INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de Evaluacién y Seguimiento establecido por el decreto 1537
de 2001 que reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993, en cumplimiento de la normatividad expedida por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico - MHCP a través del Decreto No. 2768 de diciembre 28 de 2012 que regula
la constitucién y manejo de las cajas menores y en concordancia con la directriz de la Direccién General que mediante

las Resoluciones 015y 016 del 9 de enero de 2019, que imparten instrucciones acerca de la operacion de la Caja _

menor de Vidticos y Gastos de Viaje y la Caja menor para la Adquisicion y Bienes de Servicios de la Agencia Nacional
de Tierras, desarroll6 acciones, con el fin de realizar el seguimiento y control a las directrices consagradas en el
marco normativo y resoluciones antes descritas y adelantd la evaluacion e informe correspondiente al
comportamiento de las cajas menores y gasto de rubros especificos.

OBJETIVO(S)

Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la Caja Menor, asi como
los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecucion de los recursos de la caja
menor de la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de examinar los documentos que soportan dichos gastos.

ALCANCE

Verificar y efectuar seguimiento a los valores en efectivo y a los titulos o documentos (chequera) a cargo del
cuentadante, mediante arqueo de caja menor realizado tanto a la Caja Menor de Viéticos y Gastos de Viaje, como a
la Caja Menor para la Adquisicion y Bienes de Servicios, tomando como base el registro de los movimientos de la
Caja menor, asi como los lineamientos de constitucion y funcionamiento de las mismas.

CRITERIOS

o Ley 87 de 1993 y Decreto 1474 de 2011, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado.

e Constitucion Politica de Colombia de 1991 (Art.122, 209 y 269), que determina la obligacion de disefiar y aplicar
métodos y procedimientos de Control Interno

e Decreto 2768 de 202 del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico “Por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las cajas menores.

e Decreto 1 068 del 26 de mayo de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. “Por el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

e Resolucion 015 del 09 de enero de 2019. “Por la cual se constituye y reglamenta el funcionamiento de la Caja
Menor para Vidticos y Gastos de Viaje de la Agencia Nacional de Tierras. ANT- para la vigencia 2019". *
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e Resolucion 016 del 09 de enero de 2019. De la ANT “Por la cual se constituye y reglamenta el funcionamiento
de la Caja Menor para Adquisicién y Bienes de Servicios de la Agencia Nacional de Tierras. ANT- para Ia
vigencia 2019”.

e Resolucion 437 del 16 de enero 2019. De la ANT “Por la cual se efectia una aclaracion a la Resolucion N. 015
del 8 de enero 2019. “Por la cual se constituye y reglamenta el funcionamiento de la Caja Menor para Viaticos
y Gastos de Viaje de la Agencia Nacional de Tierras. ANT- para la vigencia 2019”.

e Resolucion 438 del 16 de enero 2019 De la ANT “Por la cual se efectlia una aclaracion a la Resolucion N. 016

del 9 de enero 2019. “Por la cual se constituye y reglamenta el funcionamiento de la Caja Menor para
Adguisicidn y Bienes de Servicios de la Agencia Nacional de Tierras. ANT- para la vigencia 2019".

ROIONDE

Se realizé la verificacion y seguimiento, del manejo de las Cajas Menores, de acuerdo a las normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas, para lo cual, el dia 29 de mayo de 2019, se realizé entrevista personal con la funcionaria
del grado Técnico Asistencial codigo 01 Grado 12, quien de acuerdo a la Resolucién 780 del 15 de diciembre de
2016 fue designada para desempefiar las funciones de manejo y administracién de las cajas menores de la Agencia
Nacional de Tierras. Lo anterior con el fin de realizar arqueo a las cajas menores de la entidad y verificar los
documentos soportes como insumo para el informe (arqueo de efectivo, verificacion comprobantes de retiro e
ingreso, comprobantes de egreso, extracto bancarios, reportes generados del sistema SIIF y otros documentos
soporte que permiten establecer el cumplimiento de los lineamientos consagrados en las resoluciones 015y 016 de
enero de 2019 emitidas por la Direccién General de la entidad y demas normas en el manejo de los recursos a través
de la Caja Menor.

A continuacion, se presentan los resultados de los arqueos de caja menor y verificacion de cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo a las actividades desarrolladas por el
auditor, de la Oficina de Control Interno:

45 POLIZA DE COBERTURA

Pdliza N. 8001003477

ASEGURADORA: AXA COLPATRIA SEGUROS S.A
VALOR AMPARADO: $470,000,000; POLIZA GLOBAL PARA MANEJO INDEBIDO DE DINERO Y
OTROS BIENES,

VIGENCIA: 17 enero 2019 al 13 julio 2019

Objeto del Sequro: Amparar bajo condiciones de la péliza de infidelidad de riesgos financieros L.R.F., las perdidas,
dafios y gastos en que tenga que incurrir la Agencia Nacional de Tierras, a consecuencia de los riesgos a que esta
expuesta en el giro de su actividad, causados por empleados solos o en complicidad con terceros.
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2. REALIZACION ARQUEOS
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Una vez realizado el arqueo de la caja menor para la adquisicién de bienes y servicios y la caja menor de viaticos y
gastos de viaje, efectuado el dia 29 de mayo de 2019, por la profesional Sandra Milena Bejarano Pinzén, profesional
contratista de la Oficina de Control Interno de la ANT, se encontrd lo siguiente:

CAJA MENOR PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Datos generales

REGLAMENTACION: Resolucién No. 016 del 09 de enero 2019 la cual establecié un fondo de caja menor por
valor de $13,500,000; por medio de la Resolucidn No. 438 del 16 de enero 2019, se modifica el art. 6 en donde
se aclara el Numero de cuenta 4730699994638 Davivienda y el valor minimo en efectivo de $4.140.580.
Certificado de disponibilidad presupuestal N. 2119 del 9 de enero 2019.

