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1. INTRODUCCION

Este informe se presenta en cumplimiento del Decreto 1068 de 2015 TITULO 5
CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES, especificamente por
lo dispuesto en el articulo 2.8.5.17: Vigilancia. Corresponde a la Contraloria General de la
Republica ejercer la vigilancia y el control posterior en los términos establecidos en el
articulo 268 de la Constitucion Politica. Los responsables de las cajas menores deberan
adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso manejo de los recursos,
independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las
oficinas de auditoria o control interno. (Subrayado fuera de texto).

Adicionalmente este informe se presenta en cumplimiento del Plan Anual de Auditorias del
proceso de Evaluacion, Acompanamiento y Asesoria del Sistema de Control Interno,
aprobado en sesion del Comité Institucional de Control Interno (Acta No 2 de 2020),
especificamente por lo que atafie al numeral 4.4 del Plan.

2. ALCANCE

El alcance de este seguimiento corresponde a la constitucion del fondo y los reembolsos
efectuados entre el 1° de enero y el 21 de julio de 2020.

3. DESCRIPCION METODOLOGICA

La verificacion que nos ocupa se dio en medio del confinamiento obligatorio, en desarrollo
de labores desde casa del proceso de Evaluacién, Acompafiamiento y Asesoria al Sistema
de Control Interno, el cual se hubiera dado a partir de la declaratoria de emergencia
sanitaria en Colombia, en marzo de 2020.

A efectos de realizar este seguimiento se tuvo en cuenta como criterio la documentacion
e informacion relacionada a continuacion:

= Decreto 1068 de 2015 titulo 5 constitucion y funcionamiento de las cajas menores,
por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las cajas menores.

= Decreto 1083 de 2015; articulo 2.2.21.5.3 (rol: evaluacion y seguimiento)

*» Resolucion nimero 012 del 13 de enero de 2020, por la cual se constituye y
reglamenta el funcionamiento de la caja menor de gastos generales para el Instituto
Nacional de Metrologia para la vigencia fiscal 2020.

» Circular interna 010 de 2020.

= Ante la ausencia de documentos relacionados con la palabra caja en Isolucidon
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aro de resuilados). (1

se tuvo en cuenta la documentacion relacionada con Caja Menor a través de la
carpeta compartida de calidad (Z:\SIG INM\3 MAC APOYO\A1 GF).

I Procedimiento
I\M Caja Menor

Instituto chnal de Mem:lugla
A1-01-P-11
Elaborada por Revisado por: Aprobeda por:
Nombrz: Andres Mawicio Rincon Hombre: Beatriz Helena Ayl Heméndse | Comité Inshucions de Desarmbio Administratio
Cano Profesonal Universitan Carpe Secrelana Generl Acta o §
Fecha: 2014-02-18 Fecha 240214 Fecha J0%4-03-2¢

= Reporte de ordenes de pago del 1° de enero al 21 de julio de 2020.

* Reporte de ordenes de pago del 1° de enero al 31 de diciembre de 2019

» Extractos bancarios de enero a junio de 2020, de la cuenta No 06287422.

= Reporte de Saldos y movimientos de julio de 2020, de la cuenta bancaria 06287422
a través de la cual se manejan los recursos de la Caja Menor del INM.

4. RESULTADOS

A continuacién, se relacionan observaciones tenidas entre enero y julio de 2020, a partir
de los reembolsos efectuados y el manejo dado a la Caja Menor de Gastos Generales del
INM, incluso durante la emergencia sanitaria por el nuevo Coronavirus originada por el
nuevo COVID-19; declarada desde el 12 de marzo de 2020 y extendida mediante
Resolucion 844 del 28 de mayo de 2020, hasta el 31 de agosto de 2020.
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A propésito de las medidas tomadas por cuenta del nuevo Coronavirus; plasmadas a través
de diferentes circulares internas, no hubo ninguna directriz formal comunicada a través
del correo institucional que modificara el manejo de la caja menor, tal cual como se
evidenciara a través de los resultados obtenidos a partir de la busqueda efectuada en el
correo institucional:

