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MEMORANDO
Bogota D.C.

PARA: Dr. LOUIS FRANCOIS KLEYN LOPEZ
Presidente.

Dra. ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera.

Dra. NELCY YENITH MALDONADO BELTRAN
Coordinadora GIT. Administrativa y Financiera.

DE: GLORIA MARGOTH CABRERA RUBIO
Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Informe Seguimiento al Cumplimiento del Decreto 2768 de 2012 que Regula el
Funcionamiento de las Cajas Menores.

Respetados doctores:

La Oficina de Control Interno, en el mes de julio de 2019 realiz6 seguimiento al manejo de la Caja
Menor de Servicios Generales, verificando el cumplimiento del Decreto 2768 de 2012 “Por el cual
se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.”

Las conclusiones y la No Conformidad se describen en el numeral 7. Conclusiones,
recomendaciones y No Conformidades, del informe que se anexa a la presente comunicacién, con
el fin que se coordinen las acciones tendientes a la atencion de las recomendaciones realizadas.

De acuerdo con lo previsto en el literal g del art. 4° y los literales h, j y k del articulo 12 de la Ley 87
de 1993, se envia copia de este informe a la dependencia involucrada, con el fin de que se formule
el plan de mejoramiento correspondiente a la no conformidad contenida en el documento adjunto,
en consideracion a la necesaria documentacion de respuesta a través de la adopcién de medidas
preventivas o correctivas procedentes para lo cual el término recomendado es de treinta (30) dias
calendario contados a partir de la radicacion.
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Para estos efectos, se recomienda aplicar la metodologia para el analisis de causas (SEPG-I-007)
adoptada por la Entidad, con el fin de identificar adecuadamente la causa raiz de la situacion
presentada y generar las acciones pertinentes en el formato de accién correctiva (SEPG-F-019) y
anexarlo a la respuesta del plan propuesto.

GLORIA MARGOTH CABRERA RUBIO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexos: 5 Folios

cc: 1) ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ (VICE) Vicepresidencia Administrativa y Financiera BOGOTA D.C. -2) NELCY JENITH MALDONADO
BALLEN 1 (GERENTE) GIT Administrativa y Financiera BOGOTAD.C.

Proyecto: Yuber Alexander Pefia Cardenas

VoBo: GLORIAMARGOTH CABRERA RUBIO (JEFE)
Nro Rad Padre:

Nro Borrador: 20191020039187
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1. OBIETIVOS

Verificar el cumplimiento de lo establecido en el Decretc 2768 del 28 de diciembre de 2012
“por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores”, por parte del
cuentadante de la Caja Menor de Servicios Generales de la Agencia Nacional de
Infraestructura — ANI constituida mediante Resolucion No. 291 del 20 de febrero de 2019;
igualmente, la revisién de los controles implementados para el adecuado manejo de los
recursos asignadas a dicha Caja Menor.

2. ALCANCE

El periodo objeto de revisién comprende desde febrero de 2019 que es la fecha de
constitucidn de la Caja Menor de Servicios Generales, hasta el mes de junio de 2019;
adicicnalmente, revisar la adecuada legalizacidn definitiva de la Caja Menor de la Vigencia

2018 constituida mediante Resolucidn No. 174 del 25 de enero de 2018.

3. METODOLOGIA

Se elzbord lista de verificacion para determinar el cumplimiento de la normativa
relacionada con el manejo de los recursos asignados a la Caja Menor de Servicios Generales
de la AN, la cual, se desarrollé mediante |z verificacién de las carpetas de constitucién,
ejacucidn y legalizacidn de la caja menor.

4. MARCO NORMATIVO

Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 "por el cual se regula el funcionamiento y
constitucién de las Cajas Mencres”

Resolucion No. 174 del 25 de enero de 2018 “Por medio de la cual se constituye Ja Caja
Menor de Servicios Generales de la Agencia Nacional de [nfraestructura para la vigencia
fiscal 2018 y se dictan normas para su funcionamiento.”

