MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

EVALUACION A LA CAJA MENOR

DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL
ARQUEO REALIZADO EL 18 DE MAYO DE 2012

Bogota, D.C., 27 de Junio de 2012

OCI-INFORME-023-2012
TRD 14 - 02 Evaluacién Caja Menor — Secretaria General



EVALUACION A LA CAJA MENOR DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

TABLA DE CONTENIDO

L. OBUIETIVO oottt e et e et e et e et e e e et e e e e 3
2. ALCANGCE ...ttt 3
B CLIENT EE ettt ettt et ettt 3
4. EQUIPO DE TRABAJO ..ot 3
5. CRITERIOS DE EVALUACION .....ooiteoeeeeee et ee e ee e eee e 3
6. METODOLOGIA ...ttt ettt ettt e e e e e e e ee e e e e e 4
6.1 MEDICION DEL RIESGO ... ..eeieeeeeee oottt e e et e ee e eeeeeeeeeeeeennens 5
6.2 MEDICION DEL CONTROL «...cute ettt ettt ee e e e e e eeeeeee e e eeeeeeneeens 5
6.3 MEDICION DE LA GESTION ...ttt ettt ee e e e e e 6
B.4 VALIDACION . ..ottt et e et e e e et e e e et e et e e e e e e eeeee e 6
7. RESULTADOS DE LA EVALUACION ....ootiioeeeeeeeeeeeeeee oo 6
7.1 ARQUEO SORPRESIVO DE CAJAMENOR.......coooeeeeeeeeeeeeeeeee e, 6
7.2 REGISTRO EN LIBROS ...ttt ettt et et e et re e ree e 10
7.3 ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION .....oveeeee oot 13
7.4 REGISTRO DE OPERACIONES EN EL SHF....uveeie ettt 14
7.5 REEMBOLSOS ...ttt ettt et et e e e e e e e e 16
7.6 REGISTRO EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA ......ooiiiieeeeeeeeeeee e, 18
7.7 AUTORIZACION DEL GASTO .ottt ettt e e 20
7.8 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD .....oooueeeeeeeee et ree e 21
8. ANALISIS Y VALORACION DEL RIESGO, EFICIENCIA DEL CONTROL Y

EFECTIVIDA DE LA GESTION ..ottt ettt eee e e e eee e 23

Oficina de Control Interno Pégina 2 de 23



EVALUACION A LA CAJA MENOR DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

EVALUACION A LA CAJA MENOR
DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

1. OBJETIVO

Evaluar el manejo de la Caja Menor ubicada en el Despacho de la Secretaria General
del Ministerio de Minas y Energia, en cumplimiento a la Resolucién 18 0029 de 2012.

2. ALCANCE

Verificacion del manejo y control de la Caja Menor ubicada en el Despacho del
Secretario General, a través de arqueo realizado el 18 de mayo de 2012, revisando los
respectivos soportes y registros de los gastos.

3. CLIENTE

Los clientes de la evaluacion son el Ministro, la Secretaria General, el Grupo Financiero,
Grupo de Grupo de Administracion Documental y la Oficina Asesora de Planeacion y
Gestion Internacional.

4. EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo estuvo conformado por Ingrid Cecilia Espinosa Sanchez, Jefe de la
Oficina de Control Interno, quien supervisé el Arqueo sorpresivo® y Dora Serrano
Sanchez, Profesional encargada de las funciones de Jefe de la Oficina de Control
Interno, quien ejecuto la evaluacion.

El Profesional Armando Calderon Salom, participé en la evaluacion, consolidando las
observaciones, analizando los riesgos y los controles, asi como en las oportunidades de
mejoramiento sugeridas.

5. CRITERIOS DE EVALUACION

—  Ley 87? de 1993, articulo 2°, literales a), b), d) y f), articulo 12, literal g), Por la
cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

! Realizado el 18 de mayo de 2012.
2 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones”.
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- Decreto 2145 de 1999, por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de
Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica.

- Resolucién 18 0528 de 2004, por la cual se adoptd el reglamento interno de
correspondencia y archivo del Ministerio de Minas y Energia.

- Decreto 1599 de 2005, por el cual se adopta el modelo estandar de control interno
para el Estado Colombiano.

- Decreto 4485 de 2009, por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

- Resoluciéon 001 del 2 de enero de 2012, de la Direccion General de Presupuesto
Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por medio de la
cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.

- Resolucion 18 0029 del 13 de enero de 2012, del MME, por la cual se constituyen
las Cajas Menores del Ministerio de Minas y Energia y se reglamenta su
funcionamiento.

- Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad del Ministerio de Minas y
Energia, adoptado mediante Resolucion 18 0259 de 2012.

0 Procedimiento para la Apertura, Reembolso, Legalizacion y Control de Cajas Menores. Cédigo
GF-P-08, version 02 del 12 de abril de 2011.

0 Procedimiento para el Control de Documentos, CAdigo: AG-P-02, versién 05 del 25 de febrero
de 2011.

0 Procedimiento Gestion de la Seguridad Informatica, Cdodigo: GT-P02, version 05 del 15 de
abril de 2011.

0 Formato Solicitud de Pedido, Cédigo RF-M-01-F-02, version 03 del 22 de noviembre de 2011.

— Directiva Presidencial 04 de 2012, sobre eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica de cero papel en la administracion publica.

- Programa Anual de Auditoria Interna de Gestion Independiente de la Oficina de
Control Interno, vigencia 2012.

6. METODOLOGIA

La evaluacion se realizd mediante arqueo fisico, mesas de trabajo, solicitud de
informacion y verificacion documental.
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6.1 MEDICION DEL RIESGO

Se procedié a determinar si la variable analizada cuenta con riesgo identificado en el
Mapa de Riesgos, cuando no se encontré documentado el riesgo, la Oficina de Control
Interno procedié a establecerlo con base en el criterio normativo aplicable, para
posteriormente analizarlo, valorarlo y determinar su materializacion.

El criterio aplicado para establecer la materializacion del riesgo, de las variables
analizadas, correspondi6 a los siguientes parametros de valoracion y medicién del nivel
del riesgo.

Nivel del Riesgo

Mediano

Bajo: Se refiere a que el tépico analizado muestra un grado de desarrollo importante y
aporta de manera sustancial al logro de los objetivos. De manera no significativa,
presenta algunas dificultades, pero los resultados finales se obtienen sin mayor
contratiempo. No presenta Materializacion de Riesgo respecto del cumplimiento
normativo y del procedimiento establecido.

Mediano: Es cuando el topico analizado muestra un grado de desarrollo. Su aporte al
logro de los objetivos no es sustancial y presenta dificultades operativas que retrasan la
ejecucion de las metas previstas. Presenta algun grado de Materializacion de Riesgo
respecto del cumplimiento normativo y del procedimiento establecido.

Alto: Significa que el tépico muestra un desarrollo, pero su funcionamiento causa
problemas para la normal ejecucion de la gestion. Si bien no impide el logro de los
resultados, los retrasa de manera importante y solo se obtienen de manera parcial.
Presenta Materializacion de Riesgo respecto del cumplimiento normativo y del
procedimiento establecido.

