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'INFORME bE EVALUACION Y SEGUIMIENTO CAJA MENOR DE VIATICOS Y GASTOS
AL EXTERIOR VIGENCIA 2019

INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno en cumplimiento al Decreto 648 del 19 abril de 2017, por el cual precisa
el rol que deben desempefiar las oficinas de Control Interno dentro de las organizaciones Publicas,
enmarcado en cinco roles: Liderazgo Estratégico, Enfoque Hacia la Prevencion, Evaluacion de la
Gestion del Riesgo, Relacién con Entes Externos de Control y Evaluacién y Seguimiento y teniendo
en cuenta que en el ejercicio de las funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (en
adelante MinAgricultura), se presentan necesidades imprevistas, inaplazables e imprescindibles que
por su urgencia y cuantia no pueden ser solucionadas por los canales normales de contiratacién, por
lo que se hace necesario, crear mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas neces;dades
concretas, tales como el uso y manejo de recursos a través de Cajas Menores.

Teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad, cabe mencionar que la constitucion y
adecuado uso de las Cajas Menores, apunta al cumplimiento de las metas con miras a no paralizar
las acciones del Ministerio y en cumplimiento de la normatividad expedida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico — MHCP a través del Decreto No. 2768 de diciembre 28 de 2012 que
regula la constitucion y manejo de dichas cajas.

También considerando el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, por et cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, determino en su articulo 2.8.5.2 que las
Cajas Menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por el Jefe del
respectivo érgano.

Atendiendo a esto, se da cumplimiento al Programa Anual de Auditorias aprobado para la vigencia
2019, por el Corm@e Coordinacion del Sistema de Control Interno. La Oficina Control Interno (en
adelante OCI}, procedi6-a. realizar el argueo sorpresivo a la Caja Menor de Vidticos y Gastos de Viaje
al Exterior del MinAgricultura, proceso a cargo de la Subdireccion Financiera - Grupo Central de
Cuentas.

OBJETIVO

Verificar y evaluar el manegjo y control de los recursos de la Caja Menor de la Subdireccion
Administrativa Grupo de Servicios Administrativos del MinAgricultura, en cumplimiento a las normas y
procedimientos que la rigen, velando por la adecuada administracion e identificacién de posibles
riesgos que puedan afectarla, formulando los correctivos que sean necesarios.

MARCO LEGAL
La evaluacion se realizd sobre el cumplimiento de la norma relacionada con control y manejo de la

caja menor asignada para los Gastos Generales del MinAgricultura, atendiendo lo dispuesto en la
siguiente normatividad: g
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(Art.122, 209 v 269), que determina la obligacion de disefar
y aplicar métodos y pracedimientos de Control Intemo.

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Ley 87 1993 | Control Intemo en las entidades y organismos del Estado y | Aplica en su totalidad.
se dictan oiras disposiciones.

Constitucion Politica 1991 Aplica parcialmente

Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las

Decreto 2768 2012 Cajas Menores. Aplica en su totalidad.
e Por la cual se constituye la Caja Menor de Viaticos y Gastos - -
Resolucion 000025 2019 de Viaje al Exterior para la vigencia Fiscal 2019. Aplica en su totalidad.
o .. | Se detallan las Apropiaciones
Decreto 2467 2018 Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion y se clasifican y s definen los

para la vigencia fiscal de 2019. gastos,

Decreto Unico reglamentario del Sector Hacienda y Crédito
Pablico que reglamenta el Sistema Integrado de Informacion
Decreto 1068 2015 | Financiera — SIF Nacién y articulo 2.8.5.2; las Cajas | Aplica parcialmente
Menores se constituirdn para cada vigencia fiscal, mediante
Resolucidn suscrita por el Jefe del respectivo érgano

Por la cual se decreia Presupuesto de Hentas y recursos de
Ley 1940 2018 | Capital y Ley de Apropiaciones para la vigencia Fiscal del 1° | Aplica parcialmente
de enero al 31 de diciembre de 2019.

MUESTRA Y ALCANCE

Verificacion del manejo y control de la Caja Menor de la Subdireccion Financiera Grupo Central de
Cuentas del MinAgricultura, a través de arqueo fisico realizado el dia 11 de abril de 2019 y de
evaluacion de controles, identificacion y valoracion de riesgos susceptibles de materializacion,
respecto al cumplimiento normative y procedimientos que rigen el manejo adecuado de la Caja
Menor.

