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INTRODUCCION

La Oficina del Control Interno en cumplimiento al Plan Anual de Auditorias vigencia
2019, a las funciones legales establecidas en la ley 87 de 1993, modificada por la Ley
1474 de 2011, donde se establecen las normas que regulan el ejercicio del Control
Interno en las Entidades Publicas, asi como el Decreto 943 de 2014, que modifica el
Modelo Estandar de Control Interno y el Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012,
realizé entre otra actividades el arqueo de la caja menor asignada a la Direccion
Administrativa de la CAmara de Representantes, dentro de los procesos internos con el
fin de evaluar el cumplimiento de normas y disposiciones vigentes aplicables al manejo
de dicha caja.

El ejercicio se desarroll6 siguiendo los lineamientos del Coordinador del Control Interno,
las politicas definidas en el Plan Anual de Auditorias Internas 2019, con el propésito de
verificar la aplicacion de los procesos y procedimientos aplicable al manejo de las cajas
menores.

Objetivo

Evaluar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el procedimiento 9.4
proceso 3GF, Subproceso 3GFS3, del 30-04-2018, por la cual se administra la Caja
Menor de la Direccion Administrativa de la Camara de Representantes.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la Normatividad vigente relacionada con el
manejo de la caja menor, asi como en los procedimientos, controles, manejo y
ejecucion de los recursos con el fin de verificar los documentos soportes de dichos
gastos.

aLcance: ARTICULO 12 Registro de Operaciones. Todas las operaciones que se
realicen a través de la Caja menor en el SlIF Nacion. Esto incluye los procesos
relacionados con la apertura, ejecucion reembolso y de legalizacién 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 sorpresivos independientemente de la
verificacion por parte de las dependencias financieras de los diferentes érganos y de las
oficinas de auditorias. En todas las revisiones se debe tener en cuenta que la
informacioén oficial es la que se encuentra registrada en el SIIF Nacion”; ademas Verificar
el buen funcionamiento de la Caja Menor de la Direccibn Administrativa No0.119,
entrevistas al funcionario encargado del manejo y control de la caja menor, documentos
soporte contables, la aplicacién del procedimiento para el manejo y control de la caja
menor de la CaAmara de Representantes.
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CRITERIO:

Ley 87 de 1993, articulo 12, literal e: “funciones de los auditores internos. Seran
funciones del asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes:

e) Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes
programas, proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios”
Decreto 3571 de 2011, Articulo 8, Numeral 4" OFICINA DE CONTROL INTERNO.
Son funciones de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, ademas de las
seflaladas en las leyes vigentes sobre la materia, las siguiente:

4.. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes
programas, proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes pertinentes y
efectuar el seguimiento a su implementacion”.

Decreto 2768 de 2012, Articulo 12: “Registro de Operaciones. Todas las operaciones
gue se realicen a través de la caja menor debe ser registrada por el responsable de la
caja menor en el SIIF Nacioén. 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 y sorpresivos independientemente
de la verificacion por parte de la dependencia financiera de los diferentes érganos y de
las oficinas de auditorias. En todas las revisiones se debe tener en cuenta que la
informacién oficial es la que se encuentra registrada en el SIIF Nacion”

ANTECEDENTES

La Caja Menor destinada para los gastos administrativos de la Direccién Administrativa
de la Camara de Representantes, se constituyé el 22 de enero del 2019 mediante
resolucién 0066, por valor de quince millones de pesos mcte, (15.000.000. 00),
distribuidos como se muestra a continuacion:
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Siendo las nueve y veintinueve (9.29) a.m. del dia 12 de junio del 2019, el contratista de
la Oficina Coordinadora de Control Interno, Abel Alirio Amaya Sardoth, se acercé a la
Direccion Administrativa de la Camara de Representantes, para realizar arqueo a la caja
menor a cargo de la funcionaria, Deicy Ludivia Agudelo Parrado, identificada con la
cedula # 40.400.422 de Villavicencio, designada responsable por resolucion # 0066 del
22 de enero del 2019, en su articulo segundo y quien ostenta el cargo de Secretaria
Ejecutiva.

Realizando las siguientes actividades.
> Solicitar documentos soportes de la caja menor

Se solicitd y se verifico ante el responsable del manejo de la cajamenor, la siguiente
informacion:

- Resolucion mediante la cual constituye la caja menor de la DireccionAdministrativa,
correspondientes a la vigencia del arqueo. (Anexo # i)

- Péliza de manejo vigente. (Anexo # 2)

- Reporte Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF) -Ejecucién de caja menor,
desde el ultimo arqueo realizado.

