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1. INTRODUCCION

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria de la presente vigencia, el 11 de
julio de 2025 se llevd a cabo el arqueo sorpresivo de la caja menor del Instituto
Nacional de Metrologia con el fin de evaluar el cumplimiento de los lineamientos
definidos tanto a nivel interno como externo para el manejo de los recursos
asignados.

2. ALCANCE

Se procedié a verificar los valores y documentos disponibles al momento del
arqueo de la caja, que sustentan el monto asignado para la caja menor.

3. DESCRIPCION METODOLOGICA

Para efectos de llevar a cabo el proceso, se tuvieron en cuenta entre otros los
siguientes procedimientos de auditoria:

+ Consulta: se realizd el conteo fisico de los valores incluidos en la caja menor
con la participacién del profesional universitario del Grupo Interno de Trabajo
Gestiéon Administrativa como responsable del manejo de la caja segun
Resolucion numero 005 del 09 de enero de 2025 expedida por el INM. La
oficina de Control Interno en la misma verificacion solicita al responsable la
remisién via correo electréonico de los soportes que integran los movimientos
a la fecha de corte; los documentos de movimientos anteriores seran
consultados a través de la TRD, asi como las Resoluciones y demas.

+ Inspeccion: se aplicé con la verificacidn de los recursos fisicos y los soportes
aportados por el responsable del manejo de la caja menor, como parte integral
del monto asignado (billetes y monedas de diferentes denominaciones,
facturas, formatos, resoluciones y demas).

+ Rastreo: se efectlo especificamente para probar la integridad de la
informacién suministrada. Se realizaron consultas en SIIF Nacion II.

+ Procedimientos analiticos: consistio en el analisis de la informacion
suministrada con el fin de validar el cumplimiento de los lineamientos
normativos para el correcto manejo de los recursos.

4. RESULTADOS

4.1 Arqueo fisico de caja menor

El monto asignado para la caja menor de acuerdo con la Resolucion No. 005 del
09 de enero de 2025 fue de trece millones ciento cincuenta mil pesos moneda
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corriente ($13.150.000) distribuido entre diferentes rubros presupuestales entre
los que se citan: suministro de comidas y bebidas, transporte de pasajeros,
transporte de carga, mantenimiento y reparacion.

A continuacién, se detalla el conteo de valores, asi como los documentos que
integran el monto de la caja menor:

Billetes Monedas
Denominacion Cantidad Sub-Total Cantidad Total

100.000 4 400.000 0 0 400.000
50.000 78| 3.900.000 0 0 3.900.000
10.000 2 20.000 0 0 20.000
5.000 1 5.000 0 0 5.000
2.000 4 8.000 0 0 8.000
1.000 0 0 1 1.000 1.000
500 0 0 1 500 500

200 0 0 3 600 600

100 0 0 2 200 200

50 0 0 2 100 100

Total 89| 4.333.000 9 2.400| $ 4.335.400

Tabla No. 1 conteo fisico de valores al 11 de julio de 2025

Descripcion Valor

Dinero en efectivo 4.335.400
Saldo en bancos cuenta corriente
No. 0062874722 al 11 de julio 6.316.867
Egresos pendientes por legalizar 0
Reembolso pendiente 2.497.681
Sub-Total 13.149.948
Cuantia Caja Menor 13.150.000
Diferencia (Faltante) -52

Tabla No. 2 Detalle del saldo

Lo anterior, refleja un faltante de $52.

4.2 Verificacion reembolso pendiente

Al realizar la verificacion se identificaron las siguientes situaciones:

Cédigo E-02-F-011
Versién 07
Pagina 4 de 10

Direccion: Avenida Carrera 50 No 26 - 55 Int. 2, Bogota D.C., Colombia
Conmutador: (+57) 601 254 2222
Linea Nacional: (+57) 01 8000 112542



>
&
Instituto Nacional de
Metrologia de Colombia

+ Soporte de caja menor (formato minerva) con una fecha fuera del
rango actual (afo 2027 y no 2025).