6.2 MEDICION DEL CONTROL

Se procedio a determinar si la variable analizada cuenta con control identificado en el
Mapa de Riesgos o en el procedimiento documentado, cuando no se encontrd
documentado el control, la Oficina de Control Interno procedio a establecerlo con base
en el riesgo identificado, para posteriormente analizarlo y determinar su efectividad.

El criterio aplicado para determina la Eficiencia o Ineficiencia del control establecido de
la variable evaluada, correspondi6 a los siguientes parametros de medicion del control.

Control Eficiente: Cuando el control establecido contribuye con la prevencion de la
materializacion del riesgo inherente, indica que el control se aplica o es apropiado.

Control Ineficiente: Cuando el control establecido no contribuye con la prevencién de la
materializacion del riesgo inherente, indica que el control no se aplica, es ineficaz o
inapropiado.
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6.3 MEDICION DE LA GESTION

Con base en el analisis e impacto del resultado alcanzado por el ejecutor de la variable
analizada, la materializacion del riesgo inherente y la efectividad del control, la Oficina
de Control Interno procedio a establecer la efectividad de la gestion.

El criterio aplicado para determina la Efectividad o No Efectividad de la gestion del
ejecutor de la variable evaluada, correspondio a los siguientes parametros.

Gestién _Efectiva: Cuando la accion realizada condujo al logro de los resultados
programados, a través del uso optimo de los recursos utilizados, la no materializacion
del riesgo inherente o la efectividad del control.

Gestién No Efectiva: Cuando la accién realizada no condujo al logro de los resultados
programados, viéndose afectada por la no utilizacion oOptimo de los recursos, la
materializacion del riesgo inherente o la inefectividad del control.

6.4 VALIDACION

Para efectos de conocer la posicién del area evaluada, sobre los hechos encontrados,
las observaciones descritas y las oportunidades de mejoramiento sugeridas, este
informe surti6 el proceso de validacion® con la Secretaria General.

7. RESULTADOS DE LA EVALUACION

A la Oficina de Control Interno, en relacién con las cajas menores, le corresponde
realizar arqueos sorpresivos, con el fin de garantizar que las operaciones estén
debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y los saldos
correspondan, tal como lo establece el Articulo 11 de la Resolucién 001 del 3 de enero
de 2011 y el Articulo 15 de la Resolucion Interna 18 0029 del 13 de enero de 2012.

7.1 ARQUEO SORPRESIVO DE CAJA MENOR

Criterio Normativo: El Articulo 10 de la Resolucién 001° de 2012, estableci en las
Oficinas de Control Interno el deber de efectuar arqueos periddicos y sorpresivos,
independientemente de las verificaciones por parte de las dependencias financiera, lo
anterior con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas,
que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan.

3 Mediante correo electrénico del 25 de junio y Mesa de Trabajo del 27 de junio de 2012.
* Emanada de la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
> Emanada de la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.
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El numeral 11l del Articulo 3 de la Resolucion 18 0029 de 2012, establecio que el fondo
de la caja menor que se maneja en el Despacho de Secretaria General, es de $2
millones, para Materiales y Suministros.

El numeral 11l del Articulo 4°, establecié la responsabilidad de la Administracién en el
Secretario General y la responsabilidad del manejo en la sefiora Audalices Orozco
Cabezas, Secretaria Ejecutiva 4215-24.

Informacion Analizada: Los documentos e informacion analizada en el Arqueo de Caja
Menor, fueron los siguientes: Solicitudes de Pedido, facturas, recibos provisionales de
caja menor, libro auxiliar de caja menor, extractos bancarios con las conciliaciones,
reporte de saldo en bancos, registros en el Sistema Integrado de Informacién Financiera
— SIIF’ y el saldo en efectivo.

La Oficina de Control Interno verific6 el adecuado manejo de la caja menor,
comparando los documentos fisicos como son: [1] Solicitudes de Pedidos Legalizadas,
[2] Recibos provisionales de Caja Menor y [3] Saldo tanto en bancos como en efectivo,
con base en parametros establecidos en las Resoluciones 001® y 18 0029° sobre la
Constitucion y Funcionamiento de las Cajas Menores.

Observacion OCI: El arqueo sorpresivo se realizé el 18 de mayo de 2012, a las 16:40
horas, en el que se procedid a revisar los soportes y contar el efectivo. El saldo en
bancos, se solicitd al Grupo Financiero — Tesoreria, en horas de la mafana,
evidenciando lo siguiente:

Los resultados del Arqueo de la Caja Menor de Secretaria General, se aprecian en el
siguiente cuadro:

De la Resolucién 18 0029 de 2012.

Documento “Ejecucién de una Caja Menor”.

Del 2 de enero de 2012, de la Direccién General del Presupuesto Publico Nacional- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Del 13 de enero de 2012, del Ministerio de Minas y Energia

© 00 N O
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MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
ARQUEO DE CAJA MENOR
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Constitucion Caja Menor Resolucion No. 18 0029 Fecha: 13 de enero de 2012
|Unidad Ejecutora: 2101 01 GESTION GENERAL Valor: $2.000.000
TIPO DE GASTOS AUTORIZADOS: 204 GASTOS GENERALES - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - MATERIALES Y SUM
- Unidad 210101
- Cuenta 2

- Objeto del gasto: 4 - Adquisicién de Bienes y Servici Valor : $2.000,000
Ubicacién: Despacho del Secretario General

Funcionario responsable de la administracién:La Secretaria General
Funcionario responsable del manejo: Audalices Orozco Cabezas

Cuenta Corriente No. 026-118083
Fecha Arqueo: 18-mayo-2012 4:40 horas

ADQUISICION DE BIENES ySERVICIOS

DESCRIPCION SALDO MANEJO CAJA MENOR ($) SALDO EN ARQUEO ($) DIFERENCIA ($)
EFECTIVO 17.378,00 17.400,00 22,00
AVANCES -RECIBOS 300.000,00 300.000,00 0,00
GASTOS PAGOS 706.240,00 706.240,00 0,00
REEMBOLSO PENDIENTE 976.382,00 976.382,00 0,00
SALDO EN BANCOS 0,00 0,00 0,00
Ajuste

TOTALES 2.000.000,00 2.000.022,00 22,00
DOCUMENTOS SOPORTES - GASTOS LEGALIZADOS Y PAGADOS
FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR ($)

2-may-2012 Italcucina Ltda. Alm.Trabajo Vice Minas -Agenc.Nal Minera  {202.800,00 202.800,00
4-may-2012 Restaurante la Subienda Almuerzo Trabajo Santurban 53.340,00 53.340,00
10-may-2012 DLK S.A Almuerzo Trabajo Revisién A.Nal.Minera 90.500,00 90.500,00
15-may-2012 LAO KAO S.A. Almuerzo Trabajo Cédigo de Minas 359.600,00 359.600,00

Nota. Todos los Almuerzos de trabajo legalizados fueron con el Ministro
[ TOTAL GASTOS LEGALIZADOS Y PAGADOS 706.240,00

DOCUMENTOS SOPORTES - AVANCES - RECIBOS
17-may-2012 LILIANA CORREDOR Refrigerio Vice Energia y DNP-Marco Gasto a mediano Plazo 200.000,00
18-may-2012 AUDALICES OROZCO Refrigerio Secretaria, A.Nal Minera y Servicio Geolégico 100.000,00
TOTAL AVANCES 300.000,00
EFECTIVO
DENOMINACION CANTIDAD VALOR ($)

BILLETES DIEZ MIL Uno 1 10.000,00
DOS MIL Dos 2 4.000,00
UN MIL Dos 2 2.000,00
MONEDA DOSCIENTOS Cuatro 4 800,00
CIEN Cuatro 4 400,00
CINCUETA Cuatro 4 200,00
TOTAL EFECTIVO 17.400,00

OBSERVACIONES. 1. Ultimo cheque girado, el 96792-7, por $1,633,456 el 3 de abril de 2012.