- Egreso caja menor- Comprobante del SlIF, con sus correspondientes soportes (Anexo #
3)

- Se verifico las deducciones efectuadas con reporte a Contabilidad. (Anexo # 3)
- Soportes de Pagos. (Anexo # 3)

- Clase de Gastos. (Anexo # 4)

- Chequera

- Se verifico bajo conteo el dinero en efectivo disponible

- Demas documentos que soporten las operaciones de caja menor.

Rarrera 83@0 12@ 7i2 Link Micro-Sitio: hnp://www.camara.gov.co/porIaIZO11/Ia—camara/composicion/depen(gen.t;\asv/mesg—

Edificio BBVA, piso 5° n
Extensiones: ;53_505/5574/5575/5576 Correo institucional: COnt"O|.\nte’\gé>@ Camdriamg oV.

0
y * 4375008101
ogott'b'c., Colombia Linea G ratuita: 018000122512


http://www.camara.gov.co/portal2011/la-camara/composicion/dependencias/mesa-

Oficina Coordinadora de Control Interno ,
CODIGO  A-EI.CL1-FO6

Informe de Auditoria VERSION 012016
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PAG |NA 1de

NIT: 899999098-0

> Realizar arqueo de caja menor:

- Se realiz6é el conteo del efectivo en presencia del responsable del manejo de la
caja menor y registrarlo por denominaciones.

-. Se reviso el consecutivo de los cheques que aun tiene la chequera.

- Se revis6 que todos los soportes de la caja menor se encuentren debidamente
diligenciados, autorizados y registrados oportunamente.

- Se verifico que las actividades realizadas estén acordes a lo estipulado en el
procedimiento de manejo de caja menor. (Anexo # 6 lista de chequeo)

- Se verifico que los gastos estén acordes con los montos asignados a los rubros

presupuestales autorizados en el acto administrativo de constitucién de la caja menor.
(Anexo # 4)

- Se verifico que el saldo disponible en bancos, méas el efectivo, méas recibos
provisionales mas solicitud de reembolso sea igual al valor constituido para la caja
Menor. (Acta de arqueo mas anexos 3, 5.)

- Se verific6 que se esté custodiando el efectivo, chequeras y demas documentos que
soportan la caja menor, mediante la adecuada aplicacién de los controles establecidos.

Elaborar Acta de arqueo de caja menor

- En el cuadro siguiente se indica el resultado del arqueo con las observaciones
pertinente.

- Se firmo el Acta de arqueo por parte de los funcionarios asignados y el responsable
de la caja meno como se indica en el siguiente cuadro.
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Pecha arqueo: 1Z-OE-20'3 llota argiim: 10:iG m
Resolucioén constitucion csla mena* WfIB Oeflindcneli Dicciéon Admia
Reflpgiissijfc de la caja menor DEICY AGUUELO Cargo: Socialarfa ~teytrvA Dependencia: Di<i«eiOn Adraya

Péliza d t maneja lie. UUD1QDIEEE.
Cuantia caja mariéon 5 15,000,1100 Ordenadordtl Guté

DETALLE DIEL ARUUEJO

EFECTIVO:
PENOWNACION CANTIDAD VALOR
Gilla&s deiHO.fIflO Q
B ita» dt$aojooo 12 600.<k)(,0d
Billetes de $ Z1>(10a 0 -
Billetes dr 1 I0.troujoD
Billetes de S 5.000 [e) r
bDebed» 5 2.duo 5 Ifl.OMjOO
BHftHdf $ 1.000 0 .
Monedas de S1.000 (1f, *SfM (0), tZfla | I<Mrt 10014 ]y T SO\1\ 3EDDOQ
Total Efectiva (13300
Sardo cuenta comente
VALORES PENDIENTES POR LEGALIZAR:
CONCEPTO Ho-DOCUWENTO VALOR

OTROS BIENES TRAHSPOHTABLES (EXCEPTO PRODUCTOS 21
METALICOS, MAQUINARIA Y EQUIPO} 240.000
SERVICIOS DE ALOJAMIENTO; SERVICIOS DE SUWHNISTKO DF
CUHHCaS Y BEBIDAS; SERVICIOS DE TRANSPORTE; Y SERVICIOS DE
CJSTRIBUUIQM DE ELeCTRICBAD, GAS YAGUA
SEBVKIQS PHESTAPOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE .
PRODUCCION 13,26,£7_ifl¢9.31) tIU H
Total sin legalizar 1.1&MO
S-dn on Banco s-ifi.T1o
Reembolso 1MOTJ34
Deduciones 194Ej
Glk Hvd 62S.KOD

