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INFORME DE EVALUACION CAJA MENOR GASTOS GENERALES
VIGENCIA 2017 GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL MADR
INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno en cumplimiento de lo estipulado en la Constitucién Politica de
Colombia de 1991 y en la ley 87 de 1993, realiza funciones de evaluacion y verificacion que
generan mejoramiento continuo en la Entidad, procurando que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, se ejecuten de acuerdo con las normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la Alta Direccién y en atencién a las
metas u objetivos previstos.

En consecuencia se realizé evaluacién, seguimiento y arqueo a la Caja Menor del Ministerio
de Agricultura y Desarrolio Rura! — MADR, en cumplimiento de la normatividad expedida por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — MHCP y de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos en el MADR, para el control y administracion de la Caja Menor
de Gastos Generales vigencia 2017, proceso a cargo de la Subdireccidon Administrativa -
Grupos de Servicios Administrativos, para el manejo y atencién de las erogaciones urgentes
e imprevisibles.

Lo anterior en procura del mejoramiento continuo de la Entidad mediante la detencion y

prevencion de los potenciales riesgos que impidan lograr las metas y objetivos

institucionales.

MARCO LEGAL

o Constitucién Politica de Colombia de 1991 (Aris. 122, 209 y 269), en donde se
determinan las obligaciones de disefar y aplicar, meétodos y procedimientos de Control
Interno.

e Ley 87 de 1993 modificada por el Decreto 1474 de 2011.

o Decreto 2170 del 27 de diciembre de 2016, mediante la cual se liquida el presupuesto
General de la Nacién para la vigencia fiscal de 2017, se detallan las apropiaciones y se
clasifican y se definen los gastos. (Seccién 1701).

o Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012. Por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores MHCP.

~» Resolucién 000014 de 20 enero de 2017 del MADR; constitucion Caja Menor Gastos¥”

- Generales del MADR vigencia fiscal 2017. ﬁ‘g\
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¢ Resolucion 0532 de 31 diciembre de 2014 del MADR; delegar la Secretaria General del
Ministerio, la funcién de constitucion y legalizacion de reembolsos de la caja menor.

o Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Hacienda
y Crédito Publico que reglamenta el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF
Nacién.

e Ley 18 de 2016, 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 2017.
{Seccion 1701).

OBJETIVO

La Oficina de Control Interno tiene por objeto realizar evaluacién y seguimiento al
cumplimiento de normas y procedimientos del MHCP y las normas y controles establecidos
en el MADR para el funcionamiento, manejo y ejecucion de la Caja Menor de Gastos
Generales Grupo de Servicios Administrativos del MADR y sobre su constitucion,
funcionamiento y registro de la informacién en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera — SiIF conforme a los dispuesto por las normas y procedimientos establecidos.

MUESTRA Y ALCANCE

Se realiz6 el arqueo a los valores en efectivo y a los titulos o documentos (chequera) a cargo
del cuentadante; igualmente se verificaron los comprobantes de egreso, movimientos de
bancos y el extracto para determinar el saldo en bancos. Para este arqueo de Caja Menor,
se verificaron los movimientos durante el mes marzo de 2017, fecha en la cual se report6 el
ultimo movimiento de bancos en SIIF 1l Nacion. Se revisé el archivo de la carpeta que reposa
en el Grupo de Servicios Administrativos de la Subdireccion Administrativa del Ministerio;
contentivas de los documentos soportes de los ultimos movimientos realizados de la
ejecucion de caja menor SIIF MADR a esa fecha de corte.

METODOLOGIA EMPLEADA

1. Visita al area y entrevista con el responsable de la Caja Menor Gastos Generales — Gr.
Servicios Administrativos del MADR.

2. Diligenciamiento y aplicacion del formato de arqueo de fondos de Caja Menor Gastos
Generales.

"*3. Revisidon del Libro Movimiento ejecucion de caja menor (Reportes SIIF MADR) y w4k

conciliaciones bancarias, y otros documentos soporte.
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4. Verificacion de soportes a través de célculos aritméticos, revision de firmas y demas
requisitos legales.

5. Aplicacion de técnicas de auditoria de general aceptacion como: la observacion,
comparacion, indagacioén, verificacién y entrevistas a funcionarios involucrados en el
proceso.

6. Revision de aplicacion de los procedimientos y formatos internos SIG para el manejo de
la Caja Menor Gastos Generales — MADR y recopilacién de los papeles de trabajo como
soporte del informe.