2. Los $22 que sobran, es debido a la inexitencia de monedas de menor denominacién a los $50.

3. El Reembolso de $976.382, correspondiente a gastos de abril de 2012, quedé reconocido y legalizado con Res 18 0767 del 18 de mayo
|de 2012.

4. Gastos legalizados por desayunos de trabajo del Ministro, pendientes de pago, por valor de $1.885.232, asi:

FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR (%)
24-abr-2012 Bodega y Cocina S.A. Desayuno Trabajo Ministro y Comisién V Senado 776.272,00
25-abr-2012 Bodega y Cocina S.A. Deyano Trabajo Ministro y Comisién V Camara 1.108.960,00

TOTAL GASTOS LEGALIZADOS 1.885.232,00
o )
R ) _ r
-D \J - , / ;
0P A V\oxa Sengoo =8
Résponsaple Mariejo Caja Menor Firma del Auditor
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EFECTIVO
DENOMINACION CANTIDAD | VALOR ($)
BILLETES DIEZ MIL Uno 1 10.000,00
DOS MIL Dos 2 4.000,00
UN MIL Dos 2 2.000,00
MONEDA DOSCIENT({ Cuatro| 4 800,00
CIEN Cuatro 4 400,00
CINCUETA | Cuatro 4 200,00
TOTAL EFECTIVO 17.400,00

Gastos Legalizados y Pagados por la suma de $706.240

DOCUMENTOS SOPORTES - GASTOS LEGALIZADOS Y PAGADOS
FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR ($)
2-may-2012 Italcucina Ltda. Alm.Trabajo Vice Minas -Agencia Nal Minera 202.800,00
4-may-2012 Restaurante la Subienda Almuerzo Trabajo Ministro - Santurban 53.340,00
10-may-2012 |DLK S.A Almuerzo Trabajo Ministro - Revisién Agencia Nal. 90.500,00
15-may-2012 |Lao KaoS.A. Almuerzo Trabajo Ministro -Cédigo de Minas 359.600,00
TOTAL GASTOS LEGALIZADOS Y PAGADOS 706.240,00

Recibo de Avances por valor de $ 300.000

DOCUMENTOS SOPORTES - AVANCES - RECIBOS
Fecha Beneficiario Concepto Valor ($)
17-may-2012 |LILIANA CORREDOR |Refrigerio Vice Energia y DNP-Marco Gasto a mediano Plazo 200.000,00
18-may-2012 [AUDALICES OROZCO |Refrigerio Secretaria, A.Nal Minera y Senicio Geolégico 100.000,00
TOTAL AVANCES 300.000,00

Reembolso en tramite por valor de $976.382, corresponde a gastos de abril de 2012,
el cual quedo reconocido y legalizado mediante resolucion 18 0767 del 18 de mayo de
2012.

[ No. EECHA | IDENTIFICACION NOMBRE VALOR
us 024 | 3/04/12 | 900.190.780-5 REST. LA SUBIENDA 46.920.00
18 025 | 11/04/12 | 830.047.537-7 LAO KAO S.A. 85.500.00
18 026 | 12/04/12 | 900.453.557-9 IXCEL SAS 126.500.00
18 027 | 16/04/12 | 830.044.885-1 BODEGA Y COCINA S.A. 453.212.00
18 028 | 16/04/12 | 900.087.469-9 HOTELERIA INTERNACIONAL 228.600.00
18 029 | 26/04/12 | 19.219.106 ‘| HECTOR PARRA 7.650.00
18029 A | 26/04/12 | 40.429.089-3 REST. CALIMENO 28.000.00
TOTAL GASTOS DE ABRIL DE 2012 976.382.00

Total Arqueo

DESCRIPCION VALOR ($)
TOTAL EFECTIVO 17.400,00
AVANCES 300.000,00
GASTOS LEGALIZADOS- PAGOS|  706.240,00
SALDO EN BANCOS 0
REEMBOLSO PENDIENTE 976.382,00
TOTAL ARQUEO 2.000.022,00
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Resumen

CUANTIA CONSTITUCION CAJA MENOR/| 2.000.000,00
SALDO ARQUEO 2.000.022,00
DIFERENCIA -22,00

Los $22 que sobran, obedecen a la inexistencia de monedas de menor denominacion a
los $50.

Observacion OCI: En términos generales, se establece que las operaciones de la Caja
Menor de Secretaria General, se encontraban'® debidamente soportadas, registra los
movimientos de los gastos, tanto en libros como en el SIIF de manera adecuada, asi
mismo, los saldos de efectivo corresponden a las transacciones efectuadas. Lo anterior,
excepto por las observaciones particulares que se describen a continuacion.

7.2 REGISTRO EN LIBROS

Criterio Normativo: De conformidad con lo establecido en el articulo 9 de la Resolucion
0029 de 2012, el funcionario responsable del manejo de la Caja Menor debe abrir los
libros auxiliares, en los cuales se contabilizaran diariamente las operaciones que la
afecten. Los registros de las operaciones de Caja Menor, se llevara en tres secciones:
efectivo, fondo de bancos y movimiento presupuestal global.

Riesgo ldentificado por la OCI*: [1] Que los libros de Caja Menor no contengan la
totalidad de los gastos autorizados. [2] Que los Libros de Caja Menor no registren de
manera oportuna las operaciones realizadas.

Control Identificado por la OCI**: Revisar diariamente que los gastos autorizados se
encuentren registrados con oportunidad en los Libros de la Caja Menor.

Revisién Libros del mes de abril de 2012

En el Libro de Bancos del mes de abril de 2012, se registré un saldo inicial de $0.00,
con movimiento de entrada y salida por $1.633.456™, correspondiente a un reembolso
de la Resolucion 18 0495 del 30 de marzo de 2012, con un saldo final de $0.00.