KtSULIADU- ARUUEO 15.«» .1 Si
Observaciones: La diferencia dr los Cientocmcuamts y frss u<?rofc|SI53| as razén de las Ingresos financwros correspondlente Balda en
DSnM. "

Firmas v _ 1)

e

Rcporiubta Cijp Mrni:r

Ifihcld(u .1h fA«poriubl(s

RETENCION EN LA FUENTE:

Los responsables de lascajasmenores, debenefectuar losdescuentos y retenciones

(retefuente, reteiva,reteica, etc.), a quehubiere lugar. Esobligacion de cada uno de los
responsables de caja menor, el practicar los descuentos tributarios en la adquisicion de
bienes y servicios cuando las normas fiscales asi lo prevean. De no practicarse dichos
descuentos, sera el funcionario responsable de la caja menor quien asuma el pago de
dichas retenciones ademas del monto de la sancién que ocasionaria la correccién de
una declaracién tributaria. Los descuentos tributarios siempre deberan quedar
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registrados en el respectivo comprobante de caja menor. Para efectos de la retencién en
la fuente, todas las compras que se hagan a un mismo proveedor durante un mismo
mes, se sumaran a fin de determinar si hay lugar a deduccion por retencion en la fuente.
En caso de que aplique la retencidn, ésta se debera realizar sobre todos y cada uno de
los pagos del mes, asi estos individualmente no hayan estado inicialmente sujetos a
retencion.

Sin embargo, analizados los soportes se evidencio que se aplica en algunos casos como
las cuentas de cobro de Jairo Alexander Diaz, persona natural que tienen ejecutados los
respectivos impuestos de ley como es la retencién en la fuente y el impuesto a la
industria y comercio (ICA) (anexos 77 COMmo se demuestra en el siguiente cuadro.

FECHA FACTURA ENTIDAD VALOR % RETEFUENTE % RETEICA VR. PAGADO
24/04/2019 5744 T. Napolis 200.000 - - 200.000
30/04/2019 18149 D.VALMAG 370.000 - - 370.000
30/04/2019 686 PHOENIX 410.550 - - 410.550
20/05/2019 18258 D.VALMAG 320.000 - - 320.000
20/05/2019 18257 D.VALMAG 320.000 - - 320.000
10/05/2019 D-S.44-0814-19 N. INTERNA 50.000 - - 50.000
15/05/2019 C De COBRO Jairo A. Diaz F. 300.000 1% 3.000 0,00 1.242 295.758
15/05/2019 C De COBRO Jairo A. Diaz F. 300.000 1% 3.000 0,00 1.242 295.758
28/05/2019 C De COBRO Jairo A. Diaz F. 250.000 1% 2,500 0,00 1.035 246.465
6/05/2019 C De COBRO Jairo A. Diaz F. 250.000 1% 2,500 0,00 1.035 246.465
14/05/2019 29482 Surtilight 14.000 - - - 14.000
9/05/2019 12229 Suramericana 150.000 - - - 150.000
5/06/2019 41792 lluminaciones 100.000 - - - 100.000
14/05/2019 3091 Med. Dorado 565.000 - - - - 565.000
14/05/2019 3091 Med. Dorado 345.000 - - - - 345.000

- Se presenta una diferencia de ciento cincuenta y tres pesos ($ 153.00), productos de
sobrante en el efectivo de la caja menor.

- En la chequera se evidencié que hay ocho (8), cheques con los siguientes numeros
243, 244, 245, 246, 247, 248, 249 y 250 del Banco BBVA Cuenta corriente # 12602984.

RECOMENDACION:

Para aplicar la retencion en la fuente hay que tener en cuenta lo estipulado por Aduanas
Nacionales (DIAV) que fij6 la Unidad de Valor Tributario (UVT), que regira para el afio
2019, en treinta y cuatro mil doscientos setenta pesos ($34.270). Para lo pertinente la
caja menor de la Direccién Administrativa aplica un minimo de cuatro (4) y un maximo de
27 UVT en los diferentes servicios segun la siguiente tabla.
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Pagos o abonos en cuenta por concepto ce
consultarias, servicios técnicos y de asistencia
técnica, prestados por personas no residentes o no
domiciliadas en Colombia,

0 100% 20%

Pagos o abonos en cuenta por concepto de
rendimientos financieros, realizados a personas no
residentes o no domiciliadas en el pais, originados
en créditos obtenidos en el exterior por término
igual o superior a un (1) afilo o por concepto de
Intereses o costos financieros dei canon de
arrendamiento originados en contratos de leasing
que se celebre directamente o a través de
comparfiias de leasing con empresas extranjeras sin
domicilio er, Colombia,