n/mad/u/0/siab=rmilogblFmbox

Q X -
Q. cajamenar
o Caja Menor 2020 = 30 ene
Sermn Careno Fomes, yx ¥
= Documentos Caja Menor 2014 @ 261119
Sergio Carre z, Lur Angelz Galiego Holguin, yo
- Informe Aruen Caja Menor 2020-03-04 o= 5 ma
fo. Mara Marganta Pefia, Sandrz Lucia LAper Pedrens i
m  InformaArques Caja Menor = 31 ans.
yu, Matia Margarila Pefia, Cscar Diaz. Sanua Lucia Loper Pedreros "
= Documentos Arqued Caja Menor 2020 = 4ma 4
Sergio Careio Gomez. 7o
Cigrre Caja Menor vigencia 2019 pdf e, N
= Logy Odiia Mova Diac
= S TR -

Constituciéon y Apertura de la caja menor

+ A través de la Resolucion 012, del 13 de enero de 2020, se constituyo y reglamento
el funcionamiento de la caja menor de gastos generales para el Instituto Nacional de
Metrologia para la vigencia 2020, con caréacter urgente e imprescindible por valor de
$9.700.000, delegando a Sergio Carreno Gémez el manejo de los fondos y autorizar al
pagador que gire los fondos de la caja menor.

El detalle para afectacion de gasto mediante documento 12686320 del 28 de enero de
2020, pagado el 30 de enero de 2020, quedé discriminado por rubro y cuantia de la
siguiente manera:

Concepto Valor
Pasta o pulpa, papel y productos de papel; impresos y articulos relacionados $ 400.000
Productos de caucho y plastico $ 600.000
Vidrio y productos de vidrio y otros productos metalicos $ 400.000
Otros bienes transportables N.C.P $ 400.000
Productos metalicos elaborados (excepto maquinaria y equipo) $ 200.000
Maquinaria para uso general $ 400.000
Maquinaria para usos especiales $ 800.000
Magquinaria y aparatos eléctricos $ 600.000
Alojamiento; servicios de suministros de comidas y bebidas $ 2.000.000
Servicios de transporte de pasajeros $ 350.000
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A partir del reporte de érdenes de pago, obtenido a través de la Tesoreria, se pudo
determinar:

* Fue mediante documento numero 50421920, con fecha de registroy pago 10y 12
de marzo de 2020, respectivamente; que se dio el primer reembolso de la caja
menor de 2020.

= El valor bruto de la solicitud fue $1.273.501.

*» Los pagos efectuados fueron clasificados bajo los rubros de: Alojamiento, servicios
de suministros de comidas y bebidas y Servicios de transporte de pasajeros; los
cuales respecto del valor de constitucion del fondo constituyeron el 59% y 29%
respectivamente.

* El reembolso se dio una vez ejecutado el 88%; respecto del valor del gasto
aprobado en la constitucién del fondo.

Rubro Valor Reembolso 1
Constitucion (Valor bruto)
Alojamiento; Servicios de Suministros de Comidas y $ 2.000.000 $ 1.170.301
Bebidas
Servicios de Transporte de Pasajeros $ 103.200 $103.200
Total general $ 2.350.000 $1.273.501
(2% ]

_,
Serviclos de Transporte de Pasajeras . \ 03.200

59%

“\/—J
Serviclos de Suministros de Comidas y

= —

De los soportes allegados por el responsable del manejo del fondo se observo:

* Los gastos cancelados bajo el rubro de Servicios de Suministros de Comidas y
Bebidas, obedecieron segln la descriptiva de los recibos de caja a: almuerzos de
trabajo del Director con colaboradores e invitados del PTB, almuerzo del Director
con ONUDI Promotion, productos para desayuno del Director con miembros de la
ANDI, Cena de trabajo del Director General.