Resolucién No. 291 del 20 de febrero de 2019 “Por medio de la cual se constituye la Caja
Menor de Servicios Generales de la Agencia Nacional de Infraestructura para la vigencia
fiscal 2019 y se dictan normas para su funcicnamiento.”
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5. VERIFICACION DE ANTECEDENTES

Resultado del seguimiente realizado per [a Oficina de Control Intetnho en el mes de
diciembre de 2018 sobre el cumplimiento del Decreto 2768 de 2012, se observd que se
recomendaba disenar formate para que el drea responsable efectuara los respectivos
arqueos como medida de autocontral y seguimiento al manejo de los recursos-asignados a
la Caja Menor de Servicios Generales.

La Oficina de Control Interno, ejecutd el 24 de mayo de 2019 arqueo a los recursos
destinados a la Caja Menor de Servicios Generales, constituida mediante Resolucién No.
291 de febrero de 2019, en el gue se observd diferencia (faltante) por valor de.$9.569,29
en este arqueo se observd que no se ha realizado arqueo de los fondos por parte del drea
Financiera de la ANI.

Mediante Memorando 20194010095793 del 2 de julio de 2019 la Coordinacion del GIT
Administrativo y Financiero informé que la diferencia de 59.569,29 corresponde a:

“{...) se evidencia que la diferencia por valor de $9.569,29 corresponde af gravamen

financiero que se encuentra registrado en el Sistema SIF en el soldo en la cajo, lo
cua! porg efectos de lo concilincién se estd tomando dos veces, tanto en ef extrocto
del banco como en el efectivo en cajo.

Esto ocurre en gtencion a que el saldo que genera el Sistema SHF en el reporte
denominado “Efecucion de una Cajo Menor”, “valor saldo en caja”, se incluyé el
valor del cuatro por mil, situacicn que ya fue corregida.”

Por otra parte, en el mismo memorando el GIT Administrativo y Financiero camunica que
debido a la observacion del arqueo realizado por la Oficina de Control Interno respecto a
que el area financiera no habia realizado arqueo de fondos, se disend el formato “GADF-F-
056 Arqueo de Caja Menor”, con el cual el area de Contabilidad realizara los arqueos
correspondientes.

6. DESARROLLO DEL INFORME

Para la vigencia 2018 ia Agencia Nacional de Infraestructura constituyd la Caja Menor de
Servicios Generales mediante la Resclucidon No. 174 del 25 de enero de 2018 y para Iz
vigencia 2019 mediante la Resolucién 291 de febrero de 2019.
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Con el fin de verificar el cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente para la
suscripcion, ejecucidn y legalizacién de la Caja Menor de Servicios Generales, la Oficina de
Control Interno elaboré lista de verificacién de acuerdo con los requisitos establecidos en
el Decreto 2768 de diciembre de 2012 y se aplicd con el cuentadante, realizando también
la verificacién del archivo fisico de la ejecucién de la caja menor durante la vigencia 2019 y

la legalizacidon definitiva de la vigencia 2018.

En el siguiente cuadro se relaciona el resiltado del desarrcllo de la lista de verificacidn, en
el que se chserva una casilla con la pregunta, otra con el cumplimiento o no del requisite y
una con las observaciones de la Oficina de Control Interno:

No:

PREGUNTA / ACTIIVDAD

CUMPLE

D!SER\.’&C[DNES

verificar resolucibn  interna  de
constitucién de la caja menor de
servicios generzles, y 51 ha tenido
modificaciones, constatando -que
indique Iz cuantia, el responsable, la
finalidad, la clase de gastos gue se
pueden realizar, 13 unidad ejecutoray
la cuantiz de cada rubro presupuestal,