0 100% 15%

Pagos o abonos en cuenta, originados en contratos

de leasing sobre naves, helicépteros y/o aerodinos,

asf como sus partes que se celebren directamente o G 100% 1%
através de compafiias de leasing, con empresas

extranjeras sin domicilio en Coiombia,

Pagos o abonos en cuenta por concepto de

rendimientos financieros o Intereses, realizados a

personas no residentes o no domiciliadas en el pais,

originados en créditos o valores dé contenido

crediticio, por término Igual o superior aocho (8) 0 100% 5%
afios, destinados a la financiacion de proyectos de

infraestructura bajo el esquema de Asociaciones

Publico- Privadas en el marco de la Ley 1508 de

2012, e .. ]

Pagos o abonos en cuenta por concepto de prima

cedida por reaseguros realizados a personas no .0 100% 1%
residentes o no domiciliadas en el pais.

Pagos o0 abono en cuenta por concepto de
administracién o direccién de que trata el articulo
124 del estatuto tributario, realizados a personas no
residentes o no domiciliadas en el pais.

100% 33%
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NIT: 899999098-0

Es por eso que no todas las facturas estdn legalizadas con el impuesto, ya que no
alcanza el monto requerido para aplicarle la retencion.

NUMERO DE CAJAS MENORES

En la Direccion Administrativa de la Camara de Representantes, existe una caja menory
esta identificada con el nimero 119 de acuerdo al articulo 3°, del Decreto 2768 de 2012.

CUANTIA:

La cuantia de la caja menor de la Direccion Administrativa, se estableci6 hasta por
cincuenta y tres (53) salarios minimos legales mensuales vigente ($43.890.148), de
acuerdo articulo 4°, del Decreto 2768 del 28 de diciembre del 2012, del item siete (7)
como lo indica la siguiente tabla:

PRESEHTIR TR 0% U ENARBEAARN

(Salitilo Minimo Le2fil Mensual Vigente) (Snlario Mioiino Leﬂn] Uensail*ignte)

1 Menos de 897

2 3.898 | 1.796 22
3 1.197 a 19.546 21
4 19.547 a 39.089 31
5 39.090 a S0.184 40
6 *0.185 a 117210 44
72 0 11:4 53

DESTINACION:

Los dineros de la caja menor de la Direcciéon Administrativa son utilizados para sufragar
gasto de caracter urgente y estadn identificados y definidos en los conceptos del
presupuesto asi:
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RUBRO CONCEPTO COMPRA

Servicio de alojamiento, servicio de Cafeteria-Restaurantes

suministro de comida y bebida, servicio
A-02-02-02-006 - -
de trasporte y distribucién de Trasporte para mensajeria y carga

electricidad, gas y agua.:

Materiales para mantenimiento,

Otros bienes trasportables " excepto pintura y otros.
A-02-02-01-003 productos metdalicos, maquinaria y
equipos” Impresos, papeleria en general

Mantenimiento de luminaria, y en

- General.
Servicios prestados a la empresay

A-02-02-02-008 . L,
servicios de produccién.
Autenticaciones de documentos

FIANZAS Y GARANTIAS:

La caja menor de la Direccion Administrativa cuenta con una poéliza de garantia numero
8001003626 de la aseguradora AXA-Colpatria en cumplimiento al articulo 6°. Decreto

2768 de 2012.

PROHIBICIONES:

De acuerdo al articulo 8° del Decreto 2768 de 2012:

1. No se fracciona las compras de un mismo elemento o servicio.

2. No se realizar desembolsos con destino a gastos de drganos diferentes de su propia
organizacion.

3. No se efectian pagos de contratos.

4. No se reconocer ni se pagan gastos por concepto de servicios personales y
contribuciones establecidas por ley sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

5. No se cambian cheques ni se realizan préstamos.
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6. Vo se paga gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su
legalizacion, tales como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la
elaboracién de una planilla de control.

REEMBOLSO:

Los reembolsos se hacen teniendo en cuenta la cuantia de los gastos realizados, en
cumplimiento del articulo 14 del Decreto 2768 de 2012, sin exceder el monto previsto en
el respectivo rubro presupuestal y de haber consumido el setenta por ciento (70 %) de
los valores de los rubros, reportando los gastos realizados.

Todos estos soportes se encuentran anexo al informe correspondiente al arqueo de la
caja menor de la Direccion Administrativa de la Camara de Representantes.
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