No obstante, en el extracto del mes de abril de 2012, de la cuenta corriente 026118083
del Banco Davivienda, a nombre del Ministerio de Minas y Energia — Despacho del
Secretario General, presenta un saldo inicial de $1.798.181, con movimiento de salida

10 A 18 de mayo de 2012.

Teniendo en cuenta que no se encuentra identificado riesgo alguno, en relacién con el manejo de las Caja Menor, en el Mapa de
Riesgos, la OCI procedié a establecerlo, con miras a su andlisis y valoracion.

Con base en los riesgos identificados por la OCI, se procedié a establecer un control para la mitigacién de los riesgos planteados,
con miras a analizarlo y determinar su efectividad.

De la cuenta corriente 026118083 del Banco Davivienda, se gir6 el 3 de abril de 2012, el cheque nimero 96792-7 por
$1.633.456, correspondiente al reembolso 3.
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por $1.798.181 y otro movimiento de entrada y salida por $1.633.456, quedando un
saldo final de $0.00.

Observacion OCI: Se presenta diferencia en el saldo inicial, entre el Libros de Bancos y
el Extracto™, por valor de $1.798.181, determinando que no se registré de manera
oportuna en el Libro de Bancos, el saldo inicial y el movimiento por el mismo valor®® en
el mes de abril de 2012.

Validacioén: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifesté lo siguiente: “Esta
observacién no coincide con los registros efectuados en abril tanto en los auxiliares
como en el SIIF (favor revisar la observaciéon)”. Comentario OCI: De acuerdo con la
verificacion realizada, se mantiene lo observado.

Lo anterior indica, que el riesgo inherente al registro en el Libro de Bancos de la Caja
Menor, se_materializd en el mes de abril de 2012, ubicandose en un nivel de riesgo
Alto, permitiendo determinar que el control fue Ineficiente.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifestdé lo siguiente: “La
conclusion de INEFICIENTE no aplica”. Comentario OCI: De acuerdo con la
metodologia establecida, se mantiene la calificacion del control.

Se establece que la gestidon del responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria
General, respecto del registro en el Libro de Bancos*® del mes de abril de 2012, fue No
Efectiva.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifestd lo siguiente: “IGUAL
QUE LA ANTERIOR”. Comentario OCI: De acuerdo con la metodologia establecida, se
mantiene la calificacion de la gestion.

Oportunidad de Mejoramiento: El responsable del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, debe ajustar el saldo inicial y el movimiento del mes de abril de
2012, en el Libro de Banco, de conformidad con lo reportado en el Extracto Bancario®’,
de manera que este contenga la totalidad de los registros.

Revision Libros mes de mayo de 2012

De las tres secciones donde se registran'® las operaciones de esta caja menor, se
evidencié lo siguiente en los Libros del mes de mayo de 2012:

4 De la cuenta corriente 026118083 del Banco Davivienda.
15 Cheque pagado por ventanilla.
6 Caja Menor de Secretaria General.
17 De la cuenta corriente 026118083 del Banco Davivienda.
BEn cumplimiento del Articulo 9° de la Resolucion 18 0029 de 2012.
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LIBRO DE EFECTIVO. Inicia con un saldo de $1.023.618 del 17 de mayo de 2012,
entre el 4 y el 15 de mayo se registré gastos por $706.240, para un saldo a 15 de mayo
de 2012, de $317.378.

LIBRO DE BANCOS. Inicia con un saldo de $0.00, sin registrar movimiento hasta el 18
de mayo de 2012, dia en que se realiz6 el Arqueo de Caja Menor.

LIBRO CONSOLIDADO. Inicia con un saldo de $1.023.618 del 17 de mayo de 2012,
entre el 4 y el 15 de mayo se registré gastos por $706.240, para un saldo a 15 de mayo
de 2012, de $317.378. Estos movimientos son iguales a los detallados en el Libro de
Efectivo.

En este Libro de Consolidado de mayo, aparecen registrados, con el término DEBE,
gastos legalizados por desayunos de trabajo del Ministro, pendientes de pago por valor
de $1.885.232, como se aprecia en el siguiente cuadro:

SOLICITUD DE PEDIDO - GASTOS LEGALIZADOS SIN PAGAR
FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR (3$)
24-abr-2012  |Bodegay Cocina S.A. Desayuno Trabajo Ministro y Comisién V Senado 776.272,00
25-abr-2012  |Bodega y Cocina S.A. Deyano Trabajo Ministro y Comision V Camara 1.108.960,00
TOTAL GASTOS LEGALIZADOS SIN PAGAR 1.885.232,00

Observacion OCI: Los registros en los Libros de la Caja Menor de la Secretaria
General, conformado por Efectivo, Bancos y Consolidado, a 15 de mayo de 2012, se
realizd de manera oportuna y todos los movimientos se encuentran reconocidos.

Lo anterior indica, que los riesgos inherentes al registro en los Libros de la Caja Menor,
no se materializaron en el mes de mayo de 2012, ubicandose en un nivel de riesgo
Bajo, permitiendo determinar que el control aplicado es Eficiente.

Se establece que la gestidon del responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria
General, respecto del registro en libros'® del mes de mayo de 2012, fue Efectiva.

Oportunidad de Mejoramiento: La Secretaria General, al momento de analizar,
identificar y valorar los riesgos inherentes al registro en Libros de Caja Mejor, en el
Mapa de Riesgos, debe considerar los propuestos®® por la Oficina de Control Interno,
asi como el control a aplicar®.

19 Caja Menor de Secretaria General.

Riesgo Identificado por la OCI: [1] Que los libros de Caja Menor no contengan la totalidad de los gastos autorizados. [2] Que el
libro de Caja Menor no registre de manera oportuna las operaciones realizadas.

Control Identificado por la OCI: Revisar diariamente que los gastos autorizados se encuentren registrados con oportunidad en los
libros de la Caja Menor.
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7.3 ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION

Criterio_Normativo: De conformidad con el “Procedimiento Gestiéon de la Seguridad
Informatica”®, las areas organizacionales deben asegurarse que los archivos, producto
de la gestibn de los procesos o actividades, es decir, la informacion de caracter
institucional, quede guardada en el disco duro C:\ en la carpeta
“Informacioéninstitucional” del equipo del funcionario responsable.

Observacion OCI: En el Mapa de Riesgos, del Proceso “Gestion Tecnoldgica de
Informaciéon y Comunicacién”, a cargo del Grupo de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion, no se registra riesgo inherente al aseguramiento de la informacion,
descrito en el “Procedimiento Gestién de la Seguridad Informatica”.

Riesqo Identificado por la OCI*: Que los archivos de caracter institucional, producto de
la gestion de los procesos o actividades, no queden guardados en la carpeta C:\
“Informaciéninstitucional” en el equipo del funcionario competente, para el

aseguramiento y recuperacion de la informacion.

Control Identificado por la OCI**: El funcionario competente, debe asegurarse, por lo
menos una vez en la semana, de incluir los archivos de caracter institucional en la
carpeta C:\ “Informacioninstitucional”, para la recuperacion de la informacion.