Rubro presupuestal:

Otros bienes transportables $1,000,000

Productos metalicos y paquete software | $1,000,000

Servicios construccion $ 500.000

Servicios alojamiento, suministros

comidas y bebidas $8,000,000

Servicios préstamos a las empresas y

servicios $3,000,000

ARQUEO 29 MAYO 2019

EFECTIVO 2.832.900
SALDO EN BANCOS 3.131.959
RECIBOS PROVISIONALES 4.694.404
RECIBOS PENDIENTES HACER REEMBOLSO 2.666.656
TOTAL ARQUEO 13.325.919
TOTAL FONDO 13.500.000
FALTANTE 174.081

De acuerdo con la informacién suministrada por la persona que administra la Caja menor, el faltante por valor de
$174,081 corresponde al descuento efectuado por Davivienda el 24 de enero de 2019, por valor de $174,000 por
cobro de chequera mas VA, por reclamacion de la ANT, Davivienda efectud una nota crédito por este motivo por
valor de $188,100 el 13 de mayo de 2019 a la cuenta Davivienda N, 560473069994621 (caja menor viaticos). A
continuacidn, se relaciona los valores cobrados y devueltos por Davivienda por valor de chequera:
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Fecha Concepto Valor
24 enero )
Valor cobrado por chequera mas IVA 174.000
12 maye Valor consignado por Davivienda cuenta caja menor viaticos 188.100
Sobrante, mayor valor consignado Davivienda 4
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Relacion del efectivo
BILLETES $ CANTIDAD VALOR
50.000 53 2.650.000
20.000 60.000
10.000 50.000
5.000 10.000
2.000 27 54.000
1.000 2 2.000
TOTAL BILLETES 2.826.000
MONEDAS $§ CANTIDAD VALOR
1.000 2 2.000
500 9 2.500
200 9 1.800
100 3 300
50 6 300
TOTAL MONEDAS 6.900
Relacion de recibos pendiente de realizar reembolso
facha Retenciones
comprobante N. recibo racticadas
SIIF Concepto EgresoSIF | valor | P
Desplazamientos juridicas, transporte
notariales; valor entregado $100,000 el 2
mayo 2019 y se legalizé hasta el 14 de
14-may-19 | mayo 8619 23.300
Autenticacion poderes judiciales, valor
14-may-19 | entregado a juridica 2 mayo 8719 171.836
17-may-19 | Desplazamientos talento humano 8819 46.100
Desplazamiento Direccion General
Valledupar, almuerzo (comunidad indigena
22-may-19 | YUPA); fecha recibo 9 mayo 2019 9019 345.000
Compra Papelerfa encuentro Lideres UGT;
22-may-19 | factura 13 mayo 2019 9119 120.000
Desplazamientos juridicas, transporte
notariales; valor entregado $100,000 el 14
mayo 2019 y se legalizd hasta el 28 de
28-may-19 | mayo 9419 56.200 <
c
28-may-19 | Enmarcacion Mapa 9219 53.000 P ié’
cao*= Cédigo Postal

Linea de Atencién en Bogotd J
{57 1) 5185858, orcion O

4SO

\

DOPOLLA Colombia
WAL GGEPCVGGeZ erras.gov.eo

=41

111511



> Agencia

Nacional
Tierras
fecha :
comprobante N. recibo Ri;ec?f;:;::
SIIF Concepto Egreso SIIF valor | P
Autenticacion poderes judiciales; valor
entregado a juridica $1,000,000 el 14 mayo
2019 y se legalizd hasta el 28 de mayo
28-may-19 | 2019 9319 357.238
corresponde servicio de transporte terrestre
Cartagena, Cali de la Directora ANT,
fractura fecha 20 mayo y entrega dinero 26
22-may-19 | abril 2019 8919 1.555.000 61.018
Recibos provisionales
N°. FECHA DETALLE VALOR
15319 | 28/05/2019 | Transporte pasajeros 100.000
14719 | 22/05/2019 | Transporte talento humano 50.000
Evento direccionamiento Estratégico, se observa Fra. 10347
7/05/2018 | de Hoteles Sheraton, evento de Direccion Estratégica 4.394.404
27/05/2019 | Impresidn de llave 50.000
15219 | 28/05/2019 | Autenticacion poderes 100.000

Cheques

Banco: DAVIVIENDA

Cuenta Corriente: 473069994639

Ultimo cheque utilizado:  58207-1

Sin utilizar: Desde: 58208-5 Hasta: 58222-7

CAJA MENOR PARA ADQUISICION VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
Datos generales

REGLAMENTACION: Resolucién N. 015 del 09 de enero 2019 establecié un fondo de caja menor por valor de
$4,500,000; por medio de la Resolucién N. 437 del 16 de enero 2019 se modifica el art. 6 en donde se aclarael
Numero de cuenta 4730699994621 Davivienda y el valor minimo en efectivo de $4.140.580. g
Certificado de disponibilidad presupuestal N. 2119 del 9 de enero 2019.