A través de descriptivas como la que registra el requerimiento de bienes o servicios,
del 27 de febrero de 2020, traido a modo de ejemplo, no se puede determinar
concretamente a que corresponde y si es solamente el consumo del Director
General:
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iFECHA REQUERIMIENTO: 27 DE FEBRERO DE 2020
|DEPENDENCiA SOLICITANTE: DIRECCION GENERAL
|CARGO Y NOMBRE SOLICITANTE: DIRECCION GENERAL
ESPECIFICACION DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO
Item Descripcion el bien o servicio requerido (detallar especificaciones técnicas cuzndo el elemento lo requiera y en que
condiciones se deben prestar los servicios requeridos)
Amuerzo de frabejo con el Director General INM
1
2
3
4
JUSTIFICACION: Cena de Trabajo

*» Mediante formato que no hace parte del Sistema Integrado de Gestién a través del
cual se registra el célculo de la Retencion en la Fuente, se observd registro con
enmendadura en el campo destinado para el nimero de identificacion tributaria del

tercero.
CALCULO DE RETENCIONES EN LA FUENTE
[Nombre o Razon Social | JUAN SALVADOR BARRIA ARRAU - Kangoo Restauran
it | 700.148.145-5
Numero de documento - 2155
Fecha de documento 2020-01-31
[Fecha de servicio | 31 de Enero de 2020

» La factura de venta No 725, emitida por A Su Mesas SAS, emitida el 3 de marzo de
2020, relaciono alquileres manteles y tapas y servicio de meseros, conceptos estos
que no constituye gasto urgente y a nivel de concepto difiere del correspondiente
al de Alojamiento; Servicios de Suministros de Comidas y Bebidas; observacion esta
que hubiera sido realizada en su momento a través de informe de arqueo de caja
menor del 27 de marzo de 2020.
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No. Factura 8L
de Vanta: =t

Institutn Nacional de Metrologia
9004943933
__Av50#26.-55 i
2542222

M0 | (T | VLOR WITARD | VLR ToL

Fuerte: Filete de pechuga en ralsal
de maracuys acompaniada de

Dips tiempos arrcz de iman y keche de coco y . . i
personalizado ensalada fresca 5 27.127| 5 162.762
Postre: mind tiramsy

Bebida: sgua sabonzads

5
5
5
v :
& ; 5
? g:“L et 5 |
%) - 8
e ; E
e 0 §
5
5
5
5
§ 5
Algulleres Manteles y tapas** 1 5 8500 § 1500
- Meseros 1 3 81.000 | S 81.000
Servici § :
Servitio Transporte y empacado 1 S 420001 5 41000 |

Reembolso 2

Del reporte de las 6rdenes de pago (del 1° de enero al 21 de julio de 2020), se pudo
determinar para el segundo reembolso de la caja menor de gastos generales del INM:

» El registro del documento 103298120 se dio el 27 y el pago el 29 de abril de 2020.

* El total del reembolso fue por un millén doscientos cuarenta y ocho mil novecientos
pesos $1.248.900.

= Segun el resumen legalizacion caja menor; las fechas en que se dieron los hechos
y los pagos fueron: 6, 13 y 19 de marzo de 2020 y 3 de abril de 2020.

* La distribucion de los gastos de este reembolso fue entre: Alojamiento, servicios de
suministros de comidas y bebidas (almuerzos y cena de trabajo del Director
General) y Servicio de transporte de pasajeros (servicio de mensajeria externa de
Oscar Valencia).

* El rembolso con respecto al valor de constitucion se da en 58% y 25%, es decir en
total por el 83%.