Por otra parte se realizo seguimiento a los valores evidenciados en la Cuenta corriente No.018-
19053-8 del Banco Davivienda Sucursal Bogotd a la fecha del Arqueo, como base del registro de los
movimientos de la Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior, movimientos de bancos,
extracto saldo en bancos. Para este efecto, se verificéd los movimientos desde febrero 4 con corte a
abril 11 de 2019, fecha en la cual se reporté el ultimo movimiento de bancos SIIF Hl Nacion, para esie
arqueo de Caja Menor.

METODOLOGIA EMPLEADA

La evaluacion se llevd a cabo de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos que rigen el
manejo adecuado de la Caja Menor, por tanto requirié acorde con ellas, de planeacion y ejecucion del
trabajo de manera que el examen proporcione una base razonable para fundamentar nuestro
concepto, basado en:

= Verificacion fisica

= Verificacion verbal indagacion

= Verificacion escrita revision

= Verificacién Ocular observacion

= Verificacién documental comprobacion & | pt



FORMATO Version 6

(@) MINAGRICULTURA F01-PR-CIG-02
INFORME DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO |~ === o oo e

09-09-2015

Para el desarrollo de la evaluacion a que se refiere lo anterior es importante precisar que la OCI del
MinAgricultura realizo la verificacion y seguimiento del manejo de la Caja Menor de Viaticos y Gastos
de Viaje al Exterior, entrevistando al funcionario responsable de su manejo, en el desarrollo del
proceso evaluacion se procedié a verificar los documentos soportes como insumo para el informe
(arqueo de efectivo, verificacion de comprobantes de ingreso y , egreso, extracto bancarios, reportes
generados del sistema SIIF Nacién) y otros documentos soporte que permiten establecer el
cumplimiento de las normas y procedimientos en el manejo de los recursos a través de la Caja
Menor, las pruebas y andlisis se encuentran debidamente documentados en papeles de trabajo, los

cuales reposan en los archivos digitales de la OCI del MinAgricultura.

Teniendo en cuenta lo anterior, se efectud el diligenciamiento del formato para el arqueo de caja

menor que se presenta a continuacion:

ANEXO 1
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO
ARQUEO DE FONDOS CAJA MENOR DE VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE AL EXTERIOR

Ciudad v Fecha:

Dependencia:

Funcionario Responsahle:

Cargo:

nicio:

Vencimiento:

Finalidad de ia Caja:

Cuardia de la Caja:

Quién Autoriza los Gastos - Ordenador del Gasto

Cuenta Corriente No.018-17154-6

Cheques en blanco: A Tacha de corte 10 de Abril de 2019 del No. al No_
Cheques Girados: Utilizados (cheques) " det NG al No.
Cheques Andiados: () e dei No. al No.
RELACION DE EFECTIVO
DENOMINACION DEL. EFECTIVO DENOM INACION CANTIDAD VALOR

Billete §. 100.0C0

Billete 5. 50.000

Billete §. : 20.000

Billete 5. 10,000

Billete $. 5.000

Billete $. 2.000

Billete $. 1.000

Monedas: $1.000 ( }:; $500(1): $200(1); $100{ 92); $50(2) $pesos; $20( ) $10( )} $5( ) Correponde a $450 pesos

TOTAL

CONCILIACION

Monto Auterizado: Resclucian No. de

Hective: Arquec de Caja fecha de corte X0 de XX de X0

Com probantes de Egreso {CE

Rezembolso No.1 - Resolucion en Tramite

Reerrbolso No.2 - Resolucidn en Tramite

Reemmbolso No.3 - Pagos pendientas de ingreso al SIF Nacion

Salde en Bancos al. XX de XX de 2019

Anticipos Caja Menor

{-) Sobrante en monedas para cambic

SUMAS IGUALES

OBSERV ACIONES

No siendo otro el objete de la presente deligencia, se da por terminada y se firma por quienes en ella intervinieron, una vez leida y aprobada, siendo XOOKX
del dia XX del mes de XX del afio XXXX.
NOTA: Se deja constancia que los valeres y demdis documentos fueron devuehos en su totalidad a entera satisfaccidn del responsable.