Observacion OCI: Los libros de la Caja Menor de Secretaria General, se llevan en una
hoja de calculo, documento que no se encuentra en la carpeta
“Informaciénlinstitucional”, segin lo manifestado por “Soporte de Sistemas”®, en los
siguientes términos: “...el usuario a la fecha no estd guardando nada en la carpeta
“Informaciéninstitucional”, el usuario tiene programado realizar el back up todos los
viernes a las 10:30 a.m. La configuracion del usuario esta verificada y se realiza todos
los viernes a las 10:30 a.m.”.

Lo anterior indica, que el riesgo inherente de no guardar los archivos de los Libros de
Caja Menor de Secretaria General, en la carpeta “Informacioninstitucional” se
materializd _en el mes de mayo de 2012, ubicandose en un nivel de riesgo Alto,
permitiendo determinar que el control fue Ineficiente.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifestdé lo siguiente: “De
acuerdo con las recomendaciones de Sistemas fue enviar todos los archivos

%2 Sistema de Gestion de la Calidad, Codigo GT-P02, versién 05 del 15 de abril de 2011. Numeral 5.1.2 Copias de Usuario Final.

Teniendo en cuenta que no se identifica riesgo alguno, en el Mapa de Riesgos del poseso “Gestion Tecnoldgica de Informacion y
Comunicacion”, la OCI procedi6 a establecerlo, con miras a su andlisis y valoracion.

4 . . - L L . .
Con base en el riesgo identificado por la OCI, se procedi6 a establecer un control para su mitigacién, con miras a analizarlo y
determinar su efectividad.

25 Del Grupo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, mediante correo electrénico del 28 de mayo de 2012.
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institucionales en D para evitar riesgo de pérdida de informacion, por lo tanto en C no
guardo los respectivos archivos institucionales”. Comentario OCI: De acuerdo con el
procedimiento?® establecido, se mantiene lo observado.

Se establece que la gestion del responsable de guardar los archivos de los Libros de la
Caja Menor de Secretaria General, en la carpeta “Informacioninstitucional” en el mes de
mayo de 2012, fue No Efectiva.

Oportunidad _de Mejoramiento: ElI Grupo de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion, al momento de analizar, identificar y valorar los riesgos inherentes al
proceso “Gestion Tecnologica de Informacién y Comunicaciéon”, en el Mapa de Riesgos,
debe CZ%nsiderar el propuesto?’ por la Oficina de Control Interno, asi como el control a
aplicar=®.

El responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General, en cumplimiento
del “Procedimiento Gestién de la Seguridad Informética™®, debe asegurarse que los
archivos, producto de la gestion de los Libros®, se encuentren guardados en la carpeta
“Informaciéninstitucional”, con el fin de que esta se encuentre respaldada y pueda ser
recuperada cuando sea necesario.

7.4 REGISTRO DE OPERACIONES EN EL SIIF
Criterio Normativo: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 9 de la Resolucion 18

0029 de 2012, el responsable del manejo de la Caja Menor debera efectuar los
correspondientes registros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF.

La gestion y el registro en el SIIF Nacién lo adelantara el responsable del manejo de la
Caja Menor utilizando los rubros presupuestales al maximo nivel de desagregacion, que
exige el sistema, sin superar los valores autorizados en la Resolucién antes citada y de
acuerdo con el certificado de disponibilidad expedido®".

Riesqo Identificado por la_OCI®*: Que las operaciones de la Caja Menor no se
encuentren registradas en el SlIF, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion
Interna de constitucion de las Cajas Menores.

26 uprocedimiento Gestion de la Seguridad Informatica”.

27 _. . . . L i -

Riesgo Identificado por la OCI: Que los archivos de caracter institucional, producto de la gestion de los procesos o actividades,
no gueden guardados en la carpeta C:\ “Informaciéninstitucional” en el equipo del funcionario competente, para el aseguramiento y
recuperacion de la informacion.

Control Identificado por la OCI: El funcionario competente, debe asegurarse, por lo menor una vez en la semana, de incluir los
archivos de caracter institucional en la carpeta C:\ “Informaciéninstitucional”, para la recuperacioén de la informacion.

29 Sistema de Gestion de la Calidad, Codigo GT-P02, version 05 del 15 de abril de 2011. Numeral 5.1.2 Copias de Usuario Final.
0 Caja Menor de Secretaria General.
81 Paréagrafo del numeral Ill del Articulo 3°.

32 . . - . i . .
Teniendo en cuenta que no se encuentra identificado riesgo alguno, en relacién con el manejo de las Caja Menor, en el Mapa de
Riesgos, la OCI procedié a establecerlo, con miras a su andlisis y valoracion.
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Control Identificado por la OCI**: Revisar diariamente que las operaciones de la Caja
Menor se encuentren registradas en el SIIF.

Observacion OCI: Se establecio que en términos generales, el responsable del manejo
de la Caja Menor de Secretaria General, ha registrado en el SIIF los gastos
correspondientes entre enero y mayo de 2012, previo a la solicitud de los reembolsos.

No obstante lo anterior, no se encuentran registrados en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SlIF, los gastos legalizados y pagados entre el 2 y 15 de mayo
por valor de $706.240%, de conformidad con lo reportado en el documento “Ejecucion
de una Caja Menor™®, incumpliendo lo establecido en el articulo 9 de la Resolucién 18
0029 de 2012, asi:

DOCUMENTOS SOPORTES - GASTOS LEGALIZADOS Y PAGADOS
FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR ($)

2-may-2012 Italcucina Ltda. Alm.Trabajo Vice Minas -Agenc.Nal Minera [202.800,00 202.800,00
4-may-2012 Restaurante la Subienda Almuerzo Trabajo Santurban 53.340,00 53.340,00
10-may-2012 DLK S.A Almuerzo Trabajo Revision ANal.Minera [90.500,00 90.500,00
15-may-2012 LAO KAO S.A. Almuerzo Trabajo Cédigo de Minas 359.600,00 359.600,00
Nota. Todos los Almuerzos de trabajo legalizados fueron con el Ministro

| TOTAL GASTOS LEGALIZADOS Y PAGADOS 706.240,00

Lo anterior indica, que el riesgo inherente de no registrar las operaciones de Caja
Menor de Secretaria General en el SIIF, se materializé entre el 2 y 15 de mayo de 2012,
ubicandose en un nivel de riesgo Mediano, permitiendo determinar que el control fue
Ineficiente.

Se establece que la gestion del responsable de registrar las operaciones de la Caja
Menor de Secretaria General en el SIIF, a 23 de mayo de 2012, fue No Efectiva.

Validacion: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifesté lo siguiente: “Estos
registros no fueron ingresados en el SlIF puesto que las facturas se devolvieron al
proveedor por mal diligenciamiento y se demoraron en devolverlas al MME. Es
importante tener en cuenta que no fue negligencia de registro en su momento en el
SIIF, favor corregir la observacién”. Comentario OCI: Analizado el tema, se mantiene lo
observado. No obstante, como se indica mas adelante, ya se implementé la accion del
registro en el SIIF.

Segun lo manifestado por la funcionaria encargada del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, se presentan inconvenientes en el Aplicativo SIIF 1l, lo cual origina
los retardos en el registro de la informacién.