L

Meduante Resolucién Imerna No, 291 de 2019 se r.unstntuye Ia
Caja Menor de Servicios Generales por valor total de
$6.500.000,00 para los rubros presupuestales A-02-02-01-003
Otros bienes transportables $900.000,00 A-02-02-01-002
productos alimenticios, bebidas y tabaco; textites, prendas de
vstiry productos de cuera $500,000,00 A-02-02-02-006 Setvicios
de alojamients, servicios de sumlmstm de comidas y bebidas,

-servicins de transporte, y se rvicios de distribucién de electricidad

¥ agua $3.100.005,00 A-02-02-02-008 Serviclos prestalglas g las
empresss vy -servicios de produccidn  $2.000.00G,00

Ei articulo 2 de I3 Resolucidn 291 de febrero de 2015 asigna como
responsable de la caja menor al servidor Experto 63 Grado 05 del
GIT  Administrative ¥ Financiero de la  Vicepresidencla
Adminlstrztiva v Financiera del drea de Servicios Generales,

Para la constituclén y reembolsos se
cuenta can el respective COP?

s

Medlante Memorando No. 20194010031783 del 20 de febrero de
2019 se realizz la solicitud de CDP para apertura de Caja Menor
2012 - Serviclos Generales por valar de $6.500.000,00
discriminados para los siguientes rubros presu puestales: A-02-02-

/01-003 Otros blenes transportables $9CID 000,00 A-D2-02-01-002

productos zlimenticios, bebldas y tabaco; textiles, prendas de
vestir y productes de cuero $500.000,00 A-02-02-02-006 Serviclos
de zlojamtents, servicios' de suministro de comidas y bebidas,
servicios de transporte, ¥ sen.ril:ll::s de distribucién de electricidad -
¥ aguz $3.100.000,00 A-02- oz-oz-una Sapvicios prestados alas
empresas ¥y  serviclos de produccién  $2.000.009,00

El drea de presupuesto genera el CDP 41919 del 20 de febrero de
2019 para tedes los rubras por valor total de $6.500.000,00
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st

Ls ANI por ser un drganc cuyo presupuests pars la vigencia 2019
supera los 117.271 salarios minimas mensuales legales vizentes,
puede constitulr su caja menor hasta el equivalente a 53 smmly,
o que corresponde a §43. 890.148 por lo que, se cumple con lo
estipulado en el articulo 2.8.5.4 del Decreto 1068 de 2025 dado
que la caja menor constituida es por valor de $6.500.000,00

sl

Segin el articulo 2 de la Resolucién de constitucién Mo, 291 de
febrero de 2019 de la Caja Menor de Serviclos Generales, el valor.
total de $6.500.000,00 se utilizara para los sigulentes, rubros
presupuéstales::

A-02-02-01-003 Otros bienes transportables $900.000,00

A-02-02-01-002 productos’ alimenticios, bebidas y tabaco;
textiles, prendas de vestir y productos de cuero: $500.000,00
A-02-02-02-006 Servicios de alojamiento, ser\rfcins de suministro
de tomldas y bebidas, servicios de transporte, y servicios de
distribucién  de  electricidad y agua $3.100. CIIJDOO
A-02-02-02-008 Servicips prestados g las ernpresas ¥ servicios de
produccisn $'2 L£00.000,00

sl

Se observd Incumplimiente del Articula 5 Pardprafo 2 del Decreto
2763 de 2012 que dice podrén destinarse recursos ‘de Ias cajas
menores para los gastos da alimentacion que sean indisgensables

.| con ocasidn de reunlohies de trabalo requeridas para Iz atencldn

exclusiva de 1a Direccidn Superior de cada Srgano, Direcciones
Generales de los Ministerios v Gerencias, Presidenclas o
Direcciones de los Estab1eumientns Puhllcos Naclunales, slempre
que el titular del despa:ho correspondiente deba asistir vy
autorice el gasto por escrito.” debldo @ que el comprobante de
egreso de caja menor No. 119 del 19 marzo de 2019 del SIF de
pago por $1.234.389 para atender el evento (desayuno del
Presidente con l2 Sefiora Ministra de Transporte) realizado en las