7. Elaboracion de informe final con su respectiva metodologia de auditoria.

EVALUACION

1. Evaluar cumplimiento de las normas aplicadas para la ejecucién y manejo de la Caja
Menor Gastos Generales. Servicios Administrativos del MADR.

El area evaluada estd aplicando la normatividad externa expedida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico en cuanto al reglamento para la constitucién y funcionamiento de
las cajas menores. Decreto 2768 del 28 del 2012 Constitucion y funcionamiento de Cajas
Menores MHCP.

El area aplica la Resolucién 000014 del 20 Enero de 2017 del MADR; por la cual se
- constituye la caja menor para la vigencia fiscal 2017, por valor de $22°000.000.00 para el
manejo y atencidn de las erogaciones por concepto de Gastos Generales la cual funcionara
en la Subdireccion Administrativa — Grupo de Servicios Administrativos. Los dineros se
manejan a través de la cuenta corriente No 018-17154-6 de Davivienda, bajo la
responsabilidad de un funcionario del grupo, como cuentadante y administrador de estos
recursos, debidamente afianzado con poliza de Responsabilidad Civil Servidores publicos
No. 000706533645 expedida el 2 de septiembre 20-2015, con una vigencia desde 2016-04-
30 hasta 2017-03-03 por la Compaiiia QBE Seguros S.A.

Se Observé que a la fecha de la Auditoria (dia 23 de marzo de 2017), la pdliza de
 Responsabilidad Civil Servidores Pdblicos No. 000706533645 expedida Compaiia de
* Seguros QBE Ltda; se encontro vencida: Esta pdliza se solicité al Grupo de Servicios
Administrativos para corroborar su fecha de vencimiento; Asi mismo, al verificar en el
Sistema de Integrado de Informacién Financiera — SIIF en el Grupo de Presupuesto se
confirmé su vencimiento. {(Anexo correo Grupo Presupuesto del Pantallazo de lar¥®

Aseguradora). Qﬁ
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Ademas se solicitd la poliza de Infidelidad y Riesgos Financieros con numero 706532869
expedida Comparia de Seguros QBE Ltda., la cual no se evidencié en medio fisico y
también se encuentra vencida.

Se expidio el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 3117 del 17 de enero de 2017
(Ver anexo), los dineros que se entreguen para el funcionamiento de Caja Menor Gastos
Generales, deberan ser utilizados para atender gastos que tengan el caracter de urgentes e
imprescindibles, que estén identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto
General dela Nacion, hasta el limite de la apropiaciéon para cada rubro presupuestal de v
acuerdo con el siguiente detalle:
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.., Se expidié el CDP 3117 del 17 de enero de 2017, para amparar los gastos generales de
acuerdo al Presupuesto General de la Nacién, en los siguientes rubros:

Unidad Ejecutora 1701- Gestiéon General 01 — Cuenta 2 Ministerio de Agricultura y Desarrollo

Rural.

CONCEPTO VALOR
Productos de Cafeteria y Restaurante $15.000.000,00
Correo $1.200.000,00
Transporte $1.200.000,00

Papeleria, ttiles Escritorio y Oficina

$1.200.000,00

Otros Materiales y Suministros $500.000,00
Otros Impuestos $500.000,00
Otros Gastos por Impresos y Publicaciones $700.000,00
Gastos Imprevistos Bienes $500.000,00
Gastos Imprevistos Servicios $500.000,00
Notariado $700.000,00
TOTAL $22.000.000,00{ v
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2. Realizar el arqueo a la Caja Menor Gastos Generales y verificar los controles
establecidos.

El dia 22 de marzo de 2017, se procedié a realizar el arqueo de la caja menor de Gastos
Generales; una vez revisados los documentos (comprobantes de egreso, CDP, formatos
reembolso, facturas y tramite de cuenta, entre otros), que soportan y respaldan los
movimientos de la caja menor de gastos generales y cotejados contra los registros de los
libros SIIF de ejecucién de caja menor, las conciliaciones y el saldo bancario, a esta misma
fecha. Se comprobd al realizar el arqueo del efectivo, la sumatoria de estos valores y
compararlo con el monto total autorizado, un cuadre definitivo, el cual arrojo una diferencia,