Rubro presupuestal:

Péginas
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Servicio alojamiento, suministro de
comidas y bebidas, servicio de
transporte y servicios de distribucion de
electricidad, gas y agua $5,00,000

Viaticos de los funcionarios en comisién | $4,000,000

ARQUEO 29 MAYO 2019
EFECTIVO 1.370.450
SALDO EN BANCOS 3.317.644
TOTAL ARQUEO 4,688.094
TOTAL FONDO 4.500.000
SOBRANTE 188.094

De acuerdo con la informacion suministrada por la persona que administra la Caja menor, el sobrante de
$188,094 corresponde a nota crédito que efectud Davivienda por $188,100 por devolucion de cobro de chequera
de la cuenta de caja menor de Servicios y bienes Cta. N. 560473069994621. A continuacién, se relaciona los
valores cobrados y devueltos por Davivienda por valor de chequera:

Fecha Concepto Valor
&% Ener Valor cobrado por chequera mas [VA 174.000
13 Mmayg Valor consignado por Davivienda cuenta caja menor viaticos 188.100 |
Sobrante, mayor valor consignado Davivienda 14.100
Cheques

Banco: DAVIVIENDA
Cuenta Corriente: 473069994621
Ultimo cheque utilizado: 60816-4 Retiro manejo en efectivo por $250,000; del 23 Oct 2018

Sin utilizar: Desde: N°60817-8; 60819-5, 60822-1; 60824-9; 60825-2; 60826-6; 60827-1
Cheques que no se encuentran en la chequera fisicos: 60818-1;60820-4; 60821-8;60823-5 y que se
utilizaron asi:

e Comprobante N. 2419 del 21 febrero 2019 pago con Cheque N.60818 a Jose Carlos Orozco (jefe
planeacién) por valor de $211,295, pago de comisiones.

e  Comprobante N. 2919 del 26 febrero 2019, pago con Cheque N.60819, por valor de $1,026,701, a
Luis Eduardo Ledn (escolta de seguridad, Directora), pago de comisiones. Se observd que el
nimero de cheque se encuentra fisico sin utilizar en la chequera, segin extracto el cheque fue
cobrado el 27 de febrero 2019, no se observa en el extracto el nimero de cheque.

e Comprobante N. 3019 del 26 de febrero 2019, pago con Cheque N. 60820 a nombre de Fernando
Leon Rivera, por valor de $252,230 concepto de pago de comisiones Catatumbo. Se observo que
el comprobante fue anulado el 19 de marzo de 2019 y se cred el comprobante N. 4219 con fecha

del 19 de marzo 2019 con el N. cheque 60822; aunque este nimero de cheque (60822), S€ < \%
encuentra fisico sin utilizar en la chequera y de acuerdo al extracto el cheque fue cobrado el 6 de -§o
T
marzo 2019. =
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o Comprobante N. 3119 del 26 febrero 2019, pago con Cheque N. 60821 a nombre de Fernando Ledn
Rivera, por valor de $425,298 concepto de gastos de transporte comisiones Catatumbo. Valor
cobrado cheque 6 marzo 2019

o Comprobante N. 10519 del 10 abril 2019, Cheque N. 60823 por valor de $1,901,300, se utiliz6 para
retirar dinero en efectivo para caja menor.

3. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS INTERNOS =~
CAJA MENOR PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

1. Enelarqueo de las cajas menores, se observé que en las chequeras no se diligencian los comprobantes soporte
del cheque utilizado, como medio de control de su utilizacion, en donde se registra para quien es girado, valor,
fecha.

2. Enelarqueo, se observé pago en efectivo de la factura N.10347 a favor de Hoteles Sheraton, del 7 de mayo de
2018, la cual corresponde al Evento de Direccion Estratégica, para 32 personas, por valor de $4,394,404. La
factura no ha sido contabilizada para efectuar su legalizacion, incumpliendo con el articulo. 4° de la Resolucién
N.016 de 2019 y el Decreto 2768 de 2012 articulo 7° “Legalizacion: La legalizacion de los gastos de la caja menor
debera efectuarse durante los cinco dias siguientes a su realizacion”, Igualmente, se estarfa incumpliendo con
Austeridad en el Gasto de acuerdo con la Directiva Presidencial No.09 de 2018, en su numeral 3.2 “En virtud de

- los principios de eficiencia, eficacia y economia, los eventos deberan, en lo posible, coordinarse en su realizacion
y logistica para efectuarse de manera conjunta con otras entidades del Estado que- tengan necesidades de
capacitacion, analogas o similares, esto con ef objetivo de lograr economias de escala y disminuir costos”. y 3.3
‘Limitar los costos de alimentacion y solicitar las cantidades justas, procurando en todo momento racionalizar fa
provision de refrigerios y almuerzos”.

