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PUERTAS AL PROGRESC

INTRODUCCION

En concordancia con la direcfriz de la Direccién General que mediante las Circulares 02 y 03 del 2 de enero de 2018,
que imparten instrucciones acerca de la operacion de la Caja Menor General y Caja Menor de Gastos de viaje, Ia
Agencia Nacional de Tierras ha desarrollado acciones y actividades dirigidas al cumplimiento de estas instrucciones.

Asi, el &rea de Control Infemo en el desarrollo de sus actividades de auditoria interna y atribuciones legales, desarrolio
acciones, con €l fin de realizar el seguimiento v control a las directrices consagradas en el marco normativo y
resoluciones antes descritas, adelantd la evaluacion e informe comrespondiente al comportamiento de las cajas menores
y gasto de rubros especificos.

OBJETIVO

1

Realizar |2 evaluacion y seguimiento al cumplimiento de las directrices y lineamientos establecidos en la Agencia
Nacional de Tierras relacionadas con el manejo de las cajas menores de la entidad,

MARCO LEGAL
e  Circular 02 de enero de 2018. Direccion General.

e Circular 03 de enero de 2018. Direccidn General.

e Decreto 1068 dei 26 de mayo de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico. “Por el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Piblico”.

MUESTRA Y ALCANCE

Verificar mediante arqueo de caja menor realizado tanto a la Caja Menor General como a la Caja Menor de Viaticos y
Gastos de Viaje, Ios lineamientos de constitucion y funcionamiento de las mismas.

METODOLOGIA/DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO:

El dia 07 de noviembre de 2018, se realizé enfrevista personal con el funcionario Técnico Asistencial codige 01 Grado
12, quien de acuerdo a la Resolucion 780 del 15 de diciembre de 2016 fue designada para desempefiar las funciones
de manejo y administracion de las cajas menores de la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de realizar arqueo a ias
cajas menores de la entidad y verificar el cumplimientc de los lineamientos consagrados en las resoluciones 02 y 03 de
enero de 2013 emitidas por la Direccion General de la entidad. s
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A continuacion, se presentan los resultados de los arqueos de caja y verificacian de cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo a las actividades desarrolladas por el auditor, profesional
coniraista de la Oficina de Control Interno.

EVALUACION

Pélizas de Cobertura:

Péliza No. 8001002745

Tipo de Péliza: Manejc Global Bancario DHP 84

Aseguradora; Axa Colpatria Sequros S.A.

Vigencia: 12-12-2017 hasta 17-01-2018

Objeto del Seguro;

Amparar bajo condiciones de la poliza de infidelidad de riesgos financieros 1.R.F., las perdidas, dafios y gastos en que

tenga que incurrir la Agencia Nacional de Tierras, a consecuencia de os riesgos a que esta expuesta en el giro de su
actividad, causados por empleados solos 0 en complicidad con terceros.

Caia Menor General

De acuerdo a la resolucion 03 de enero de 2018, la Caja Menor General esta constituida con un fondo de $ 18.500.000
(Diez y seis millones quinientos mil pesos moneda corriente) y discriminada en los siguientes rubros:

RUBRO Vr Asignado
Papeleria, Utiles de escritorio y oficina $  1.000.000
Otros Materiales y Suministros S 1.000.000
Mantenimiento de Bienes Inmuebles $ 1.000.000
Servicios de Cafeteria y Restaurante S 6.000.000
Correo : $  1.000.000
Transporte S 500.000
Otros Gastos por Impresion y Publicaciones S 2.000.000
Otros Gastos por Adquisicion de Servicios S 3.000.000
Gastos Judiciales $  1.000.000
Total Fondo $ 16.500.000

Una vez realizadc el arqueo de caja correspondiente a la Caja General, se evidencio &l siguiente comportamiento:

f‘fﬂ'—-/
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ARQUEO 13/06/2016

EFECTIVO $ 1.875.650
SALDO EN BANCOS $  14.164.263
RECIBOS LEGALIZADOS S
RECIBOS PROVISIONALES S 170.000
RECIBOS PENDIENTES LEGALIZAR $ 290.087
RETENCIONES $
Total Arqueo S 16.500.000
Total Fondo $  16.500.000
Faltante S -
Sobrante S -

Se evidencia el cumplimiento de los lineamientos consagrades en la circular G3 de enero de 2018 emitida por la
Direccién General, asi:

= Articulo 5: "No se podran realizar con fondos de cajas menores las siguientes operaciones: (-)"

e Articulo &: “El manejo de la caja menor se hard a través de una cuenta corriente No, 4370-6999-4639 del
Banco Davivienda, de acuerdo a las normas legales vigentes. No obsiante, se podra manegjar en efectivo
hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes, es decir: fres millones novecientos seis mil
doscienfos diez pesos moneda corriente. ($3.906.210)"

e Articulo 7: “Todas las operaciones que se realicen a través de la caja menor deben ser registradas par el
responsable de la caja menor en el SIIF Nacién.”

e Articulo 8: Los reembolsos se haran en [a cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en
el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual 0 cuando se haya consumido més de ur setenta por
clento (70%), io que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

+  Articulo 9: En la legalizacién de los gastos para efectos del reembolso, se exigiré el cumplimiento de los

requisitos que a continuacién se indican: {-).”