de $9.108 pesos que corresponde deducciones de Caja Menor por Retencion de Industria y
Comercio “ICA” servicios de restaurante. (Ver Anexo No. 1 - Resultados Arqueo de Fondos «¥-
Caja Menor Gastos Generales).
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ANEXG1
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO
ARCGUEOD DE FONDOS CAJA MENOR GASTOS GENERALES VIGENCIA 2107
[cioaay Feeha: Bogots; Marzo 22 de 2016
jpepeadencia: {GRUPD BE SERVICIOS ADTIVOS - SUBDERECCION ADMINISTRATIVA
Funcionario Responsable: JOVANY FRANCISCO JIMENEZ PEREZ
[Cargo: [PLANT A GLOBAL - digo 2028 grado 13
Pélizn No: te Marejo Para Entidares Oficiales 1o, 000706533645 FECHARIICIC: 30-04-2016
[Vencimiento: z NOMBRE: QBE SEGURQS 5.4
FinaTidad de la Caja: GASTOS GENERALES
[Cuantia de la Caja; |$22.000.000
jQuiEn Autoriza los Gastos: IALEJANDAA PAEZ OSORIO - ORDENADORA DEL GASTO- SECRETARIA GENERAL
Cuenta Cte. No.  018-17154-6 Banco: DAVIVIENDA Gaja Menor Gios Grales.
JCheques en blanco: A lafecha de corte 22 - 03- 2017 del No. £2960-9 a} 63031-7
jChieques Girados:  Utiizados  [cheques) delNo. 629591 al
L'negus Anulados: | ) del No. —o— al ——o—
CONCILIACION
Monte Autorizado (Resoluclén 000014 de Enero 20 de 2017) 22,000.000,00
Efectiva: 22 da Marzo de 2017 1.112.870,00)
Gomprobanias da Egreso (CE)
Repmbniso No- - Resolucitn en Tramite (]
(Conmprobantie de Egreso SIF (Egresos Legalizados) [ 1.526.200,00)
Saldo en Banco (22- 03 - 2016} 19.279.145,0
(-} Cheques en proceso de canje [}
(-} Retencianes [ 9.108,00)
<) Sobrante au monadas para canbio )
mas lguales 22.000.000,00 | 22.,009.108,00)
DENOMINACION DEL EFECTIVO CANTIDAD VALOR
nes de 350,000 21 1.050.000,00
Billenes de $26.000 3| 60.000,00)
Billenes de $10.000 of 0,00
Billenes de $5.000 of 0,00
Billenes de $2.000, of 0,00]
|Billones de $1.000_ 1 1.000,00]
[Monedas: $1.000 ( - ); §500 (2); $200 (2); $100 (4); $50 (1) $pesos; 1.840, ooI
(1); $10¢-); $5¢ } Comepondsa$ pesos -
| 1.112.870,00|
'OBSERVACIONES: T/ En Tramite
TOTAL REEMBOLEC RETEFTE VALOR METO
Nowriade $57.000
de Cafotaria y B a.rsﬁ:
Carrea 61 $1.626.200,00 $0,a0] § 1E25200,00
|5c observe:

1. Certificada de Disponibilidad Peesupuestal SIIF - COP Nimero 3117 del 17-01-2016 por $22.000.000

2. Resolucion No. 000014 del 20 de enere de 2017 por la cual se eonstituye [a Caja Menor de Gastos Generales para la vigencka fiscal 2017 con una asigancion
presupeestal de YEINTIDOS MILLONES DE PESOS $22.000.000 WCTE

|3. Formato FO1-PR-GR-02 soficitud Certificado de Di: donde solici! de la Caja Menor de Gastas del periode comprendido
entre 1 21 de Fabrers y el 20 de marzo damt?porvnlnrdestﬁzszm

4. Poliza No. (00706533645 de Responsabilidad Civil Serviderps Publicos de la Compadita de Seqguros QBE Lida, expedida 20165-08-02 ( Desde 2016/04/30 hasta

2017103703 }por valor de $4.000.000.000, olmemndn que se encuentra vencida a la fecha de la dela dora de Caja
Menor SlIF- Sietema de de F jera de la wig de la poliza con corie a 22-03-2017 (comeo 22-03-2017)

La poliza de Indiidad y Riesgos Financienos con nimard 706532860 expedida Compafiia de Seguros QBE Lida, no se evidenald en medio fisico,(comeo 23 de
matzo de 2617).

5. Regisire de operaci porel i de la caja en o) SHF {Reparte de Egresas SIEF)

6. Comprohantes de EgresosSIIF

. Cheque girado ntimerq 62859-1 por valer de $3.500.000
8. Acta de Caja menor por parte de la Subdireccidn Financlera Grupo de Contabifidad

Comunicacion de fecha Enerp 18 de 2017 del manejo de cuenta bancaria donde se determina dos firmas.