Rubro Valor Reembolso 2
constitucion (Valor bruto)
Alojamiento; Servicios de Suministros de Comidas y Bebidas $ 2.000.000 $1.160.300
Servicios de Transporte de Pasajeros $103.200 $ 88.600
Total general $ 2.350.000 $ 1.248.900
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58%

Servicios de Suministros de Comidas y Bebidas _ 1.160.300

A partir de la documentacion allegada desde la tesoreria, junto con el reporte de 6rdenes
de pago, se pudo determinar:

El formato de Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal de fecha 3 de abril
de 2020, no fue completamente diligenciado, tal cual como se aprecia a continuacion:

AsTRICACON

Erd CUMPLIMIENIC DEL DECRETC 2768 DEL 25 D GICIEMERE DEL 2012 POR FL CLIAL S8

: ; . . _ DEL L SE REGULA Lo CONSTITUC)
EN 105 ORGANOS QUE CONFORMAN EL PRESUPUESIO (GENERAL DE LA NACION ¥ BN LAS ENTIDADES MAC
ASIGNA LA NACION; REGULA LS TEMAS RELACIONADOS A LA CONSTITUCI O, DESTINACION DE

PRIMER GIRO. EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES, LEGALIZACION ¥ LA CANCELACION DELFONDO DE LA TAJA MENDR.

ON ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR|
IONALES RESFECIO DE LOS RECURSOS GUE LE
LOS RECURSOS, LOS REGISFROS DE CREACION EM EL SIIF, £1|

NOMBRC e

FECHA
JEFE DEPENDENCA EIECUTORA SODOIFO MANUEL GOMEZ RODHGUEL
Coordinadkor de Servicieos Adinsrafivis
Vala VERFICAGON RODOIFO MANGEL GOMEL RODUGUEL
C A *erviciol Admimg gt e
VisBo APROBACION D MANUEL GowEr
r —
| ORDENADOR DEL GASTO | EDWN ARVEY CRISTANCHO PINILLA
.l Birezior Mhanarct
UBD TRCLUSIVG DEL AREA FINAKDIERD [DATOS DE Ladstle.]
FECHA DE RECIBO HORA

A través de registro en el formato que no hace parte integral del Sistema Integrado de
Gestion, utilizado para célculo de retencién en la fuente; se observa enmendadura en el

campo destinado para el registro del numero de identificacion tributaria de quien
suministrara el servicio.
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CALCULO DE RETENCIONES EN LA FUENTE

[Nombre o Razon Social | CARLOS ANDRES MELC DUARTE - Humus Parrilla
[nit | 1026.578%294

(Numero de documento 507768

Fecha de decumento 2020-03-12

[Fecha de servicio i 12 de Marzo de 2020

Reembolso 3

El tercer reembolso de caja menor del 2020, registrado el 20 de mayo de 2020, mediante
documento 123772520, fue en total por doscientos treinta y ocho mil pesos ($238.000);
clasificado ese mismo valor, bajo el rubro de Pasta o Pulpa, Papel y Productos de Papel;
Impresos y Articulos Relacionados, donde respecto del valor de constitucion corresponde
al 60%:

Rubro Valor constitucion Reembolso 3
(Valor bruto)

Pasta o Pulpa, Papel y Productos de Papel; Impresos y $ 400.000 $238.000

Articulos Relacionados

Total general $238.000

A partir de la especificacion realizada a través de la justificacion del requerimiento, se
pudo determinar la compra se realizé con urgencia, debido a que la Subdireccién (SMQB)
no dispone de empaque para ampolletas de 10mL, que debe ser comercializado segun
el documento lo mas pronto posible ya que se ofertd a través de la Resolucién de tasas;
acto administrativo este que data del 16 de enero de 2020.