Instalaciones de la ANJ, no tiene la autorizaclén del gasto por.

escrito, 2l igual que los comprobantes de egreso de caja menar
No. 315, 419, 519 del 30 de abril de 2019 por concepto de
allmentacidn sin la debida autorizacién de Presidencia de fa AN

Dutante la socializacién del infarme preliminar el G.IT
Administrativo y Financiero, mediante correc electronico del 30
de julio de 2019 precisa gue el vista bueno del Presidente de Iz
&Ml se encuentra en la factura. i

Al revisar las facturas, se observa efectivamente ef visto bueno
del Presidente, sin embarge, sereco mienda que an a| vistg bueno
e Incluya el nombre v el cargo, ton &l fin de facilitar Is
identificacién de la autorizacin.:

| Infracstrcturn
No|  PREGUNTA/ACTIVDAD
Verificar que la cuantiz de la caja
menor de servitios generales cumpla

.3 | con la cuzntla méxima de 13 caja
menor establecida en e} ARTICULO 4
del Decreto 2768 de 20132,

4 £En que se destinan I:ls recursns de Ja
caja menor de servicios generaTes?
i{los gastos de alimentacion .se

-5 | realizan para atender exclusivamente
a ls Presidencia de la ANI?
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No PREGUNTA / ACTIIVDAD CUMPLE OBSERVACIONES
El manefo de les recursos por parte del personal responsahla de
4Qué flanzas o garantias tiene la ANI las Cajas Menaores de 'a Agencla Nacional de Infraestructura se
& | para ¢l manzjo de ios recursos por 5t encuentra amparado con Ja pdliza No, 1005525 expedida por Iz
caja menor y su fecha de vigencia? compaiiia de Seguros la Previsora S.A. con fecha de vigencia
desde el 22 de zbril de 2018 hasta el 30 de Junio de 2019,
Verilicar que no se realicen gastos
incluides en el Degreto 2768 de 2012,
articule 8 de lss prohibicionés.
- Fraccionar COmMpras
.= Desembolsos con destine a ofros
gastos diferentes a la AN e verificaron Ios gastos realizados de enero a junio de 2018
o Efectuar pagos de contrates yfo st obiervando que cumplen con lo establecido en el Articulo 8 del
servicios personales y de ndmina Decrato 2768 da 2012 al no presentarse gastos relatlvos a las
.= Camblar cheques o efectusr prehiblctanes,
préstamos.
“*Adgquirir elementos cuya existencia
este comprobada en el Almacén.
- Hectuar gastos de Servicios
Publicos.
Se verificaron los gastos realizados por la Caja Menor de Servicios
Generales durante Ios meses de febrero a mayo de 2019,
observando que tlznen los soportes como facturas, resoluciones
¥ cuentas de cobro; pere en [as carpetas suministradas por e
Cuentadante, no se encuentran las autorizaciones por escrite de
los gastos relaclonades con lz 2limentacién para lzs reunlones de
trabajo realizadas por la Presidencia de la ANL. fncumpliends lo
_ establecido en &) numerat 8 del Artfcule 8 gue dice: *8.Pagar
Verificar que los gastos de fa caja gastos que no contengeon fos dacementos sspories exigidos pora
mencr contengan los documentos su fegafizocidn, tales como facturas, resoluciones de comision,
g | soportes exigidos para su legafizacitn, o recibos de registradora o jo eloboracién de uno pioniilc de
tales como: Facturas, resoluciones de controf™
comislén, recibos de reglstradora, o lz _
elaboracién de una planiila de control. Durante [a soclalizacidn del informe preliminar el GAT
Administrative y Financiers, mediante correo electrénico del 30
de jullo de 2019 precisa gue el visto bueno del Presidente de la
ANI se encuentra en la factura.
Al revisar las facturas, se observa efectivamente el visto bueno
del Presidente, sin embargo, se recomienda que en el visto bueno
se Incluya el nombre y el cargo, con el fin de facilitar fa
identificacion de ' autorizacidn.
Oficina Control intemo Julio
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PREGUNTA / ACTHVDAD

CUMPLE

GBSERVACI{)N ES

Verificar el numero de la cuenta
corriente para el manejo de los
recursos de las cajas menores, y
verificar fas conciliaciones bancarias
de los meses de enero 2 junio de

2019.