T

Firmas i H
Funcienario Control Interno . ' ' :Responsable Caja Menor de Vidticos y Gastas de Viaje al Bxte rior
MNombres y Apellidos Co :Nombres y Apellidos
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EVALUACION

En cumplimiento de los roles establecidos por Ley para la OCl y en especial el de realizar Evaluacion
y Seguimiento, se realizé la verificacion al cumplimiento del manejo de la Caja Menor de Viaticos y
Gastos de Viaje al Exterior de la Subdireccién Financiera - Grupo Central de Cuentas, para lo cual se
atendié la metodologia mencionada a través de la verificacion de los documentos soportes y del
manejo de los recurses, evidenciando las siguientes situaciones asi:

1. Constitucion de la Caja Menor

En cumplimiento al inciso segundo del articuio 2.8.5.3 del Decreto 1068 de 2015, la Subdireccion
Financiera del MinAgricultura elaboré y suscribié justificacion técnica y econdmica para la
constitucién de Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior, la cual hace parte integral de la
Resolucién No.000025 del 4 de febrero de 2019, en la que se manifestd que “...al promedio histérico
para los cuatros periodos de ejecucion (2015-2018) de la Caja Menor de para Viaticos y Gastos de
Viaje al Exterior es de $2.954.321,65. Sin embargo atendiendo a las directrices impartidas desde la
Presidencia de la Republica relacionadas con austeridad del gasto Publico, MinAgriculiura ha definido
mantener el valor para constituir la caja menor, el cual sera de $15.000.000,00.

En virtud de lo anterior la OCI da cumplimiento al programa Anual de Auditoria aprobadas para la
vigencia 2019, con el objeto de evaluar la gestion realizada en el manejo de la Caja Menor para
Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior del periodo comprendido del 4 de febrero al 11 de abril de 2019
en el Minagricultura.

Como referencia se tiene que la Subdireccion Financiera — Grupo Central de Cuentas, existe la
constitucion de una Caja Menor, y se da la apertura por medio de un acto administrativo para la
vigencia 2019, las cuales reposa el valor de la cuantia asignada y el responsable del manejo.

De lo anterior se evidencia la Resolucién No.000025 del 4 de febrero de 2019 del MinAgricultura, por
la cual se constituye la Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior para la vigencia Fiscal
2019, la cual funcionara en la Subdireccion Financiera — Grupo Central de Cuentas, para el manegjo y
atencion de las erogaciones urgentes e Imprevisibles, con una asignacion presupuestal mensual de
$15.000.000,00; M/CTE.

Teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucién anterior, Articulo Tercero. Los dineros que se
entreguen para el funcionamiento de la Caja Menor de Vidticos y Gastos de Viaje al Exterior, deberan
ser utilizados para atender gastos que tengan caracter de urgente e imprescindibles, que estén
identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto -General de la Nacion, hasta el limite
aprobado para cada rubro presupuestal de acuerdo con el siguiente detalle:

Unidad Ejecutora 1701 — Gestién General 01 — Cuenta 2 — Subcuenta 02 — Objeto 02 - Ordinal 010 —
Viaticos de los funcionarios en comision, Recursos 10 - MinAgricultura.

CONCEPTO VALOR
VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL EXTERIOR 15.000.000,00 7
TOTAL 15.000.000,00 ’&’(‘}
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Los recursos asignados, evidenciados en el cuadro anterior para el manejo de la Caja Menor de
" Viagticos y Gastos de Viaje al Exterior, seran manejados en la cuenta corriente No.018-19053-8 del
Banco Davivienda Sucursal Bogota, bajo la responsabilidad del funcionario Juan Vicente Gutierrez
Sandoval identificado con la cédula de ciudadania No0.79.294.910 de Bogotd, encargado de su
manejo, mediante Resolucion No.0192 del 12 de mayo de 2017, como Profesional Especializado
Caodigo 2028 Grado 13 de la Planta Global del Ministerio asignada a la Subdirecciéon Financiera —
Grupo Central de Cuentas, el cual estard debidamente afianzado con la Péliza de seguros de manejo
Giobal Bancario DHP 84 N0.8001002781, con vigencia desde febrero 12 de 2019 hasta el 21 de
mayo de 2019 por la compafiia AXA Colpatria Seguros S.A.

De acuerdo a lo informado anteriormente, las erogaciones que ocasionen el cumplimiento de la
presentes Resolucién se haran con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.24319 del
28 de enero de 2019.