10. Satdo de la Cucnta bancaria con corte Maxzo 22 de 2017, por valor de $19.279.146.
No siendo olro el omero oo la presenta dligenda. se da por lerminada y se fima por guienes en ella.
intervirieron, una vez feida y aprobada, siendo lzs ;1 9:00 AM del dia 24 del mes _o3 __ del afio __2017 .
Biota: Se deja constancia que los valores y demds dosumentos fueron devueiios en su totalidad a
jantera satisfaccitn del responsabie.

Nombres y Apellidos
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3. Reembolso:

Se evidencié solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (FO1-PR-GFI-02) de
fecha 21 de marzo de 2017, para amparar los gastos correspondientes al 2°reembolso de la
Caja Menor de Gastos Generales del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, vigencia
2017 del periodo comprendido entre el 21 febrero y el 20 de marzo de 2017.

CONCEPTO | VALOR
Productos de Cafeteria y Restaurante $1.184.600,00
Correo $61.000,00
Transporte $323.600,00
Notariado $57.000,00
TOTAL $1.626.200,00

RELACION COMPROBANTES
DE EGRESOS
No. EGRESO VALOR

8217 $660.000,00
9917 $96.000,00
9617 $98.000,00
11317 $113.000,00
11517 $217.600,00
8317 $28.400,00
9317 $5.000,00
11417 $27.600,00
8417 $188.700,00
11217 $134.900,00
8117 $57.000,00
TOTAL $1.626.200,00

Se revisaron los comprobantes (Egreso) de pago legalizados y registrados al aplicativo SIIF
— Sistema Integrado Informacién Financiera, donde se evidenciaron comprobantes de pago;
en uno de los cuales se desconté por Retencion de Industria y Comercio “ICA” un valor total
de $9.108 con tarifa del 13,8 por mil; por concepto de servicios de restaurante, cafeteria y
otros.

Se realizaron pruebas aritméticas para determinar las bases y el calculo de la retencion
(Retencuon en la fuente, Retencién del IVA y Retencién del ICA) en el dltimo reembolso, t‘?
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comprobandose que los mismos se realizaron conforme a las normas y utilizando las bases y
los porcentajes para cada gasto, asi mismo, se establecid que estos guardan
correspondencia con los rubros presupuestales y cédigos contables

4. Verificacion saldo disponible en la Cuenta Bancaria

De acuerdo a la informacién suministrada por el Banco Davivienda con fecha de corte marzo
22 de 2017, se evidencié un saldo disponible por valor $19.279.146,00, segun el siguiente
reporte:

-
T AAINAIE NI

Blenvenido: Sefior(s) LUZ HELENA BERNAL CRUZ miGrecleos 22 da marzo da 2017 /
NIT 8999990265 - MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DE SARROLLO RURAL

Salcdo Cuenta Corriente - CM GASTOS GENERALES

Otspanible on cfectiva . S 19.275.146.00]«
Saldo e % 0,00,
Saldo canje pinza - % 0.00]
Saldo Total B + 19.279.146,00

Disponible sobreqire s 0,00
Interds sonregirc causadc s 0.00
Dfas en sooregirc ©
Salde Congelads Por EMBbarga = 0,00
Supa ™ - % 0,00
Cupo L ernvas N ) ] 5 0,00

Facha Valor No. Clase dw n
15/03/2017 F 77%.145,00|00226419 Nota Crédite  |lcEmrT
07/02/2017 # 3.500.000,00 [00625591 Retira Normal BOGOTA
o302 2017 $ 22.000.000,00;00347439 MNots Crédita CENIT

© ZOAF DIVIVIANdo. Toaos 08 Qarsechor reservedon.
Portal Emproesad=l

Lde I T T

Se observd que el Ministerio cumple con la normatividad interna y externa, para el manejo y
funcionamiento de la Caja Menor de Gastos Generales. Igualmente, se emplea el
Procedimiento Caja Menor de Gastos Generales — PR-ALI-03 Versién 5 y los siguientes
formatos:

FO1-PR-ALI-03 - Formato anticipos caja menor

F02-PR-ALI-03 — Formato solicitud de servicios caja menor

F03-PR-ALI-03 — Comprobante de Egreso

F04-PR-ALI-03 — Cuadro de ejecucion caja menor SIIF

FO5-PR-GFI-07 — Formato certificacion y tramite de cuenta

FO1-PR-GFI-02 - Formato Solicitud CDP

Deducciones de Caja Menor SIIF.

Reporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal SIIF. . -

e,
* ® & & 0 ¢ 0 9
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Para el manejo de la Caja menor los responsables del area evaluada han implementado
controles, entre ellos tenemos:

¢ Utilizacion de los Formatos del SIG para control de anticipos, solicitud de servicios,
comprobantes de pago.

« Solicitud de CDP formato SIG y para legalizar reembolsos y validacién con Resolucion.

(Reportes SIIF: Certificado de Disponibilidad Presupuestal; Compromiso Presupuestal).

e Se cuenta con caja de seguridad (caja fuerte con clave), para custodia de la chequera y
caja de seguridad con llave para manejo del dinero en efectivo.

e Se realizd a la fecha de la auditoria un arqueo de Cajas Menores por la Subdireccion

Financiera Grupo de Contabilidad con fecha marzo 2 de 2017.

e Comunicacion de Actualizacion de las firmas con radicado 20173120007151 con fecha
enero 18 de 2017, determinando 2 firmas para la autorizacién para el manejo de la

cuenta.

e Para el adecuado manejo de la caja menor se utiliza la cuenta corriente Banco Davivienda
No. 018-17154-6 y se realiza el proceso mensual de conciliacion Bancaria.

Resolucion 000014 de enero 20 de 2017.

ASPECTOS A MEJORAR.

Continuar -con la aplicacion de la normatividad expedida por el MHCP y el MADR,
igualmente, cumplir con los procedimientos determinados en el SIG y mantener los

coniroles.
ASPECTOS A MEJORAR:
ITEM | AMY/02 SITUACIONES ENCONTRADAS SUGERENCIAS?®
(0]

Se comprobé al realizar el arqueo del |En los valores que queden pendientes por

efectivo, la sumatoria de estos valores y | retencion de ICA, se establezca la nota
comparario con el monto total autorizado, | aclaratoria que estos corresponden a

1 AM: Aspeclos a Mejorar. Significa la ocurrencia de situaciones relevantes frente a la gestion o los controles, que podrian afectar e

2

cumplimiento de funciones y objetivos del procese por o que ameritan la implementacién de un Plan de Accién, diligenciando el formato
Solicitud de Acciones Preventivas, Corractivas O De Mejora - FO1-PR-SIG-06.
2 0. Qporunidad de mejora. Son deficiencias del proceso que aunque no sean recurrentes o relevantes, pueden convertirse en
incumplimientos o en riesgos potenciales.

3 Propuesta constructiva y objetiva frente a la situacion identificada.
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un cuadre definitivo, el cual arrojé una | deducciones por este concepto, para que el
diferencia, de $9.108 pesos que | Arqueo no arroje diferencias.

corresponde deducciones de Caja Menor
por Retencién de Industria y Comercio
“ICA” servicios de restaurante.

AM Las pdlizas amparan al Ministerio de Agricultura

Se Observo gue a la fecha de la Auditoria ; .
y Desarrolio Rural ante cualquier riesgo y

(dia 23 de marzo de 2017), las pdlizas: de | joqhaidan el manejo de los recursos de la caja
Responsabilidad Civil Servidores Publicos | menor, por tanio las mismas siempre estaran
No. 000706533645 y la de Infidelidad v | actualizadas; de esta manera se estara dando
Riesgos Financieros con No. 706532869, | cumplimiento estricto a los aspectos normativos,
expedida por la Compafia de Seguros |que regulan esta materia.

QBE Lida.; se encuentran vencidas.

CONCLUSION

Realizada la evaluacion y seguimiento al cumplimiento de las normas expedidas por el
Ministeric de Hacienda y Crédito Publico - MHCP y a los procedimientos y controles
establecidos para el funcionamiento y manejo de la Caja Menor de Gastos Generales del
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural — MADR, proceso a cargo de la Subdireccion
Administrativa - Grupos de Servicios Administrativos y previa revision y analisis de la
informacion y de los documentos aportados en el desarrolio de la auditoria por el area
auditada, los cuales fueron revisados de manera selectiva; se observd que el area realiza las
actividades encaminadas al cumplimiento de los procedimientos definidos en el SIG y en la
normatividad vigente para este tema.

Sin embargo, es importante tener en cuenta lo aspectos a mejorar en pro de fortalecer los
controles del proceso.

Proyecto: Mercedes Uribe Blanco ﬂa’
Revisd: A. Marlenne Huertas Lépez Y-
Fecha: Marzo 24 de 2017