3. Se observo el formato del arqueo de caja menor realizado el 28 de febrero 2019, por Marisabel Londofio
Contadora, con una diferencia negativa de $10,587; aunque cuando se revisa los valores (célculo) plasmados en
el formato del arqueo, la diferencia es un faltante de 174,599 tampoco se evidencia la justificacién de la diferencia.

4. En el arqueo de caja menor, se observ que el valor del efectivo y recibos que soportan pagos de gastos se
encuentran por valor de $10,193,960 que superan el 70% del valor utilizado y no se ha efectuado el reembolso,
incumpliendo con el articulo octavo de la resolucion 16 de 2018. “Los reembolsos se haran en la cuantia de los
gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando
se haya consumido mas del 70% de lo que ocurra primero”.

5. Se evidencia el cumplimiento de los lineamientos consagrados en la Resolucién 016 de enero de 2019 emitida
por la Direccion General, asi:

e Articulo 5: “No se podréan realizar con fondos de cajas menores las siguientes operaciones: (-)”

e Articulo 6: “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 manejar en efectivo hasta cinco
(5) salarios minimos legales mensuales vigentes, es decir: cuatro millones ciento cuarenta mil quinientos
ochenta pesos moneda corriente. ($4.140.580)"
. A
* Articulo 7: “Todas las operaciones que se realicen a través de la caja menor deben ser registradas por el
responsable de la caja menor en el SIIF Nacion.”
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CAJA MENOR PARA ADQUISICION VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

1. Enelarqueo de la caja menor, se observo que no se efectiia un control estricto de los cheques de la caja menor
de viaticos, evidenciando las siguientes situaciones:

e En la chequera no se diligencia el comprobante soporte del cheque utilizado, como control de los cheques
girados, en donde se registra beneficiario, valor, fecha.

e Pagos de Comisiones con el comprobante No. 2919 con Cheque N.60818, por valor de $1,026,701, a Luis
Eduardo Leon, en donde el nimero de cheque registrado en el comprobante de pago (No.60818), se encuentra
fisico sin utilizar en la chequera, seguin extracto el cheque fue cobrado el 27 de febrero 2019, no se observa en
el extracto el nimero de cheque que fue cobrade. Igualmente, no se identifica con qué nimero de cheque fue
pagado.

e Se observd pago de comisién, con el comprobante N. 3019 del 26 de febrero 2019, pago con Cheque N. 60820
a nombre de Fernando Ledn Rivera, por valor de $252,230. De acuerdo al extracto el cheque fue cobrado el 6
de marzo 2019. Este comprobante fue anulado el 19 de marzo de 2019 y se cred el comprobante No. 4219 con
fecha del 19 de marzo 2019 con el No. cheque 60822; aunque este cheque (60822), se encuentra fisicamente
sin utilizar en la chequera. Los comprobantes de egreso después de ser entregado o girado el pago no es
posible anularios.

Se reviso los extractos de la cuenta No. 560473069994621 de los meses de enero, febrero, marzo, abril, mayo, junto
con sus conciliaciones bancarias, para corroborar que no se efectud cobro de dinero en cheques diferentes a los
registrados en el sistema SIIF Nacion.

2. Se observd el formato del arqueo de caja menor realizado el 28 de febrero 2019, por Maria Isabel Londofio,
Contadora. No se evidencia diferencia ni comentarios.

3. Se evidencia el cumplimiento de los lineamientos consagrados en la Resolucion 016 de enero de 2019 emitida
por la Direccion General, asi:

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

e Articulo 6: “El manejo de la caja menor se hara a través de una cuenta corriente No, 4370-6399-4639 del Banco
Davivienda, de acuerdo a las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta cinco
(5) salarios minimos legales mensuales vigentes, es decir: cuatro millones ciento cuarenta mil quinientos
ochenta pesos moneda corriente ($4.140.580)"

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

e Articulo 8: Los reembolsos se harén en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el
respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un setenta por ciento
(70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

~

e Articulo 8: En la legalizacién de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los

requisitos que a continuacioén se indican: (-).”
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Se observo, de acuerdo a los soportes dispuestos por la dependencia, la cantidad de treinta y un (31) desembolsos con
cargo a la Caja Menor para adquisicion de bienes y servicios de la Agencia Nacional de Tierras - ANT, para la vigencia
2019 (Resolucion No. 016 de 2019). Asi mismo, se evidencio la cantidad de treinta (30) desembolsos con cargo a la
Caja Menor para Viaticos y Gastos de Viaje de la Agencia Nacional de Tierras - ANT, para la vigencia 2019 (Resolucion
No. 015 de 2019).

Todos los anteriores desembolsos se encuentran soportados con sus correspondientes registros documentales
originales.

Sin embargo, se evidencio en un desembolso de 14/01/2019 por valor de cien mil pesos ($100.000), que uno de los
recibos de soporte tiene fecha de emision superior a los 5 dias habiles de plazo de legalizacion.