3 Con base en el riesgo identificado por la OCI, se procedié a establecer un control para la mitigacién de los riesgos planteados,
con miras a analizarlo y determinar su efectividad.

3 Detallados en el Arqueo sorpresivo a la Caja Menor de Secretaria General, efectuado el 18 de mayo de 2012.

% Informacion suministrada por el Grupo Financiero — Tesoreria. En dicho reporte del SIIF, se registran movimientos desde el 1 de
abril al 23 de mayo de 2012.
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Oportunidad de Mejoramiento: El responsable del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, debe registrar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF, las operaciones a medida que ocurran los movimientos en la Caja Menor, con el
fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 9 de la Resolucion 18 0029 de
2012, toda vez que estaba pendiente de registro®® gastos por valor de $706.240, los
cuales se efectuaron entre el 2 y 15 de mayo.

Accion Implementada: En consideracion a la observacién de la Oficina de Control
Interno, el responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
registré en el SIIF*" los gastos realizados entre el 2 y 15 de mayo, por valor de
$706.240, con los numeros 54312, 54412, 55212, 54612 y 54712.

7.5 REEMBOLSOS

Criterio Normativo: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Resolucion
18 0029 de 2012, el responsable del manejo de la Caja Menor debera solicitar
reembolso 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 méas de
un 70%, lo primero que ocurra.

Riesgo ldentificado por la OCI®®: No solicitar reembolso, de conformidad con los

parametros definidos en la Resolucion Interna de constitucion de las Cajas Menores.

Control Identificado por la_OCI*: Revisar periédicamente el cumplimiento de los

parametros definidos para la solicitud de reembolso de la Caja Menor.

SegUn informacién suministrada por el Grupo Financiero*, entre enero y mayo de 2012,
han sido solicitados los siguientes cinco (5) reembolsos:

Observacion OCI: Se establecié, que entre enero y mayo de 2012, se han efectuado
cinco (5) reembolsos de la Caja Menor de Secretaria General, por valor de $8.021.232,
los cuales se efectuaron conforme a lo establecido en la Resoluciéon 18 0029 de 2012,
en términos generales.

%6 A 23 de mayo de 2012, reportado a las 8:57 a.m.
87 De conformidad con la Informacién suministrada por el Grupo Financiero — Tesoreria, el 7 de junio de 2012. Reporte del SIIF,
donde se registran movimientos desde el 1 de mayo al 6 de junio de 2012.

Teniendo en cuenta que no se encuentra identificado riesgo alguno, en relacién con el manejo de las Caja Menor, en el Mapa de
Riesgos, la OCI procedié a establecerlo, con miras a su andlisis y valoracién.
39 Con base en los riesgos identificados por la OCI, se procedi6 a establecer un control para la mitigacion de los riesgos planteados,
con miras a analizarlo y determinar su efectividad.

0 . . o . . .

Mediante correo electrénico del 31 de mayo de 2012, en el que manifesto: “De acuerdo a su solicitud me permito relacionar los
nameros de radicados remitidos por la Secretaria General mediante los cuales se solicitaron los reembolsos de caja menor a cargo
de ese despacho a la fecha. Los soportes son enviados junto con la solicitud de CDP para verificacion del monto a rembolsar”.
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item | Resolucién Fecha Reer?:)olsos
1 18 0320 6-mar-2012 1.674.482
2 18 0460 27-mar-2012 1.913.382
3 18 0495 30-mar-2012 1.832.574
4 18 0767 18-may-2012 976.382
5 18 0795 25-may-2012 1.624.412
Total 8.021.232

No obstante lo anterior, en febrero de 2012, no se solicité reembolso de la Caja Menor
de Secretaria General por los gastos efectuados en enero, que ascendieron a
$915.779*, los cuales se relacionan a continuacion, incumpliendo lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucion 18 0029 de 2012.

ftem Fecha Nombre Valor
1 25-Ene-2012 LAO KAO S.A. 382.600
2 25-Ene-2012 PEDRO NEL GUTIERREZ 3.000
3 25-Ene-2012 ITALCUCINA LTDA. 110.799
4 27-Ene-2012 ALMACENES EXITO 11.480
5 27-Ene-2012 COLSUB S.A. 47.300
6 30-Ene-2012 JOSE MIGUEL JALUF 4.400
7 30-Ene-2012 | DLK S.A. 169.000
8 30-Ene-2012 EXITO S.A. 8.400
9 30-Ene-2012 LAO KAO S.A. 238.800

Total Facturas Enero de 2012 $ 975.779

Lo anterior indica, que el riesgo inherente de no solicitar reembolso de la Caja Menor de
Secretaria General, conforme a los parametros definidos en la Resoluciéon Interna, se
materializé respecto de los gastos efectuados en enero de 2012, ubicandose en un nivel
de riesgo Mediano, permitiendo determinar que el control fue Ineficiente.

Se establece que la gestion del responsable de solicitar los reembolsos de la Caja
Menor de Secretaria General, respecto de los gastos efectuados en enero de 2012, fue
No Efectiva.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electrénico del 25 de junio de 2012, manifesto lo siguiente: “No es claro
el por qué no se cumple con las solicitudes de reembolso”.

Comentario OCI: Analizado el tema, el Articulo 11 de la Resolucién 18 0029 de 2012,
establece que se debe solicitar reembolso cuando ocurra lo primero, es decir, cuando
se culmine el mes o cuando se haya consumido mas del 70%, por tanto, se debio
solicitar reembolso por los gastos atendidos en enero, por valor de $975.779, lo cual se
omitio.

“a Segun los gastos incluidos en la Resolucién 18 0320 del 6 de marzo de 2012.
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Oportunidad de Mejoramiento: El responsable del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, debe solicitar los reembolsos de conformidad con los parametros
definidos en el articulo 11 de la Resolucion 18 0029 de 2012.

Mesa de Trabajo**: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
manifestd que es importante considerar, que no fue posible solicitar el reembolso de
enero en el mes de febrero por inconvenientes presentados en el SlIF, dado que el
aplicativo aunque permitié ingresar el registro de pago con egreso, no lo reflejaba en el
valor total de movimientos.

Por lo anterior, la OCI considera que no es necesario establecer accion de
mejoramiento, debido a que la ocurrencia del riesgo obedecio a factores externos.

7.6 REGISTRO EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

Criterio Normativo: La Resolucion 18 0528 de 2004, que adopto el reglamento interno
de correspondencia y archivo del Ministerio de Minas y Energia, establece que todas las
comunicaciones oficiales deben ser radicadas con los anexos enunciados, en el
Sistema de Correspondencia, en aras del cumplimiento del principio de transparencia
de la actuacion administrativa.

La digitalizacion de las comunicaciones y soportes en el Sistema de Correspondencia,
contribuye con la integridad y trazabilidad de la informacion publica, asi mismo, permite
la reconstruccion en caso de pérdida del documento fisico.