NO

Para el manejo de los recursos de la Caja Menor de Senrluos
Generales, la AN cuenta con la cuenta corflents MNo.
158878515418 de Bancolombia y se enguentra conciliada hasta el
mes de mayo de 2019, se observd qué para la conciflacién
mensual se toma el valor def libro de bancos de un control en
Excel y po de los mavimlentos del libro de bancos que genera el
aplicative SIIF Nacidn {valores gue no concuerdan), le anterior,
teniendd en cuenta que ef articulo 12 del Decreto 2678 de 2012
establece:

"AHT!'CULO 12, Reglsiro de Operoclones. Todas fos cperaciones
gue se reaficen a través de wja menor deber ser registrados por
el responsab-‘e de la caja menor en el SHF Nacidn. Esto incluye fos
PIOCESDs | relationados con fa :rpenum ejecucin, reembelso y de
J'egnf.-zac;dn para el clerce de lo caja menor )"

Durante la suclailzac'[nn del informe prellmlnar el GIT
Admmistratwc v Financiero, mediante corred electrénico del 30
de julic de 2019 precisd: “A partlr del mes de junic Tas
conclliaciones bancarias de la cuenta corrlente No. 18878515418
de Bancolombia, se estin realizande cen [os libros de bancos del
Sisterna SIIF, se anexa libro de SIF.Y

Respecto de la precision del GIT Administrativo y Financiero. la
Oficina de Contral Interna mantlena la Neo Conformidad, dade

gue e! Grupo Interno de Trabajo acepta |2 nio realizacidn de las

conciliacienes bancarias can el saldo delfibro de bances generade
del S1IF, por esta razén soficitar 1a suscripcién de accién de
mejora en el Plan de Meloramiento par Procesos.

10

Verificar que el efective en caja no

supera los 5 -salarios minimos
{54.140.580).

s

En el arqueo realizado por la Oficina de Contro! Intemo en ¢l mes
de mayo de 2019, se observo gue en | detalle el efectivo en ¢3ja
fue de $47.200,00 por lo gue & cumple con lo establecido en el
Artfeula 9 del Decreto 2768 de 2012, porque no supera los cinco
salarlos mfimos mensuales vigentes,

1

Verificar que Ias Cajas menodres se
encuentren registradas en el SIIF;