A continuacion, se relacionan los reembolsos de las cajas menores, que fueron revisados que cumplieran con la
normatividad vigente:

Reembolsos caja menor Viaticos y Gastos de viaje:

N.
reembolso periodo valor Resolucion | Fecha resolucion
619 | Marzo 1.915.524,00 2889 12-mar-19
1319 | Abril 530.844,00 4782 6-may-19

Reembolsos caja menor para Adquisicion de Bienes y Servicios:

reen?brtv)isov Periodo valor Resolucion Fecha resolucion
119 | enero 1.420.632 2064 12-feb-19
2979, modificado con
1119 | febrero 3.799.738 el N. 3442 13/03/2018; 01/04/2019
1219 | marzo 3.245.656 3894 8-abr-19
1519 | abril 9.508.580 5264 17-may-19

La Oficina de Control Interno de acuerdo con los arqueos de caja menor y los documentos soportes verificados, pudo
evidenciar que las cajas menores estuvieran constituidas mediante Resoluciones y contaran con la péliza de manejo
vigente para la caja menor; que el dinero estuviera en poder de la funcionaria encargada de su manejo, que el libro
auxiliar se encontrara al dia en el registro de ingresos y egresos; que los reembolsos se encontraran con los documentos ..
soportes originales, mediante facturas con el lleno de los requisitos legales y que cumpliera con la normatividad vigente.”
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Al momento del arqueo, se observé un faltante de la caja menor de adquisicion de bienes y servicios por valor de
$174,081 y un sobrante de la caja menor de viaticos y gastos de viaje por valor de $ 188,094, que de acuerdo con la
informacién suministrada por la persona que administra las Cajas menores corresponde a cobro de chequera y que fue
devuelto por la entidad bancaria en la cuenta de la otra caja menor, con una comisién que no ha sido aclarada por
$14,100

Se evidencian oportunidades de mejora en:

e El manejo de las chequeras y los cheques girados de la caja menor para viaticos y gastos de viaje, pues se
presentan inconsistencias en cuanto al control y seguimiento de los cheques, por parte del area financiera.

e Enla oportunidad de las legalizaciones de los gastos de caja menor para la adquisicion de bienes y servicios, de
acuerdo al articulo 4° de la Resolucion 016 de 2019 y del decreto 2768 de 202 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, articulo 7°.

e Enlaoportunidad de los reembolsos ya que el valor del efectivo y recibos que soportan pagos de gastos superan
el 70% del valor utilizado, de acuerdo con el articulo octavo de la Resolucion 016 de 2018.

e Enlaanulacién del comprobante de egreso N.3019 del 26 de febrero 2019, después de ser entregado y cobrado
el cheque, con el que se realizé el pago de comisiones al sefior Fernando Leén Rivera y que fue cobrado el 6 de
marzo 2019.

e Elpago de la factura N. 10347 a Hoteles Sheraton, para eventos de reuniones de la Agencia Nacional de Tierras,
incumpliendo con el numeral 3.2 y 3.3 de la Directiva Presidencial Austeridad en el Gasto.

e Es necesario continuar desarrollando actividades periddicas de autocontrol relacionadas con la ejecucidn de
arqueos periddicos con mayor frecuencia, a la caja menor, al interior del area financiera, esto con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos y directrices consagrados en la normatividad vigente.

e Se invita a fortalecer los seguimientos a las legalizaciones de los gastos de caja menor, para asegurar que
éstas se efectien dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su realizacion, de acuerdo con lo establecido
en el Articulo cuarto (4) de las Resoluciones 015 y 016 de 2018.

e Se sugiere capacitar al cuentadante de la caja menor en cuanto al manejo de las mismas y la normatividad que
le aplica.

e Es importante considerar la restriccion de la opcidn de anulacién de los comprobantes de egresos, al
responsable de la caja menor.

e Es necesario ejercer un seguimiento periddico y estricto por parte del érea financiera del control de las
chequeras y los cheques girados, con el propésito de prevenir posibles riesgos de fraude.

e Considerando que hay una oportunidad de mejora importante, en cuanto al control de los cheques, que debe
ser riguroso, ponemos a consideracion la posibilidad de efectuar un analisis desde el afio 2018, sobre los
cheques girados, en el que se tenga en cuenta el valor girado, el comprobante contable, el nimero de cheque
utilizado y el valor cobrado, esto con el objetivo de esclarecer el nimero del cheque utilizado y liberar desde er
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sistema SIIF, los nimeros de cheques que se encuentran en blanco en la chequera (sin utifizar), para este
gjercicio se haria necesario solicitar al banco el nimero de cheque que fue pagado.

o Pormanejoy trasparencia de las cajas menores, se recomienda efectuar el traslado consignado por Davivienda,
del valor descontado por chequera, a la cuenta de Caja Menor Bienes y Servicios No. 560473069994639.

o Considerar efectuar los reembolsos de caja menor en el tiempo establecido por las resoluciones internas de
cajas menores,

s Sesugiere, atender lo dispuesto en las resoluciones intemas de la creacion y manejo de fas cajas menores de
la ANT y del Decreto 2768 de 202 del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico “Por el cual se regula Ia
constitucion y funcionamiento de las cajas menores.

e Fortalecer los controles para e} adecuado manejo de las cajas menores de la entidad, observands la legistacion
vigente. En concordancia, con el Decreto 2768 de 202 del Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico, art, 17 “Los
responsables de las cajas menores deberdn adoptar los controles internos que garanticen el adecuado manejo
de los recursos, independiente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar las oficinas de
auditoria de control interno”.