A continuacion se muestra el resultado de los temas evaluados relacionados con Ia efectividad de los
controles establecido en el proceso de manejo de la Caja Menor y la identificacion y verificacion de la
OCI a riesgos susceptibles de materializacion, respecto al cumplimiento normativo y procedimiento
establecidos para el manejo de la Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior.

2. Realizacion arqueo

La OCI realizé el dia 11 de abril de 2019 a las 10: 30 a.m., arqueo a la Caja Menor de Viaticos y
Gastos de Viaje al Exterior para la vigencia Fiscal 2019, la cual funciona en la Subdireccién
Financiera — Grupo Central de Cuentas, en donde se procedié a solicitar existencia de efectivo,
impresion de registros SIIF Nacién, movimiento de egresos, saldo en bancos, anticipos, legalizacién
de rembolsos, evidenciando lo siguiente:
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De acuerdo con la informacién anterior y considerando la Resolucion No.000025 del 4 de febrero de
2019, en la cual se establece la constitucion de la Caja Menor por valor de $15.000.000,00; se puede
evidenciar que el saldo producto del arqueo corresponde a este mismo valor, (Anexo 1).

De lo anterior es importante precisar, que estos dineros a [a fecha de esta evaluacién, no han sido
utilizados desde la de constitucion de la Caja menor.

3. Verificacién saldo disponible en la Cuenia Bancaria

De acuerdo a la informacién suministrada por el Banco Davivienda con fecha de corte abril
11 de 2019, se evidencié un saldo disponible por valor $15.000.000,00, segun el siguiente

reporte:
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De acuerdo con la verificacion realizada por la OCI, el valor anteriormente presentado corresponde
también al saldo en libros a la fecha del arqueo realizado el 11 de abril de 2019, justificado asi:

=  Valor saldo en Banco $15.000.000,00
=  Valor en libros 15.000.000,00

4. Verificacion Saldos SIIF — Nacién

Todas las operaciones que se realizan a través de la Caja Menor son registradas por el responsable
en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion. Esto incluye los procesos
relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacidn para cada reintegro. Con el fin
de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos
y adecuados y que los saldos correspondan.

Teniendo en cuenta lo anterior la informacién suministrada por el Sistema Integrado de Informacion
Financiera — SHF Nacion al 11 de abril de 2019, se evidencié un saldo en Bancos por valor
$15.000.000,00 y un saldo en Caja por vaior de $0,00., evidenciado en el siguiente reporte:

Eanferd o Sah Y A SR St Sseied
e SeE
Fosi p viees ey GERACILE RS e

5. Verificaciéon Procedimiento Caja Menor

En el marco del Sistema Integrado de Gestion, se verificd el procedimiento denominado Manejo de
Caja Menor de Viaticos PR-GFI-17 Version 8, con fecha de expedicion julio 27 de 2015 establecido
para ei proceso de Gestion de la Subdireccién Financiera Grupo Central de Cuentas.

6. Coniroles Establecidos

* Adecuado manejo de la caja menor, utilizando la cuenta corriente No.019053-8, del Banco
Davivienda.

» Utilizacion de Formatos del Sistema de Gestién de Calidad — SIG, para control de anticipos caja
menor, solicitud de servicios caja menor, comprobantes de Egreso, Cuadro de ejecucién caja
menor SIIF, Formato certificacién y tramite de cuenta y Formato solicitud CDP.

¢ Cumplimiento en lo dispuesto en los Decretos 1068 de 2015 y 2467 de 2018. ? POt
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« Constitucion de ta Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior mediante Resolucion
(Acto administrativo). :

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.24319 del 28 de enero de 2019.

« Control de movimienios, registros y saldos a través de los libros auxiliares del Sistema Integrado
de Informacion Financiera SIIF - Nacion de la ejecucion y reportes de caja menor.

¢ Se realizan arqueos mensuales de Caja Menor por la Subdireccién Financiera Grupo de Central
de Cuentas, como se evidencia en los informes de arqueo de cajas realizados desde enero a
marzo de 2019.

7. Riesgos ldentificados

Con base en la Evaluacion y Seguimiento realizado a la Caja Menor de Vidticos y Gastos de Viaje al
Exterior de la Subdireccion Financiera — Grupo Central de Cuentas a través de arqueo fisico
realizado el 11 de abril de 2019, la OCI determind la eficiencia del control establecido para el
cumplimiento de las variables analizadas, la valoracion del riesgo inherente! y la efectividad de la
gestion realizada.