Una vez realizado el arquec correspandiante a la caja menor General, se evidencian soportes de arqueos periddicos
realizados al interior del &rea como mecanismos de autocontrof efectuados el dia 26/09/2018. P
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Caja Menor de Viaticos y Gastos de Vigje:

Pe acuerdo a la resolucidn 92 de enero de 2018, 1a caja menor de viaticos y gastes de viaje esta constituida con un
fondo de $ 6.000.000 (Seis millones de pesos moneda corriente) y discriminada en fos siguientes rubros:

RUBROS VALOR
Viaticos y Gastos de Viaje al Interior S 4.000.000
Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior $  2.000.000
Total Fondo $  6.000.000

Una vez realizado el arqueo de caja correspondiente a la Caja General, se evidencio el siguiente comportariento:

RUBROS VALOR
Efectivo S 248.100
Saldo Bancos S 5.596.600
Total Arqueo $  6.000.000
Total fondo S 6.000.000
Sobrantes S -
Faltantes s -

Una vez realizado e! arqueo correspondiente a la caja menor de vidticos y gastos de Viaje, se evidencian soportes de
arqueos periadicos realizados al interior del area como mecanismos de autocontrel efectuados el dfa 26/09/2018.

Se evidencia el cumplimiento de los ineamientos consagrados en la circular 02 de enero de 2018 emitida por la
Direccién General, asi:

e Articulo 5: “No se podrén realizar con fondos de cajas menores las sigulentes operaciones: (-)"

+ Articulo 8: "El manejo de la caja menor se hara a través de una cuenta corriente No, 4370-6999-4639 del
Banco Davivienda, de acuerdo a las normas legales vigentes. No obstante, se podra mangjar en efectivo
hasta cinco (5) salarios minimos legales mansuales vigentes, es decir: tres millones novecientos seis mil
doscientos diez pesos meneda corriente, ($3.906.210)

o Articulo 7: “Todas las operagiones que se realicen a través de la caja menor deben ser registradas por el
responsable de la caja menor en el SIiF Nacién.” w7
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+ Articulo 8: Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en
ef respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumide mas de un sefenta por
ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los Tubros presupuestales afectados.

» Articulo & En la legalizacién de ios gastos para efectos del reembolso, se exigiré el cumplimientc de los
requisitos que a continuacién se indican; (-).
RECOMENDACIONES
s  Condinuar desarrollando actividades periddicas de autocontrol relacionadas con |a ejecucion de arqueos de
caja menor &l interior del area financiera, a fin de asegurar el cumplimiento de los lineamientos y directrices

consagrados en la normatividad vigente.

o  Evaluar la posibilidad de fortalecer los mecanismos de seguridad y custodia del dinero y chequeras que
constituyen las cajas menores.

+  Confinuar con la administracion y manejo de las cajas menores de acuerdo a los lineamienios y directrices
emitidos por fa Direccidn General.

AN =Le A

ANA MARLEN HUERTAS
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO (E)

=

Proyecto: Guillermo E. Aranga Pava
Contratista
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PLANILLA DE ARQUED DE CAJA MENGR PARA GASTOS GENERALES

1. DATOS GENERALES

disponiniidad presupuestal N, 4017 det 5 de enerc 2017; con ta resolucion N, 094 de 27 enera 2017 s2 realiza incremento de caja menor por valor

$1.000.000
UBICAGION: Subdireceion Finansiera y Administrativa
RESPONSABLE DEL FONDO: DIANA GABRIELA HINCAPIE BAJONERC CC M. 1.025.556.263

FECHA DE ARQUEC: 07 de noviembre de 2018 HORA INICIO: 3300.m,
2. POLIZAS
Poliza N. 8001002671 Manejo Glogabl Bancario DHP 84
ASECURADORA:
VALOR AMPARADGC: $2,000,000,000
VIGENCIA: 7 de diciembre 2016 al 17 diciernbre 2019
3. ARQUED
FONDO FLJO ASIGNADOD (1} 16.500.000
Rubro presupuestal:
Papeleria Utles de escritoric $1,000,000
Otros matariales y suministros §1,000,000
Mantenimiento de Bienes Inm $1.000.000
Servicia de cafeteria y restaur $6,000,000
Correo $1,000,000
Transporte $500,000
Otros gastos por impresos y p $2,000,000
Otros gastos por adquisicion ¢ $3,000.000
Gastos Judiciales $1,000000
3.1 EFECTIVO Méxima $3.906.210
BILLETES § CANTIDAD VALOR
50.000 5 250,000
20.000 48 $60.000
10.000 13 130,000
5000 85 325000
2000 103 206000
1.000 1 1.000
TOTAL BILLETES 1,872,000
MONEDAS § CANTIDAD VALOR
1.000 2 2.000
500 3 1.500
100 1 100
50 1 50
TOTAL MONEDAS 3.650
TOTAL EFECTIVO: f $ 1.875.650
3.2 CHEQUES
Banco: DAVIVIENDA
Cuenta Comriente: 473069994633
Ultimo cheque utilizado: 20763-0
Sin utilizar: Desde; 207644 Hasta: 207701
SALDO EN BANCOS: Is 14.164.263




3.3 Reembolso de caja menor pendiente de legatizar el dinero

_OalrClak

Menor

DIANA GABRIELA
HINCAPIE BAJONERO CC
N, 1.026.556.263

-

GUILLERMO ENRIQUE ARANGO PAVA

CC80082,205 .