De igual forma, la Directiva Presidencial 04 de 2012, establece que una de las
estrategias para implementar el Plan Nacional de Desarrollo, es la denominada “Cero
Papel”’, que consiste en sustituir los flujos documentales en papel por medios
electrénicos.

Riesgo Identificado por Gestién Documental*:
digitalizacion de documentos.

Realizar el proceso incompleto de

Que la comunicacién oficial no se radique en el Sistema de Correspondencia*.

Control Identificado por Gestién Documental*: Seguimiento aleatorio de los radicados
vs. Imagenes.

Observacion OCI: De acuerdo con la revision a las solicitudes del CDP’s efectuadas por
la Secretaria General al Grupo Financiero, se establecié que estan registradas en el

“2 Realizada el 27 de junio de 2012.

4 Riesgo identificado y valorado en el Mapa de Riesgos del proceso Gestién Documental, reportado en el cuarto trimestre de 2011,
publicado en la pagina Web del Ministerio de Minas y Energia, consultado el 5 de junio de 2012. En el Sistema de Correspondencia
del Ministerio de Minas y Energia.

a4 Adicional al registrado en el Mapa de Riesgo, la OCI procedi6 a establecer otro riesgo con miras a su andlisis y valoracion.

% Con base en el riesgo identificado, Gestion Documental establecié un control para mitigar el riesgo, con miras a analizarlo y
determinar su efectividad.
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Sistema de Correspondencia, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion 18
0528 de 2004.

Lo anterior indica, que el riesgo inherente de que la comunicacion no se radique en el
Sistema de Correspondencia, relacionados con las solicitudes de CDP para los
reembolsos de la Caja Menor de Secretaria General, no_se materializd entre enero y
mayo de 2012, ubicandose en un nivel de riesgo Bajo, permitiendo determinar que el
control fue Eficiente.

Se establece que la gestion del responsable de solicitar los CDP para los reembolsos
de la Caja Menor de Secretaria General, respecto del registro en el Sistema de
Correspondencia, de los gastos efectuados entre enero y mayo de 2012, fue Efectiva.

No obstante lo anterior, segun informacién suministrada por el Grupo Financiero —
Presupuesto®®, se establecié que para ellos proceder a aprobar la solicitud de CDP para
el reembolso de la Caja Menor de Secretaria General, requieren los documentos que
soportan dicha solicitud*’, los cuales son allegados a la mano, tales como:

ftem | Documento de Solicitud Factura Soporte Eelicoblea] Al hial,
Comprobante SIIF
1 Solicitud de pedido 18 30 Factura 102370 Italcucina Ltda. Registro SIIF 54312
2 Solicitud de pedido 18 31 Factura 0-37914 y 0-37915 La Subienda | Registro SIIF 54412 y 55212
3 Solicitud de pedido 18 32 Factura 31470 Bodega & Cocina S.A. Registro SIIF 54512
4 Solicitud de pedido 18 33 Factura 177673 DLK S.A. Registro SIIF 54612
5 Solicitud de pedido 18 34 Factura 025 0343495 LAO KAO S.A. Registro SIIF 54712
6 Solicitud de pedido 18 35 Factura 088489 JOSE MIGUEL JALUF Registro SIIF 54812 y 54912
Factura QP2-533948 Los Hornitos
7 Solicitud de pedido 18 36 Factura 087858 JOSE MIGUEL JALUF Registro SIIF 55012 y 55112
Factura QP1-2080556 Los Hornitos

En caso de perdida de los documentos fisicos, que soportan la solicitud de CDP, es
decir, las solicitudes de pedido y las facturas, no es posible recuperarlos o
reconstruirlos, por cuanto no se encuentran digitalizados en el Sistema de
Correspondencia.

Oportunidad de Mejoramiento: El responsable del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, debe asegurarse que los soportes de las solicitudes de los
reembolsos*®® de Caja Menor, queden escaneados en el Sistema de Correspondencia
en algin momento del proceso, con el fin de permitir su recuperacion en caso de
pérdida del documento fisico y que se mantenga la integridad de la informacién publica.

El Grupo de Administracion Documental, debe analizar el procedimiento establecido
para el escaneo de los documentos que soportan las comunicaciones radicadas en el
Sistema de Correspondencia, en particular, los soportes de los reembolsos*® de las
Cajas Menores, con el fin de determinar la conveniencia de su digitalizacion.

“8 1 5 de junio de 2012.

4 Es decir, las facturas pagadas.

48 Como las solicitudes de pedido y las facturas.
49 Como las solicitudes de pedido y las facturas.
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Lo anterior, en consideracibn a que este aplicativo permite la recuperacion de
informacion en caso de pérdida del documento fisico y mantiene la integridad y
trazabilidad de la informacion publica del Ministerio de Minas y Energia.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifesté lo siguiente: “Estos
soportes no se deben remitir con la solicitud de CDP para rembolsos puesto que se
requieren para continuar con el tramite de reembolso”. Comentario OCI: Analizado el
tema, se mantiene lo observado.

7.7 AUTORIZACION DEL GASTO

Criterio Normativo: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de la Resolucion 18
0029 de 2012, los gastos indispensables de alimentacién que se atienden con recursos
de Caja Menor, deben autorizarlos por escrito el Ministro, los Viceministros, Secretario
General o Director del Ministerio, respecto de las reuniones a las que asistan.

Riesgo _ldentificado por la OCI**: Que los gastos pagados con recursos de la Caja

Menor no cuenten con autorizacion escrita del competente.

Control Identificado por la OCI°*: Revisar que el documento de autorizacién del gasto,
se encuentre firmado por el competente.

Observacién OCI: Se establecié que cuatro (4) “Solicitudes de Pedido™? de gastos,
para ser atendidas con recursos de la Caja Menor de Secretaria General, no se
encuentran debidamente autorizadas por el competente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 3 de la Resolucion 18 0029 de 2012, como se muestra en el
siguiente cuadro:

Autorizado por

E Justificacién / Servicio Solicitado Valor Fgc_ha Solicitud Firmada por el Competente
= Solicitud Si No
1| Atender Auditoria Externa de la Firma $73.100 | 7-Mar-2012 Claudia Isabel Gonzélez X
Bureau Veritas. Almuerzos de Sanchez
Trabajo, 4.
2 | Atender Auditoria Externa de la Firma $41.100 | 8-Mar-2012 Claudia Isabel Gonzélez X
Bureau Veritas. Almuerzos de Sanchez
Trabajo, 4.
3| Visita del expresidente de Panamd, | $1.100.000 | 16-Mar-2012 | Mariajosé Lara Anaya X
expresidente de Colombia, Presidente
Promigas, EPM, Viceministros,
Directores. Tema Energético.
Almuerzos de Trabajo, 15.
4 | Continuacion de la reunion del 16 de | $1.832.574 | 22-Mar-2012 | Mariajosé Lara Anaya X
marzo - Visita del expresidente de

50 . . " . L . .
Teniendo en cuenta que no se encuentra identificado riesgo alguno, en relacién con el manejo de las Caja Menor, en el Mapa de
Riesgos, la OCI procedi6 a establecerlo, con miras a su analisis y valoracion.