L 1
IFECHA REQUERIMIENTOQ: 2020-03-04
DEPENDENCIA SOLICITANTE: Subdireccicn de Metrologia Quimica v Biomedicina

CARGO Y NOMBRE SOLICITANTE: Subdirector Diego Alejandra Ahumada Forigua “
ESPECIFICACION DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO
ttem Descripeion el bien o servico requerido i etallar especificaciones tacnicas cuando el alsmeto lo requiera y en que

condiciohes se deban prestar los sarvicios requeridos)

" 500 Cajas, tzmafio 10 om x 2.5 cm x 8 cm, material carttn cartuina, acabado. roqueladas con tapa enteriza a ambos
lados, sin impresion, sin soporle de acordedn,

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO: (Especificar la idad de |s adquisicion del blen o servicio, y la utilizacion en [a Entidad).
(Come parte c&l desarrolla de nueves produtios y senicios de la subdireccion s& deben realizar estutios que evidencien la estabilicar,
homegeneidad de los malerisles da ieferencia, asi como garantizar Izs mejonss condiciones de empsque. En aste sentido, o través de los
(dfimes eshdios de estabilidd realizados pee |3 subdrecion se evldenmé que los rratenades de referancia cuya presentacion final es en
ampclietas, deban eslar ampacarse on caja que 2segure la | 1 e los mi . D damarte, en estos memenlos i subdireccion
no dispone de este tipo de empagues pare ampolletes de 10 mL en las que se empacard & material de raferencia de standl en aguaque debe
ser comercialzado bo mas prenlo posible, ya que ests se ofarta an ta rasaluctn de fesas da esa vigenaia, Por lo amenor se haca necesanio
Jacutir cun Lgencla calas que p la  integ| delos 15 en il
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A criterio de la Oficina de Control Interno los gastos correspondientes a: 1000 etiquetas
adhesivas de seguridad para identificacion de materiales de referencia, mantenimiento
de 3 grecas debido al uso constante y dano en las resistencias y transporte de equipo
para calibracion en sitio (ICONTEC), son gastos que deben ser planeados por la entidad e
incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones. Es de anotar, que, si bien el dafio de una
resistencia puede ser un imprevisto y ser contemplado como una urgencia, el
mantenimiento de las tres grecas no; se debe planear los mantenimientos preventivos y
correctivos de los diferentes bienes del Instituto.

Custodia del dinero, procedimiento para pago y limitaciones durante el
confinamiento obligatorio.

A través de correo electronico, se realizd consulta al responsable del manejo de la caja
menor Sergio Carrefio, acerca de 3 aspectos, donde indicara el mismo:

1. ¢{Donde se encuentra ubicado o cudl ha sido el sitio para custodia del dinero
correspondiente al fondo de caja menor de gastos generales del INM, destinado
para realizar pagos con caracter urgente e imprescindible, durante el periodo de
confinamiento a partir de la declaratoria de emergencia sanitaria en Colombia y
hasta el momento (marzo a julio de 2020)?

Respuesta: La Caja Menor se encuentra guardada en un armario bajo llave el cual
esta ubicado en el almacén que siempre esta cerrado.

2. ¢éCual ha sido el procedimiento que se ha dado para la realizacion de los pagos de
caracter urgente e imprescindibles a partir de la declaratoria de emergencia
sanitaria en Colombia y el confinamiento obligatorio (marzo a julio de 2020)?

Respuesta: Los requerimientos deben ser firmados por el solicitante y el director en
forma electronica y enviarlos a mi correo con los respectivos soportes; la entrega
del dinero se hace presencial a un funcionario el cual diligencia un Recibo de Caja.
Cabe destacar que la factura de cualquier gasto por caja menor se encuentra en
original al momento de legalizar el gasto.

3. ¢éCuales han sido las limitaciones y/o en su defecto las dificultades para el manejo
de la caja menor de gastos generales del INM a partir de la declaratoria de
emergencia sanitaria en Colombia y el confinamiento obligatorio que se ha dado
hasta la fecha (marzo a julio de 2020)?

Respuesta: El token de acceso al SIIF que se encuentra conectado al computador
del INM no puede ser leido por medio de la conexion VPN cuando no se utiliza en
varios dias.