Retenciones practicadas
techa AL recibo vallor pendientes de legalizacion
280,115,00 28 250.087,00
3.4 Reembolso de caja menor legalizados
fecha N. recibo valor Resolucion Fecha resolucion
3.5 PLANILLA DE ARQUEQ DE CAJA MENOR
RUBRO PRESUPUESTAL | VALOR ASIGNADO VALOR??JABOS bE
Sservicio cafeteria
Gaslos Judiciales
transporte
TOTAL RECIBOS LEGALIZADOS | $ -
3.6 RECIBOS PROVISIONALES
No. FECHA DETALLE VALOR
20118 1-nov-18 TRANSPORTE $ 50.000
20018 1-nov-18 GASTOS JUDICIALES | § 100.000
20218 21112018 TRANSPORTE § 20,000
TOTAL REGIBOS PROVISIONALES B 170.000
3.7 REEMBOLSOS EN TRAMITE
RESOLUCION DE FECHA TRAM'TADSNCOC]’N CDP (81| yaLOR REEMBOLSO
TOTAL REEMBOLSQ i $ 480,087
TOTAL ARQGUEABQ 16,600,000
TOTAL APROBADO CAJA MENCR 16,500,000
SOBRANTE -
FALTANTE
OBSERVACIONES:




1. DATOS GENERALES

TVEDVIUGILIE 1L V1D AR 12
enero 2017, certificads
presupuestat N, 5617 del 12
de enera 2017

UBICACION: Subdireccion Financiera ¥ Administrativa
RESPONSABLE DEL FONDO: DIANA GABRIELA HINCAPIE BAJONEROQ CC N. 1.026.556.263

FECHA DE ARQUEQ:; 07 de noviembre de 2018 HORA INICIO: 230p. m.

2. POLIZAS

Poliza N. 8001002671 Manejo Glogab! Bancario DHP 84 ~ -
ASEGURADORA: AXA COLPATRIA SEGUROS SA

VALOR AMPARADO: $2,000,000,000

VIGENCIA: 7 de diciembte 2016 al 17 diciembre 2019

3. ARQUEQ
FONDO FIJO ASIGNADO 6.000.000

Rubro presupuestal:*Viaticos y Gastos de Viaje al interior $4,000,000, *Viaticos y Gastos de Vigje al exterior $2,000,000

37
»;ﬁ'}‘

i

3.1 EFECTIVO Méxime $3.908,210
BILLETES § CANTIDAD VALOR
50.000 . 2 100.000
20.000 1 20.000
10,000 12 120.000
5,000 0 -
2.000 3 6.000
1.000 1 1.000
TOTAL BILLETES 247.000
MONEDAS $ CANTIDAD VALOR
1.000 1 1.000
200 -
100 1 100
50 -
TOTAL MONECAS 1.100
TOTAL EFECTIVO: B 248.100
3.2 CHEQUES
Banco: DAVIVIENDA
Cuenta Corriente: 473069984621
{lltimo cheque ufifzado: 508164
Sin wtilizar: Desde: 60817-8 Hasta: 60827-1
2
SALDO EN BANCOS: [ $ 5.586.600
3.3 RECIBOS LEGALIZADDS
fecha N. recibo valor resolucion




PLANILLA DE ARQUED DE CAJA MENOR PARA VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

PLANILLA DE ARQUEQ DE CAJA MENOR

SOBRANTE

FALTANTE

OBSERVACIONES:

-~ 1

Regmonsabie de |z Caja
|Menor

DIANA GABRIELA
HINCAPIE BAJONERO CC
N. 1.028.556.263

Oficina de Controt Inte

GUILLERMO ENRIQUE ARANGO PAVA
CC 80,082,208,

RUBRO PRESUPUESTAL | VALORAsioNaDo | YALOR gﬁffos DE
Gastos de viajes al inferfor

TOTAL RECIBOS LEGALIZADOS B

3.4 RECIBOS PROVISIONALES
No. FECHA DETALLE VALOR

TOTAL RECIBOS PROVISIONALES - [5

3.5 REEMBOLSOS EN TRAMITE
RESOLUCION DE FECHA TRAM”AD:’NCGC)’“ COP (811 \ALOR REEMBOLSO
$ 155,300

TOTAL REEMBOLSO [5 155,300
TOTAL ARQUEADC £.000.000
TOTAL APROBADO CAJA MENOR £.000.000




