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FECHA: 11 de agosto de 2023

DIRIGIDO: Luz Edilia Lopez Vahos, Directora Administrativa y Financiera; Ariel
Eduardo Echeverri Correa, profesional Bienes y Servicios; Engie Yurani Cardenas
Arango, Asistente de Gerencia

ASUNTO: Informe de seguimiento al Fondo Fijo de Caja Menor 2023

La Direccion de Control Interno en su rol de “ROL EVALUACION Y SEGUIMIENTO” tiene
contemplado en el Plan Anual de Auditoria para la vigencia 2023 realizar arqueo a la caja
menor, para lo cual se revisa los lineamientos establecidos en el acto administrativo de
constitucién para la vigencia 2023 y su cumplimiento.

Para dar cumplimiento a lo anterior se pretende en este seguimiento:

OBJETIVO:

Hacer revision de los actos administrativos expedidos por la entidad y los controles
establecidos para la administracion y gestidon de los recursos que se ejecutan a traves de
la caja menor con corte al 30 de junio de 2023.

CRITERIOS:

e Decreto Nacional 2768 de 2012, “Por el cual se regula la constitucion vy
funcionamiento de las Cajas Menores”.

e Decreto Nacional 1068 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, Libro 2,
Régimen Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pubico, Parte 8, Régimen
Presupuestal, Reglamentacion de las Leyes Organicas de Presupuesto, capitulo
7 — Otras Disposiciones, articulos 2.8.5.1 al 2.8.5.18.

¢ Resolucion 114 del 31 de enero de 2023, “Por medio de la cual se modifica el
funcionamiento del Fondo Fijo resolucion 022 de 2022 y se dejan sin efecto las
demas resoluciones modificatorias o complementarias referentes con el Fondo Fijo
que le sean contrarias.”

ASPECTOS GENERALES:
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El Decreto 2768 del 28/12/2012, por medio del cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las cajas menores, empezé a regir el 1° de enero de 2013 y fue
incorporado en el Decreto 1068 de 2015 a partir del articulo 2.8.5.1. y hasta el articulo
2.8.5.18 correspondiente al Titulo 5 Constitucion y Funcionamiento de las Cajas Menores
del., estableci6 que las cajas menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante
resolucién por el Jefe del respectivo 6rgano, en la cuantia, el responsable, la finalidad y
la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar la unidad
ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal.

La Empresa de Vivienda de Antioquia -VIVA, expidié Resolucion de Gerencia 114 del 31
de enero de 2023, por medio de la cual se constituy6 el Fondo Fijo de caja menor para la
vigencia 2023.

Cuantia fijada: Para la vigencia 2023 se constituye y reglamenta el fondo fijo por valor de
dos (2) SMLMV. El Decreto 2613 del 28 de diciembre de 2022, fij6 el salario minimo legal
en Colombia por $1.160.000 mensuales, por tanto, el Fondo Fijo quedo constituido por
$2.320.000.

Responsable: El ordenador del gasto delegado por el Gerente General de la Entidad es
el Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a), y el pagador sera la Asistente de
Gerencia y/o en su defecto el profesional Universitario de Bienes y Servicios quienes
estan amparados por la pdliza de manejo global de la Entidad, o quien haga sus veces,
y se encuentre debidamente amparado por dicha poéliza

Finalidad: Atencidn exclusiva de gastos generales, urgentes e imprescindibles, en lo que
corresponde al funcionamiento de la Empresa y de los diferentes convenios que se
ejecuten.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Para la constitucion y reembolso del Fondo
Fijo se autoriza la expedicién de Certificados de Disponibilidad Presupuestal con los
siguientes montos para cada rubro presupuestal:

RUBRO NOM BRE DE RUBRO VALOR

7.000.000
7.900.000
1.000.000
1.000.000
1.600.000
5.000.000
1.000.000
1.000.000

2.1.1.01.01.001.03.01. |Gastos de representacion
2.1.2.02.02.008.01.01. |Gastos Legales

2.1.2.02.02.008.17.01. |Comunicaciones y Transporte
2.1.2.02.02.008.02.01. |Impresos y Publicaciones
2.1.2.02.02.008.09.01. |Mantenimiento y Reparaciones Equipos Cficina
2.1.2.02.02.008.10.01. |Mantenimiento y Reparaciones Edificios
2.1.2.02.02.008.10.01. |Papeleria y Utiles de Oficina
2.1.2.02.02.008.13.01. |Hementos de Aseoy Cafeteria
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ARTICULO 3°. De conformidad con el paragrafo unico del articulo 9 de la Ley 489 del 29
de diciembre de 1998 el ordenador del gasto sera por delegacion del Gerente General de
la Entidad, el Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a), y el pagador sera la Asistente
de Gerencia y/o en su defecto el profesional Universitario de Bienes y Servicios quienes
estan amparados por la péliza de manejo global de la Entidad, o quien haga sus veces,
y se encuentre debidamente amparado por dicha pdliza.