Recibo de
Caja Menor
| shewgon |

Valor (en letras)
Dos millaes cuattociantos wuyest, |
Siete mil  Setee/cnts

2002 Dseiac y actuaiads segun o Ley © poritt | 1o (L] R, 052015

Imagen No.1 Recibo de caja del 01 de julio — Formato Minerva - Entrega de dinero

4+ Mayor valor descontado a proveedor por concepto de Retencion en
la fuente del Impuesto de Industria y Comercio (ICA)

En la factura electrénica de venta No. FEC1419 del 1 de julio de 2025, expedida
por Quality Ingenieria y Servicios por concepto de diagndstico y reparaciéon del
sistema de climatizacion por valor de $2.900.030, se evidencié de acuerdo con
el formato “Calculo de retenciones o deducciones caja menor”, que el valor
retenido por concepto de ICA fue de $235.414,20, aplicando una tarifa del
9,66%. Sin embargo, debié descontarse Unicamente $23.541, correspondiente
a la tarifa del 9,66 x 1000. En consecuencia, se le descontd al proveedor un
valor adicional de $211.873,20 como se muestra en la siguiente imagen:

CALCULO DE RETENCIONES O DEDUCCIONES CAJA MENOR

Nombre o Razon Social cuze - ]
QUALITY INGENIERIA Y SERVICIOS 5. A. § }

9007924966 ]

I
T FECIate = .
I

20250701 ]

REVIS., DIAG., DESM., MANT. GENG.
[¥ CAMBIO DE RODAMIENTO DE DOS 1 $ 2437.00000| $  2.437.000,00
MOTORES DE CONDE

$  2.437.000,00

£ 263,030,00

+ 3900.030,00

ENCIONES EN LA FUENTE

$  2.437.000,00 4,00%|$ 5748000
$  463.030,00 15,00%] § 69.454,50 |
$  2.437.000,00 | 9,66%] 235.414,20

 TOTALRETENCIONES |$  402.348,70

NETO A PAGAR 2.497.681
raldo Puerta Fecha: T 2025-07-01

Imagen No. 2 Soporte de liquidacidn de retenciones o deducciones caja menor

En el proceso de verificacidon adelantado por la Oficina de Control Interno, el 14
de julio de 2025 se le comunicé al profesional universitario responsable de la
caja la inconsistencia detectada, quien posteriormente realizd la correccion vy la
informé mediante correo electrénico, con el fin de efectuar la consignacién vy
devolucion del valor retenido en exceso al proveedor.
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RE: Soportes arquea caja menor 2025-07-11

5 Responder | ) Respander. todox

()51 hay problemas ean el mado en que se muestrs este mensaje, hags dlie squi pars verka en un explersdar web,

| FEP_ERGOZT CompégresoCajabdenar (23)}-2pdf
| 1ske

Buenas tardes respetada

Dando alcance al correo anterlor y tras evidenciar la calculo en delICA, se pi i6n del egreso 1825y nuevo con numero 1925 adjunto)

Se entrega el sxcadente al responsable del drea para qus sea devuelto al provesdor.

Cordialmente,

(&

CELEBRANDO
Instituto Nacional de

Metrologia de Colombia f l

Imagen No.3 Correo donde se informa el ajuste efectuado por parte del responsable de la caja menor

4+ Pago realizado por caja menor en julio, pese a que la programacion
contractual en el Plan Anual de Adquisiciones estaba prevista para
junio de 2025

Respecto al pago realizado en virtud de la factura y el detalle citado en el item
anterior, se identific6 que la contratacién del servicio de climatizacién se
encontraba incluido en el Plan Anual de Adquisiciones - version 3 (imagen),
publicado en la pagina web del Instituto, con fecha estimada de inicio en junio
de 2025. Sin embargo, a la fecha de la verificacidon no se evidencié informacién
publicada en SECOP II sobre dicho proceso. Al consultar al area de contratacién,
se indicé de manera general que el proceso se encuentra en etapa de revision
final.