5. CONCLUSIONES & RECOMENDACIONES
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sl de Colombia

A partir de los reportes de drdenes de pago obtenidos de enero a julio de 2020 y del
correspondiente al mismo periodo, pero de 2019, se pudo ver de forma comparativa de
marzo a julio el valor de los reembolsos de caja menor y los rubros afectados para el
periodo objeto de comparacion:

Rubro Marzode Abril de 2020 Mayo de 2020 Junio de Julio de 2020 Total general
2020 2020
Reembolso 1 Reembolso 2 Reembolso 3 Reembolso 4

Alojamiento; Servicios -

de Suministros de $1.170.301 $ 1.160.300 $ 118.400 $ 2.449.001
Comidas y Bebidas

Pasta o Pulpa, Papel y - -

Productos de Papel; $ 238.000 $ 230.000 $ 468.000
Impresos y Articulos

Relacionados

Servicios de - - -
Mantenimiento,
Reparacion e % 551.000 % 551.000
Instalacion  (Excepto
Servicios De
Construccion)
Servicios de — = : $ 200.000 $ 200.000
Transporte de Carga
Servicios de
Transporte de $ 103.200 $ 88.600 $ 15.000 $ 206.800
Pasajeros
Total general $ 1.273.501 $ 1.248.900 $ 238.000 $ 1.114.400 $ 3.874.801
Descripcion Marzo de 2019 Abril de 2019 Mayo de 2019 Junio de Julio de
2019 2019 Total general
Reembolso 1 Reembolso 2 Reembolso 3 Reembolso 4 Reembolso 5
Otros bienes
transportables
(excepto  productos £ 450.000 $115.744 § 255.700 £ 821.444
metalicos,
maquinaria y equipo)
Productos metalicos
¥ paquetes de 5 189.440 £ 189.440
software
Servicios de
alojamiento;
servicios de
suministro de
comidas y bebidas; $ 379.506 $938.200 $ 364.400 $ 2.989.683 $ 2.557.640 $7.229.429
servicios de
transporte; Y
servicios de
distribucion de
electricidad, gas vy
agua
Servicios prestados a
las empresas vy $ 50.000 $179.000 § 40.000 $ 780.389 $ 1.049.389
servicios de
produccion
Total general $ 429.506 $ 1.567.200 $ 520.144 $3.434.823 $ 3.338.029 $ 9.289.702
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Instituto Nacional Verificacion Reembolsos Caja Menor

2 Evaluacion, Acompanamiento
de Metrologla y Asesoria al Sistema de Control Interno

de Colombia
. . - Total
gg,;opa rativo Marzo Abril Mayo Junio Julio el
respecto al| $ 843.995 -$.318.300| -282.144 |-$3.434.823|-$2.223.629|-$ 5.414.901
il 197% -20% -54% -100% -67% -58%
$ 843.995
Marzo - m
$ -318.300 $-282.144

$ -2.223.629

Respecto a la documentacion del procedimiento de Caja Menor, se evidencia sigue siendo
una oportunidad de mejora su actualizacién y ajuste acorde a lo que en realidad se da a
nivel de proceso y se hubiera recomendado a través de los diferentes informes a partir de
arqueos sorpresivos realizados desde el proceso de Evaluacion, Acompafamiento y
Asesoria al Sistema de Control Interno, en cumplimiento de sus funciones y roles.

Finalmente, vale la pena hacer extensivo el mensaje de la Vicepresidencia a partir del
sexto encuentro del Equipo Transversal de Secretarios Generales y Jefes de Control
Interno; donde entre otros temas abordé la combinacidon de austeridad con eficiencia en
el gasto publico en los siguientes términos: “Eficiencia no significa dejar de gastar, es
gastar siempre con los mejores criterios, obviamente de pertinencia, de costo, de
razonabilidad de las decisiones que se toman, pero también con toda la transparencia”.

Ao,

Sandra Lucia Lé‘pez Pedreros
Asesor con Funciones de Jefe de Control Interno.
2020-08-03

Elabord: Maria Margarita Pefia Vargas
Profesional especializado

Revisd: Sandra Lucia Lopez Pedreros
Jefe de Control Interno
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