¢ Continuar anudando esfuerzos para que se efectué el cumplimiento de las Politicas de Austeridad en
concordancia con la Ley 1940 de 2018 “Por fa cual se decreta el presupuesto de rentas y recursos de capital y A
ley de apropiaciones para Ia vigencia fiscal 2019”. Articulo 81 “Austeridad en ef Gasto” y Directiva Presidencial
N.9 de 2018 “Directrices de Austeridad”

Aprobé: .
= - <C:7&ef~\e—§ ; ‘f;‘&‘o .

ANA MARLENNE HUERTAS LOPEZ
Jefe de Control Intemo (E),

SERGIO ALEJANDRO MATIZ PARRA
Contratista

Mayo 31 del2019.
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1. DATOS GENERALES

UBICACION: Subdireccion Financiera y Administrativa
FECHA DE ARQUEO: 29 MAYO 2019

2. POLIZAS
Poliza N. 8001003477
ASEGURADORA: AXA COLPATRIA SEGUROS S.A

VIGENCIA: 17 enero 2019 al 13 julio 2019
Poliza N. 800102745
ASEGURADORA: AXA COLPATRIA SEGUROS S.A

VIGENCIA: 17 enero 2019 al 13 julio 2019

3. ARQUEO

FONDO FIJO ASIGNADO

Rubro presupuestal:;

Otros bienes transportables

Productos metélicos y paquete sofware

Servicios construccion

Servicios alojamiento, suministros comidas y bebidas
Servicios prestamos a las empresas y servicios

3.1 EFECTIVO

3.2 CHEQUES

Banco: DAVIVIENDA
Cuenta Corriente: 473069994639
Ultimo cheque utilizado: 58207-1

RESPONSABLE DEL FONDO: DIANA GABRIELA HINCAPIE BAJONERO CC N, 1.026.556.263

VALOR AMPARADO: $470,000,000; POLIZA GLOBAL PARA MANEJO INDEBIDO DE DINERO Y OTROS BIENES,

VALOR AMPARADO: $2,000,000,000;PERDIDAS CAUSADAS POR INFIDELIDAD DE EMPLEADOS

PLANILLA DE ARQUEO DE CAJA MENOR PARA BIENES Y SERVICIOS

REGLAMENTACION: Resolucion N. 016 del 09 de enero 2019 establecio un fondo de caja menor por valor de $13,500,000 ; con I Resolucion N. 438 del 16 de enero 2019 se
modifica el art. 6 en donde se aclara el N. de cuenta 4730699994639 Davivienda, Certificado de disponibilidad presupuestal N. 2119 del 9 de enero 2019.

Sin utilizar: Desde: 58208-5

HORA INICIC: 12:00m
(1) 13.500.000
$1,000,000
$1,000,000
$ 500.000
$8,000,000
$3,000,000
Méximo $4.140.580
BILLETES § CANTIDAD VALOR
§0.000 53 2.650.000
20.000 3 60.000
10.000 5 50.000
5.000 2 10.000
2,000 27 54.000
1.000 2 2.000
TOTAL BILLETES 2.826.000
MONEDAS § CANTIDAD VALOR
1.000 2 2.000
500 5 2.500
200 9 1.800
100 3 300
50 6 300
TOTAL MONEDAS 6.900
TOTAL EFECTIVO: B 2.832.900
Hasta: 58222-7

SALDO EN BANCOS:

[$ 3.131.959




3.3 Reembolso de caja menor pendiente de legalizar el dinero

fecha comprobante SIIF

Concepto

N. recibo Egreso SIIF

valor

Retenciones practicadas
pendientes de
legalizacion

14-may-19

Desplazamientos juridicas,
transporte notariales; valor
entregado $100,000 el 2
mayo 2019 y se legalizd
hasta el 14 de mayo

8619

23.300

14-may-19

Autenticacion poderes
judiciales, valor entregado a
juridica 2 mayo

8719

171.836

17-may-19

Desplazamientos talento
humano

8819

46.100

22-may-19

Desplazamiento Direccion
General Valledupar,
almuerzo (comunidad
indigena YUPA); fecha recibo
9 mayo 2018

9019

345.000

22-may-19

Compra Papeleria encuentro
Lideres UGT; factura 13
mayo 2019

9119

120.000

28-may-19

Desplazamientos juridicas,
transporte notariales; valor
entregado $100,000 el 14
mayo 2019 y se legalizd
hasta el 28 de mayo

9419

56.200

28-may-19

Enmarcacion Mapa

9219

53.000

28-may-19

Autenticacion poderes
judiciales; valor entregado a
juridica $1,000,000 el 14
mayo 2019 y se legalizd
hasta el 28 de mayo 2019

9319

357.238

22-may-19

corresponde servicio de
transporte terrestre
cartagena, Cali de la
Directora ANT, facrtura fecha
20 mayo y entrega dinero 26
abril 2019

8919

1.565.000

61.018

2.666.656,00

3.4 Reembolso de caja menor legalizados

N. reembolso

Perido

valor

Resolucion

Fecha resolucion

119

enero

1.420.632

2064

12-feb-19

1119

febrero

3.799.738

2979, modificado con el

N. 3442

13/03/2019; 01/04/2019

1219

marzo

3.245.656

3894

8-abr-19

1519

abril

9.508.580

5264

17-may-19

3.5RECIBOS PROVISIONALES

No.