FECHA ESTIMADA DE INICIO DE TECH BRI OF; DURAC 1

DescRPCION Peccn e s g | MEmctnoEoras || O

164  CONTRATAR L SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVG Y
(CORAECTIVO PARA EL SISTEMA DE CLIMATIZACION DEL INSTITUTO! iunia Iunie 5 Meses
[naciomaL o weTaoLoG A

400000000

Prasupuesto de entidad precies
nacional

Imagen No. 4 Plan anual de adquisiciones 2025 - Versién 3

4.3 Actualizacion de documentos de caja menor en el Sistema Integrado
de Gestion (Isolucidn).

Al verificar en Isolucion se identificd la actualizacion de 6 formatos relacionados
con la caja menor como se muestra en la imagen. Frente al procedimiento y al
formato de arqueo de caja menor A-04-F-012 es importante indicar que el
profesional universitario responsable de la caja indicd que se encuentran en
proceso de actualizacidn y cargue en Isolucion. Para el caso formato A-04-F-012
se conocid la versién 2 en borrador.
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isolucien

isolucien

Imagen No. 5 tomada en Isolucion (filtro: caja menor) actualizaciones del 2025-03-19

4.4 NO conformidades, observaciones y oportunidades de mejora
+ NO Conformidad

Estas no conformidades, requieren la suscripcién de Plan de Mejoramiento a
través del Sistema de Seguimiento de Planes de Mejoramiento - SISEPM,
avalado por la Direccidn General para el respectivo seguimiento por parte de la
Oficina de Control Interno.

4.4.1 Retencion en la fuente de industria y comercio efectuada por
mayor valor (9.66% siendo lo correcto 9,66 x 1000)

Condicion: durante el proceso de verificacién realizado por la Oficina de Control
Interno, se identificd que en la factura electrénica de venta No. FEC1419 del 1
de julio de 2025, expedida por Quality Ingenieria y Servicios por valor de
$2.900.030, se aplicd una retencion en la fuente por concepto de ICA de
$235.414,20, calculada con una tarifa del 9,66%. Sin embargo, conforme a la
normativa vigente, la tarifa a aplicarse correspondia al 9,66 x 1000, para un
valor correcto a retener de $23.541. Como consecuencia, se desconté al
proveedor un valor adicional de $211.873,20.

Criterio: Acuerdo 065 de 2002 Concejo de Bogotda, D.C. “Por el cual se adoptan
modificaciones al impuesto de industria y comercio, Avisos y Tableros y se dictan
otras disposiciones” Articulo 3. Tarifas del impuesto de industria y comercio.

Causa: el error en el calculo de la retencion se pudo originar por la ausencia de
verificacidén y validacién previa del valor calculado frente a la tarifa establecida
en la normativa vigente, asi como por la falta de controles especificos que
permitan detectar estos errores antes de realizar el pago por caja menor.
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Es importante resaltar, que, frente a las deducciones por concepto de retencion
en la fuente por impuestos, en el informe emitido por la OCI el 2024-09-25, en
virtud del arqueo de caja menor se evidencié una situacion similar frente a la
retencidn en la fuente por renta lo que refleja una debilidad en la aplicacién de
los controles o falta de definicion de estos.

Efecto/potencial riesgo: Expedicion de certificaciones con informaciéon no
acorde a la normatividad vigente. Posibles reclamaciones por parte del
proveedor o prestador del servicio. Reprocesos administrativo, financiero y
contable.

Recomendacion: revisar y/o fortalecer los controles sobre la aplicacion de
tarifas de retencidén en la fuente para cada uno de los impuestos. Adicionalmente,
se sugiere mantener y custodiar de manera organizada la documentacién
soporte de la subsanacion de la inconsistencia detectada, incluyendo el
comprobante o recibo de devolucién del valor retenido en exceso al proveedor,
asi como la trazabilidad completa de la operacion, para garantizar transparencia
y facilitar la verificacion futura.