CONCLUSION

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y en especial la que sefala para este caso
el articulo 12 del Decreto 2768 de 2012, por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
cajas menores y a los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento y manejo de la
Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior del MinAgricultura, proceso a cargo de la
Subdireccidn Financiera Grupo Central de Cuentas y previa revision y analisis de la informacion y de
los documentos aportados en el desarrollo de la auditoria por el area auditada, los cuales fueron
revisados de manera seleciiva, observando que el area realiza las actividades encaminadas al
cumplimiento de los procedimientos definidos en el SIG y en la normatividad vigente para este tema.

Proyecto: Jorge Eduardo Triana g.
Revisd: Marlenne Huertas Lépez
Fecha: Abril de 2019

1 En Auditoria, “RIESGO INHERENTE” es la susceptibilidad de que una afirmacion, sobre un tipo de transaccion, saldo contable u otra
revelacion de informacion, contenga errores y sea material, ya sea individualmente o de forma agregada con otras incorrecciones, antes de
tener en cuenta los posibles controles correspondientes.

8



5 ANEXO 1

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO _
ARQUEQ DE FONDQOS CAJA MENOR DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL EXTERIOR

Cludad y Fecha: Bogota D.C, 11 Abril de 2019

Dependencia: Subdireccién Financiera - Grupo Central de Cuentas

Funcionario Responsable: Juan Vicente Gutierrez Sandoval

Cargo: Profesional Especializado

Pdliza de Seguro de Manejo Global Bancario DHP 84 No. 8001002781 [AXA COLPATRIA SEGUROS S.A

Inicio: Febrero 12 de 2019 :

Vencimiento; Mayo 21 de 2019

Finalidad de la Caja: Erogaciones urgentes e imprevisibles de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior

Cuantia de ia Caja: $ 15.000.000

Quién Autoriza los Gastos - Ordenador del Gasto Ana Maria Lépez Hernandez

Cuenta Corriente No.018-19053-8 Banco Davivienda Sucursal Bogota

Chegues en blanco: A fecha de corte del No. at No.

Cheques Girados: Utilizados {chegues) del No. al No.

Ch Anulados: al

RELACION DE EFECTIVO
DENOMINACION DEL EFECTIVO DENOMINACION CANTIDAD VALOR

Billste $. 0 0 0

Billete $. 0 0 0

Billete $. 0 0 0

Billete $. 0 0 0

Billete §. 0 0 0

Billete 5. : 0 0 0

Billete $. 0 0 0

Monedas: $1.000 { ); $500 ( ); $200 ( ); $100{ ); $50( ) Spesos; $20( ); $10( ); $5( ) 0
0

TOTAL _

CONCILIACION

Monto Autorizado: Resolucién No.000025 de Febrero 4 de 2019 15.000.000,00
Comprobantes de Egreso (CE)

Reembolso No.1 - Resolucion en Tramite

Reembolso No.2 - Resolucidén en Tramite

Beembolso No.3 - Pagos pendientes de ingreso al SIIF Nacién
Saldo en Bancos al 11 de Abril de 2019 15.000.000,00
Anticipos Caja Menor

{-) Sobrante en monedas para cambio

SUMAS IGUALES _

15 .000.000,00

OBSERVACION ES

Se consulto el saldo de |a cuenta corriente No. 018-19053-8 del Banco Davivienda sucursal Bogota al 11 de abril de 2019 con
saldo disponible de $15.000.000,00, cruzado con el Auxiliar SIIF Nacion a la misma fecha con salde de $15.000.000,00; y saldo en
Caja disponible de $15.000.000,00. durante la presente vigencia no se han utilizado estos Recursos

No siendo otro el objeto de la presente deligencia, se da por terminada y se firma por quienes en ella intervinieron, una vez leida y
aprobada, siendo 10:30 AM del dia 11 del mes de Abril del afic 2019.

NOTA: Se deja constancia que los valores y demés documentos fueron devueltos en su fotalidad a entera satisfaccion del
responsable

Funcionaric Control Interno Responsable Caja Menor de Vi y Gastos de Viaje
al exterior.

JOHG EDUARDO TRIANA JUAN VICENTE'GU

Nom es y Apellidos Nombres y Apellidos

has