FECHA

DETALLE

VALOR

28/05/2018

16319

Transporte pasajeros

100.000

22/05/2019

14719

Transporte talento humano

50.000




TOTAL RECIBOS PROVISIONALES | $ 4.694.404

TOTAL REEMBOLSO I $ 7.361.060
TOTAL ARQUEADO 13.325.919
TOTAL APROBADO CAJA MENOR 13.500.000
FALTANTE (174.081)

OBSERVACIONES:

*Se observo un faltante de §174,081, que corresponde a descuento que efectud Davivienda por $174,000 por cobro de chequera mas IVA el 24 de enero de 2019, por reclamacion de
la ANT, Davivienda efectuo una nota crediito por este motivo por valor de $188,100 el 13 de mayo de 2019 a la cuenta Davivienda N, 560473069994621 (caja menor viaticos). Se

recomienda efectuar el traslado del valor de la chequera a la cuenta de Caja Menor Bienes y Servicios Cta N. 560473069994639 . A continuacion se relaciona los valores cobrados y
devueltos por Davivienda por valor de chequera:

Valor chequera mas IVA 174.000
Valor consignado por Davivienda cuenta caja menor viaticos 188.100
Sobrante, mayor valor consignado 14.100

“Se observo que en la chequera no se diligencia el comprobante soporte del cheque utilizado, como control de los cheques utilizados, en donde se diligencie para quien es girado,
valor, fecha.

*Se observo pago en efectivo de Ia factura N.10347 de Hoteles Sheraton, del 7 de mayo de 2019, que corresponde a Evento de Direccion Estratégica para 32 personas, por valor de
$4,394,404, en la factura se observa propina por valor de $325,966. No se esta cumpliendo con Austeridad en el Gasto de acuerdo con la Directiva Presidencial N.09 de 2018, en su
numeral 3.2 y 3.3 Eventos-Capacitaciones, adicionalmente factura no ha sido contabilizada para efectuar su legalizacion incumpliendo con el art. 4 resolucion 016 de 2019,

*Se observo que la legalizacion de los gastos de caja menor se esta efectuando posterior a los 5 dias habiles a su realizacion. Incumpliendo con el art. Cuarto resolucion 016 de 2019,
Los comprobantes que se efectud la legalizacion despues de los 5 dias son: N.8619, 8719, 9118, 9419, 9319, 8919.

*Se observo que el valor del efectivo y recibos que soportan pagos de gastos, se observa por valor de $10,193,960 que superan el 70% del valor utilizado y no se ha efectuado el
reembolso, imcumpliendo con el articulo octavo de la resolucion 16 de 2019.

*Se observo arqueo de caja menor el 28 de febrero 2019, realizado por Marisabel Londofio Contadora, se observé en el formato una diferencia negativa de $10,587 ; aunque cuando /
se revisa los valores (calculo) plasmados en el formato del arqueo, se observa un faltante de 174,599 y no se encuentra justificado a diferencia.
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PLANILLA DE ARQUEO DE CAJA MENOR PARA VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

1. DATOS GENERALES

REGLAMENTACION: Resolucion N. 015 del 09 de enero 2019 establecio un fondo de caja menor por valor de $4,500,000 ; con la Resolucion N. 437 del 16 de enero
2019 se modifica el art. 6 en donde se aclara el N. de cuenta 4730699994621 Davivienda, Certificado de disponibilidad presupuestal N. 2019 del 9 de enero 2019,

UBICACION: Subdireccion Financiera y Administrativa
RESPONSABLE DEL FONDO: DIANA GABRIELA HINCAPIE BAJONERO CC N. 1.026.556.263
FECHA DE ARQUEO: 29 MAYO 2019 HORA INICIO:  11:16a.m

2. POLIZAS

Poliza N. 8001003477

ASEGURADORA: AXA COLPATRIA SEGUROS S.A

VALOR AMPARADO: $470,000,000; POLIZA GLOBAL PARA MANEJO INDEBIDO DE DINERQ Y OTROS BIENES,
VIGENCIA: 17 enero 2019 al 13 julio 2019

Poliza N. 800102745

ASEGURADORA: AXA COLPATRIA SEGUROS S.A

VALOR AMPARADO: $2,000,000,000;PERDIDAS CAUSADAS POR INFIDELIDAD DE EMPLEADOS

VIGENCIA: 17 enero 2019 al 13 julio 2019

3. ARQUEO
FONDO FIJO ASIGNADO 4,500,000
servicio de transporte y servicios de distribucion de
electricidad, gas y agua $500.000,00
Viaticos de los funcionarios en comision $4.000.000,00
3.1 EFECTIVO Méximo $4.140.580
BILLETES § CANTIDAD VALOR
50.000 27 1.350.000
20.000 1 20.000
TOTAL BILLETES 1.370.000
MONEDAS § CANTIDAD VALOR
200 1 200
100 2 200
50 1 50
TOTAL MONEDAS 450
TOTAL EFECTIVO: [ $ 1.370.450
3.2 CHEQUES

Banco: DAVIVIENDA

Cuenta Corriente: 473069994621

Ultimo cheque utilizado: 60816-4 Retiro manejo en efectivo por $250,000; del 23 Oct 2018

Sin utilizar: Desde: 60817-8; 60819-5, 60822-1; 60824-9;60825-2;60826-6;60827-1

Cheques que no se encuentran en la chequera fisicos: 60818-1,60820-4; 60821-8;60823-5 y que se utilizaron asi:

*Comprobante N. 2419 del 21 febrero 2019 pago con Cheque N.60818 a Jose Carlos Orozco (jefe planeacion) por valor de $211,295, pago de comisiones.