+ Observacion

Es un hallazgo detectado durante el seguimiento que, si bien no constituye una
no conformidad, podria convertirse en una si no se controla o mejora. También
puede referirse a aspectos que no estan alineados con las mejores practicas o
que generan dudas razonables al auditor. Queda a discrecién de la unidad
auditada, la toma de acciones correctivas para evitar la materializacién de un
riesgo que lleve a una No conformidad. Las observaciones no requieren la
suscripcion de Plan de Mejoramiento en SISEPM.

4.4.2 Pago por caja menor de servicios que se encuentran en el plan
anual de adquisiciones.

Si bien el pago realizado a través de la caja menor por concepto de
mantenimiento del sistema de climatizacién se encuentra justificado y, en
términos generales, no contraviene los lineamientos establecidos para el manejo
de caja menor, se observa que, al no haberse adelantado aun el proceso de
contratacidon previsto en el PAA, el uso de la caja menor para adquirir bienes o
servicios que debieron contratarse no es adecuado. Cabe recordar que la caja
menor es un mecanismo excepcional, destinado Unicamente a cubrir gastos
urgentes, menores y no planeados, por lo que no es recomendable utilizarse
como sustituto del proceso contractual.
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+ Oportunidad de mejora

Es una sugerencia basada en el juicio del auditor, orientada al fortalecimiento de
los procesos o sistemas auditados. No implica incumplimiento ni riesgo
inmediato, pero representa una posibilidad de optimizar el desempefo, aumenta
la eficiencia o eleva la calidad. Estas no requieren suscripcion de Plan de
Mejoramiento.

4.4.3 Generacion de documentos soporte idoneos

Fortalecer la revisién previa de la informacién consignada en los documentos
que soportan las operaciones de caja menor, tales como recibos de caja
provisionales y demas soportes asociados, con el fin de asegurar el correcto
diligenciamiento de los datos registrados y mantener la confiabilidad de la
informacidn contable y administrativa.

5. CONCLUSIONES

Como resultado del arqueo de caja menor realizado, se evidencid que los
recursos se encuentran debidamente justificados y el conteo fisico arrojé
Unicamente un faltante minimo por valor de -$50,80, sin que este resulte
significativo frente al total de la caja. Se destaca, ademas, el avance en el
proceso de actualizacidon de documentos en el Sistema Integrado de Gestidn, lo
cual contribuye a la mejora continua de los procedimientos.

No obstante, en el marco de la verificacidon efectuada se identificd una (1) No
conformidad relacionada con la aplicacion incorrecta de la tarifa de retencion del
ICA, una (1) observacioén frente a la ejecucién del pago por caja menor mientras
se lleva a cabo el proceso de contrataciéon pendiente, y una (1) oportunidad de
mejora orientada a fortalecer la verificacion de los datos consignados en los
documentos soporte del proceso.

Luz Marina s,i",?aldo t
. igitalmente por
Dorla_ Luz Marina Doria
Cavadia cavadia

LUZ MARINA DORIA CAVADIA
Jefe de Control Interno
2025-07-15

Elaboré: Andrea Jasmin Salinas cruz
Profesional Especializado
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6. ANEXOS

6.1 Criterios Normativos

+ Decreto 1068 de 2015 Sector Hacienda y Crédito Publico

+ Resolucion No. 005 del 2025-01-09 “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 2025”

+ Procedimiento de caja menor A-05-P-005.

+ Estatuto tributario Nacional

+ Decreto Ley 1421 de 1993 “Por el cual se dicta el régimen especial para el
Distrito Capital de Santafé de Bogota”.

+ Acuerdo Distrital 065 de 2002 “Por el cual se adoptan modificaciones al
impuesto de industria y comercio, Avisos y Tableros y se dictan otras
disposiciones”.
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