valor total de’ $5.166. &00,
discriminados de la siguiente manera:

RUBRO CONCEPTO VALOR VALOR |- SALDO POR
CONSTITUIDO EGRESOS EJECUTAR
 |'A-2-0-4-14" - { GASTOSJUDICIALES -~ 1" 1,000,000 | - 80000 | - 1920.000
- Sl U LOTROS MATERIALES Y. - C R B e
A-2-0-4-4-23 | SUMINISTROS 2.500.000 | 1.887. ooo: -7 613,000
MANTENIMIENTO DE OTROS 0 _

| A-2-0:4-5-12""| BIENES - 1 2:500.000 |7 1.520.500 | 979.500

) SERVICIO DE CAFETERIAY 17— |
A-2-0-4-5-9 | RESTAURANTE 1.000.000 51.800 948.200

G OTROSCOMUNICACIONESY_ B T e E ] IR
A-2-0-4-6-8 | TRANSPORTE -~ |7 1.500.000 | . 964.9007  --535.100

_ OTROS GASTOS POR o 1
A-2-0-4-7-6 IMPRESOSYPUBUCACIONES' -~ 1500000 - 662,400 | . 837:600
. CTOTALES =« = - 1 -10:000.000 | 5.166.600 | . 4.833.400
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Deducciones realizadas en el dltimo _r{e_emb_o.iso_soli_cit_ad_o: .
RUBRO CONCEPTG VALOR VALOR | DESCRIPCION | DOCUMEN
' ... BASE. | DEDUCCION | ' . TO-
ST .| MANTENIMIENTO DEOTROS | - 500:000-| - - % - Egreso
| A-2:0°4-5-12 . | BIENES . ' 6118
" TOTALES £ 500000 | 34830

Pagadur;a, por lo cuaE las contratistas respcnsabies del arqueo sohc;taron en pagadurla dlchos
comprobantes, pero solo les: entregaron los soportes del Gitimo reembolso efectuado, el cual
correspondia al mes de febrero. Por lo anterior, no se pudo hacer fa- rev;s:on de los soportes
fisicos correspondlentes al mes de abril. Se solicita cianﬂcar a esta dependencla lo antes pos;bie

'-rewsaon f:su:a del archwo documental en los arqueos que se- reahcen peraodlcamente

D. CONCLUSIONES: -

" Se recomienda hacer una modificacién a la resotucién No. 0107 del 23 de enero de 2018,
. por la cual se constituye la <aja menor de la Direccién Administrativa de la camara de

representantes, para correg;r los rubros presupuestales que 's¢ enuentran clasrf' cados de

' mane ra erronea

-Se recomienda fortalecérta capac:tac;on a ta funuonar:a resmnsable del mane;o de Ia caja
“menor en aspectos normativos reiatwos al manejo de la ca]a menor.

»  Se recom:enda agllazar ias gestmnes para que fa funcnonarla Demy Ludnna Agudelo tenga .
.- acceso at portal bancar!o del BBVAY pueda realizar consuita de-extractos de manera vertual

_:Se recomzenda que de;manera inmediata todo el, arch;vo documenta! dinero en efectivo,
L chequera y demas etementos necesanos para el manejo de la caja menor sean- manejados
"directamente por la funcionaria Deicy Agudelo en su puesto de trabajo y se encuentren bajo

su custodia y responsabilidad.
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e Se recomienda que la Direccién Administrativa tenga sus propios mecanismos para
garantizar la seguridad del dinero en efectivo, chequera, selios, claves y demds valores, en
razon al manejo de la caja menor y que tal mecanismo de seguridad sea manejado

directamente por ia funcionaria responsable.

e Se solicita dar claridad a la Oficina Coordinadora de Control Interno sobre la diferencia

encontrada de saldo en caja segtin SiIF vs Arqueo realizado.

* Se solicita clarificar a Ia Oficina Coordinadora de Control Interno lo antes posible el proceso
que siguen tos documentos soporte de los egresos de caja menor, ya que en este arqueo no
se pudo realizar la revisién dei archivo fisico de cada uno de los pagos efectuados. Lo
anterior con el fin de facilitar a esta dependencia la revision fisica del archivo documental

por parte de los auditores en los arqueos que se realicen posteriormente.

Cordialmente, f_____ﬂ

RAUL GAITAN GARCIA
Coordinador del Control Interno

CC. Rodolfo Alfonso Cetina- Jefe Divisidn de Servicios
CC. Deicy Ludivia Agudelo Parrado Secretaria Ejecutiva grado 05
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