*Comprobante N. 2919 del 26 febrero 2019, pago con Cheque N.60819, por valor de $1,026,701, a Luis Eduardo Leon (escolta de seguridad, Directora), pago de

comisiones. Se observo que el nimero de cheque se encuentra fisico sin utilizar en |a chequera, segun extracto el cheque fue cobrado el 27 de febrero 2019, no se
observa en el extracto el numero de cheque.

*Comprobante N. 3019 del 26 de febrero 2019, pago con Cheque N. 60820 a nombre de Fernando Ledén Rivera, por valor de $252,230 concepto de pago de
comisiones Catatumbo. Se observo que el comprobante fue anulado el 19 de marzo de 2019 v se creo el comprobante N. 4219 con fecha del 19 de marzo 2018 con el

N. cheque 60822; aunque este numero de cheque(60822), se encuentra fisico sin utilizar en la chequera y de acuerdo al extracto el chueque fue cobrado el 6 de marzo
2019.




3.2 RECIBOS LEGALIZADOS

N. reembolso Perido valor Resolucion Fecha resolucion
619|Marzo 1.915.524,00 2889 12-mar-19
1319 Abril 530.844,00 4782 6-may-19

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

TOTAL ARQUEADO 4.688.094
TOTAL APROBADO CAJA MENOR 4.500.000
SOBRANTE 188.094
OBSERVACIONES:

*Se observo un sobrante de $188,094, que corresponde a nota credito que efectud Davivienda por $188,100 por devolucion de cobro de chequera de la cuenta de caja
menor de Servicios y bienes Cta N. 560473069994621. Se recomienda efectuar el traslado del valor de la chequera a la cuenta de Caja Menor Bienes y Servicios Cta
N. 560473069984639 . A continuacion se relaciona los valores cobrados y devueltos por Davivienda por valor de chequera:

Valor chequera mas IVA 174.000
Valor consignado por Davivienda cuenta caja menor viaticos 188.100
Sobrante, mayor valor consignado 14.100

*Se observd que en la chequera no se diligencia el comprobante soporte del cheque utilizado, como control de los cheques utilizados, en donde se diligencie para
quien es girado, valor, fecha. Se observd que no se efectua un estricto control de los cheques de la cuenta de caja menor, observando las siguientes situaciones:

a) Pagos de Comisiones con el comprobante 2919 con Cheque N.60819, por valor de §1,026,701, a Luis Eduardo Ledn , en donde el nimero de cheque registrado
en el compriobante de pago se encuentra fisico sin utilizar en la chequera, segln extracto el cheque fue cobrado el 27 de febrero 2019, no se observa en el extracto el
numero de cheque que fue cobrado. No se identifica con que numero de cheque fue pagado. Se recomienda, solicitar al banco el nimero de cheque que fue pagado
para corroborar el numero de cheque entregado y corregir en el comprobante contable el numero de cheque que se encuentra en blanco sin utilizar.

b)Se observo pago de comision, con el comprobante N. 3019 del 26 de febrero 2019, pago con Cheque N. 60820 a nombre de Fernando Ledon Rivera, por valor de
$252,230. De acuerdo al extracto el chueque fue cobrado el 6 de marzo 2019. Se observo que el comprobante fue anulado el 19 de marzo de 2019 y se creo el
comprobante N. 4219 con fecha del 19 de marzo 2019 con el N. cheque 60822; aunque este nimero de cheque(60822), se encuentra fisico sin utilizar en la chequera.
Los comprobantes de egreso despues de ser entregado o girado el pago no es posible anularlo. Se recomienda, solicitar al banco el nimero de cheque que fue pagado
para corroborar que sea el registrado en el documento anulado, y corregir el nimero de cheque en el comprobante de egreso que se encuentra fisico sin utilizar.

Se revisd los extractos de Ja cuenta N. 560473069994621 de los meses de enero, febrero, marzo, abril, mayo, para corroborar que no se efectuo cobro de dinero en
cheques, diferente a los relacionados en los movimientos de SIIF Nacion. Sin embargo se recomienda solicitar al banco los nimeros de cheques pagados, junto con el
valor y efectuar un analisis de los cheques entregados para ajustar los nimeros de los mismos y poder utilizar los que se encuentran en fisico. Es necesario que
Contabilidad efectue un estricto control de los cheques que se manejen en caja menor.

“Se observo arqueo de caja menor el 28 de febrero 2019, realizado por Marisabel Londofio Contadora. No se observa diferencia, tampoco se evidencia observaciones
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