5t

La Caja Menor de Servicios Generales se registrd en el SIF Nacidn
con el nimero 119 con fecha de registro del 20 de fabrero de
2019, por lo gue cumple con el "Articulo 10 Registro de creacidn
en el SIIE" def Decreto 2758 de 2012,
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‘No PREGUNTA / ACTIIVDAD CUMPLE - OBSERVACIONES
\r‘ienﬂciar 2%";; EL p"Tr:EILfr: ucil:it Ias Segin Resolucién No. 251 de febrera de 2015 el manejo de los
WIECTRIE. cot TR T recursos por parnte del cuentadante se encuentra amparados por
det ARTICULOD 11: gque exista : : el :
12, ekl e Fonsien. T ) =l la pdliza No. 1005525 expedida por la compafiiz de segurps La
A e nl:anlla ’ ;Iliza Pt Previsora con fecha de vigencia hasta el 22 de abril de 2019 la cual
; ue ificada hasta e & junlo de .
::'ane’o n P fue modificada hasta e! 30 de junic de 2019
Mediante Memorando No. 20184010205663 de! 21 de diciembre
de 2018 sz rezlizd la legalizacion definitiva de fa Caja Menor de
Servicios Generales de 13 vigenciz 2018 con los siguientes
documentos: _
- Resolucidn 2320 del 24 de diciembre de 2018, adarada con |z
Resolucidn 2344 del 28 de_ diciembre da 2018,
- Comprobantes de egresn de. cajs menor generados del
aplicative SIF Nacién con facturas, cuentas de cobro.
dLos procesos de apertura, ejecucidn,. - Reparte de ejecucién de caja menor generado del aplicativo SIIF
13 | reembolse v legallzacién definitiva de sl Nacidn.
la caja menor se realizan por el SUF? - Reporte "Movimiento de Bancos o Cajs de una cafa menor®
generado del SUF Naclon,
- Reporte “Deducclones Caja Menor” generado del aplicativo SlIF
Nacién. ,
- Pantzllazos del SIF-Nacldn relacionados con el cierre exitoso
) presupuestal, page  exiteso de fas  deducclones.
- Copia de la transferencia de ia cuenta bancaria de |2 caja menor
-a la cuenta bancaria de Tesoreria por valor de $3.238.812,71 que
correspande 2l salde de la cueata al 21 de diciembre de 2018,
Las .Ieg_ah’zacibnes cumplea’ con los
sigulentes requisitos:.
- Sollcitud de reembelso en £l SIF
- Documentss originales, firmados por’
.I.osoi im?:a';.:z‘h;b{::r y tz:znﬁ:t:;iz Se verificaron las legalizacianes de los meses de marzo, abril ¥
14 | correspanda a 1a vigencla ﬂsc: oo 5| mayc de 2019 de la Cafa Menor de Serviclos Generales,
55 alIz: e qu ‘observando que cumplen con los requisitos establecidos en €l
Bl Decreto 2758 de 2012,
~ Que el gasto se haya efectuado
después de  constituido o
reambolsada I8  caja menar.
~ Que se haya expedido la resolucion
de recanocimiente del gasto.
Oficina Controt Interno julle
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funcionamienta Cajas Menores

] AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA T
A NE Seguimiento al cumplimiento del Decreto 2768 de 2012 EGJE(.:) C%lLEOFEdI;!E
SE— e
Agmrcia Nockoral da

Infracstructirn

7. CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y NO CONFORMIDADES

Resultado del seguimiento por parte de la Oficina de Control Internc al cumplimiente del
Decreto 2768 de diciembre de 2012, “Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento
de las Cajas Menores”, se observé incumplimiento en algunos articulos del mencionado
Decreto, los cuales se detallan a continuacidn:

7.1, NO CONFORMIDADES

1. Para el manejo de los recursos de la Caja Menor de Servicios Generales, la ANI
cuenta con la cuenta corriente No. 18878515418 de Bancolombia y se encuentra
conciliada hasta el mes de mayo de 2019; se observd gue para |z conciliacidn
mensual se toma el valor del libre de bancos de un contrel en Excel y no de los
movimientos del libro de bancos gue genera el aplicativo SIIF Nacidn (valores que
no concuerdan); lo anterior incumple el articulo 12 del Decreto 2678 de 2012
gstablece:

"ARTICULQ 12. Registro de Operaciones. Todas fas operaciones que se realicen a
través de la caja menor deber ser registradas por el responsatle de la caja menor
en el SHF Naocidn. Esto incluye los procesos relacionodos con la opertura,
efecucion, reembolso y de legalizacion para el cierre de [a caja menor {...}"

7.2. RECOMENDACIONES
1. Serecomienda que en las facturas o gastos que necesiten de Ja autorizacion y/o visto

bueno del Presidente de la ANI, se incluya el nombre y el cargo, con el fin de
identificar facilmente la debida autorizacién del gasto.

Elabord y realizo verificacion: Reviso y Aprobd:
7y
g ¥ ’@
YUBER/ALEXANDER PE ARDENAS GLORIA MARGOTH CABRERA RUBIO
Contratista Oficina de Control Interno Jefe Oficina de Control Interno
Cficina Control Interno julie
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