Con base en los riesgos identificados por la OCI, se procedié a establecer un control para la mitigacién de los riesgos planteados,
con miras a analizarlo y determinar su efectividad.

2 . ) L
De las siete (7) revisadas, como muestra de auditoria.
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Fecha Autorizado por

E Justificacién / Servicio Solicitado Valor S Solicitud Firmada por el Competente
= Solicitud Si No
Panama, expresidente de Colombia,
Presidente Promigas, EPM,
Viceministros,  Directores. Tema
Energético. Almuerzos de Trabajo,
20.
5| Ministro, Viceministro, Asesores Yy $776.272 | 24-Abr-2012 | Mariajosé Lara Anaya X

Miembros Comision V  Senado.
Desayunos de Trabajo, 25.

6 | Ministro, Viceministro, Asesores y | $1.108.960 | 25-Abr-2012 | Mariajosé Lara Anaya X
Miembros Comisiébn V Cémara de
Representantes. Desayunos  de
Trabajo, 30.

7| Entrada en  Operacion  ANM. $202.800 | 2-May-2012 Henry Medina Gonzélez X
Almuerzos, 6.

De lo anterior se determina, que la Asesora del Despacho del Ministro autorizo, entre
marzo y abril de 2012, gastos por valor de $4.817.806, derivados de las reuniones
donde asiste el Ministro, sin estar facultada para ello, dado que el competente es el
Ministro, para este caso en particular.

Lo anterior indica, que el riesgo inherente a que los gastos pagados con recursos de la
Caja Menor de Secretaria General no cuenten con autorizacion escrita del
competente®®, se materializ6 entre marzo y abril de 2012, ubicandose en un nivel de
riesgo Mediano, permitiendo determinar que el control fue Ineficiente.

Se establece que la gestién del responsable de revisar las autorizaciones de gastos de
la Caja Menor de Secretaria General, respecto de los originados en el Despacho del
Ministro, efectuados entre marzo y abril de 2012, fue No Efectiva.

Oportunidad de Mejoramiento: El responsable del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, debe asegurarse que los gastos a pagar con recursos de ésta Caja,
cuenten con la autorizacién escrita del competente, atendiendo lo establecido en el
articulo 3 de la Resolucién 18 029 de 2012.

7.8 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestion de la Calidad, establecié el formato “Solicitud de Pedido”, Cédigo
RF-M-01-F-02, version 03 del 22 de noviembre de 2011, el cual es usado para la
solicitud de gastos para la Caja Menor de Secretaria General.

Riesgo Identificado por la OCI®*: No utilizar los formatos establecidos en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

%3 Respecto de los originados en el Despacho del Ministro.

Teniendo en cuenta que en el Mapa de Riesgos del proceso “Administracion del Sistema Integrado de Gestion”, no se encuentra
identificado riesgo respecto de la no utilizacién de los formatos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, la OCI procedié
a establecerlo, con miras a su analisis y valoracion.
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Control Identificado por la OCI®®: Verificar que se utilicen los formatos establecidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad, consultando su publicacion en la pagina web del

Ministerio de Minas y Energia.

Observacion OCI: El formato utilizado por el responsable del manejo de la Caja Menor
de Secretaria General, es el identificado con Cdédigo RF-P-01-F02, version 02 del 5 de
abril de 2011, el cual estd desactualizado, teniendo en cuenta que en el Sistema de
Gestion de la Calidad se establecid el formato Codigo RF-M-01-F-02, version 03 del 22
de noviembre de 2011, donde se solicita los recursos para atender gastos de
alimentacion, entre enero y mayo de 2012.

Lo anterior indica, que el riesgo inherente de no utilizar el formato establecido en el
Sistema de Gestion de la Calidad, donde se solicitan recursos para atender gastos de
alimentacion, se materializé entre enero y mayo de 2012, ubicandose en un nivel de
riesgo Alto, permitiendo determinar que el control fue Ineficiente.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifesté lo siguiente: “Estos
pedidos los solicita cada oficina que requiere el gasto. Se les remiti6 por correo
electronico”. Comentario OCI: Analizado el tema, se mantiene lo observado.

Se establece que la gestidon del responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria
General, respecto de utilizar el formato vigente en el Sistema de Gestion de la Calidad,
entre enero y mayo de 2012, fue No Efectiva.

Oportunidad de Mejoramiento: El responsable del manejo de la Caja Menor de
Secretaria General, debe asegurarse de utilizar el formato vigente en el Sistema de
Gestion de la Calidad, mediante el cual se solicita recursos para atender gastos de
alimentacion, es decir, el identificado con Codigo RF-M-01-F-02, version 03 del 22 de
noviembre de 2011.

Observacion OCI: Se establecié que no se ha documentado el procedimiento para el
manejo de la Caja Menor de Secretaria General, de conformidad con lo querido en el
Decreto 1599 de 2005°° y Decreto 4485 de 2009°’.

Oportunidad de Mejoramiento: La Secretaria General, debe documentar el
procedimiento para el manejo de la Caja Menor de su Despacho, en el Sistema de
Gestion de la Calidad, con el fin de establecer las tareas propias para la obtencion de
los resultados.

Validacién: La responsable del manejo de la Caja Menor de Secretaria General,
mediante correo electronico del 25 de junio de 2012, manifesto lo siguiente: “El manual

%5 Con base en el riesgo identificado por la OCI, se procedi6 a establecer un control para la mitigacion del riesgo planteado, con
miras a analizarlo y determinar su efectividad.

%6 Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

%" por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gesti6n Publica.
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para el manejo de caja menor si existe, se llevé a acabo una reunion con funcionarios
del Grupo de Servicios Administrativos, Grupo Financiero y de Secretaria General. Con
el fin de recibir opiniones para este manual y ajustar el manejo del SIIF”".

8. ANALISIS Y VALORACION DEL RIESGO, EFICIENCIA DEL CONTROL Y
EFECTIVIDA DE LA GESTION

Con base en la evaluacién, la Oficina de Control Interno determiné la Eficiencia del
control para el cumplimiento de la variable analizada, la valoracion del riesgo inherente
y la Efectividad de la gestidén realizada, cuyos resultados se resumen en el siguiente
cuadro.

VALORACION )
VARIABLE ANALIZADA CONTROL DEL RIESGO GESTION

[MATERIALIZACION]
1| Registro en Libros Eficiente Mediano Efectiva
2 | Aseguramiento de la Informacién Ineficiente Alto No Efectiva
3 | Registro de Operaciones en el SIIF Ineficiente Mediano No Efectiva
4 | Reembolso Ineficiente Mediano No Efectiva
5 | Registro en el Sistema de Correspondencia Eficiente Bajo Efectiva
6 | Autorizacion del Gasto Ineficiente Mediano No Efectiva
7 | Sistema de Gestién de la Calidad Ineficiente Alto No Efectiva

DORA SERRANO SANCHEZ
Jefe Oficina de Control Interno (E)

ARMANDO CALDERON SALOM
Profesional Oficina de Control Interno
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