ARTICULO 5°. La legalizacion de los gastos del Fondo Fijo debera efectuarse dentro de
los cuatro primeros dias habiles del mes siguiente a su realizacion y no deberé ser
superior al 70% del valor total de la misma a fin de que esta no se agote.

Paragrafo 1: Para efectos de compras a través del Fondo Fijo el responsable debe
practicar las retenciones y deducciones que por ley deben efectuarse, las cuales son:
Retencién en la fuente, retencién sobre el impuesto a las ventas (las bases y % a aplicar
seran los determinados cada afio por la DIAN) para ello al inicio de cada afio el area de
contabilidad debera remitir la tabla correspondiente al responsable del Fondo Fijo.

Paragrafo 2: Todo desembolso a través del Fondo Fijo debera de contar con soporte el
gasto y entregara el registro Unico tributario y factura oficial si el vendedor es responsable
de IVA y si no es responsable de IVA el documento que soporte la compra debe contener
nombre completo del vendedor, cedula o NIT, si se trata de persona juridica, direccion y
teléfono. Los soportes que no cumplan con los requisitos exigidos no seran recibidos para
legalizacion de Fondo Fijo.

ARTICULO 6°. El encargado del Fondo Fijo debera llevar un libro auxiliar, donde se
registraran diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando el
reembolso y los gastos, el numero de comprobante, fecha, beneficiario, concepto, y valor
de los comprobantes de pago y los saldos disponibles.

ARTICULO 8°. De las prohibiciones. Entre las prohibiciones que se tienen para realizar
desembolsos con recursos del Fondo Fijo esta: “2. Realizar desembolsos con destino a
gastos de érganos diferentes de su propia organizacion”.

CONCLUSION (ES):

e Cuantia fijada: Para la vigencia 2023 se constituye y reglamenta el fondo fijo por
valor de dos (2) SMLMV. EI Decreto 2613 del 28 de diciembre de 2022, fij6 el
salario minimo legal en Colombia por $1.160.000 mensuales, por tanto, el Fondo
Fijo quedd constituido por $2.320.000.

El beneficiario de los recursos entregados para el Fondo Fijo es el profesional
Universitario de Bienes y Servicios quien actian como pagador.
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Responsable: El ordenador del gasto delegado por el Gerente General de la
Entidad es el Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a), y el pagador sera la
Asistente de Gerencia y/o en su defecto el profesional Universitario de Bienes y
Servicios quienes estan amparados por la poliza de manejo global de la Entidad,
0 quien haga sus veces, y se encuentre debidamente amparado por dicha pdliza.

En el seguimiento se evidencio que el ordenador del gasto refrenda los recursos
entregados y el administrador de los dineros es el profesional universitario de
bienes y servicios.

Se tiene la pdliza de Seguro Manejo Sector Oficial No. 530- 530-64-
994000001235 expedida el 28/11/2022 por la Aseguradora Solidaria de Colombia
identificada con NIT: 860.524.654-6; con vigencia desde el 25/11/2022 al
25/11/2023 y ampara a la Empresa contra los riesgos que impliqguen menoscabo
de sus fondos y/o bienes, causados por acciones u omisiones de los empleados
en ejercicio de sus cargos o sus reemplazos, lo cual cumple, pero no se presento
la relacién de los funcionarios amparados.

Finalidad: Atencion exclusiva de gastos generales, urgentes e imprescindibles, en
lo que corresponde al funcionamiento de la Empresa y de los diferentes convenios
gue se ejecuten.

Se identificd que los gastos corresponden con la finalidad de generales, urgentes
e imprescindibles; sin embargo, se evidencié que por este Fondo se atienden

gastos legales derivados de convenios ejecutados por la empresa. (ver anexo
aclaraciones de caja menor, presentado por la Coordinadora de Presupuesto del 12/07/2023)

La legalizacion de los gastos del Fondo Fijo debera efectuarse dentro de los cuatro
primeros dias habiles del mes siguiente a su realizacién y no debera ser superior
al 70% del valor total de la misma a fin de que esta no se agote.

La legalizacion del mes de junio se present6 el 12/07/2023, excediendo el plazo
establecido en la Resolucion 114/2023.

Paragrafo 1. Para efectos de compras a traves del Fondo Fijo el responsable debe
practicar las retenciones y deducciones que por ley deben efectuarse, las cuales
son: Retencion en la fuente, retencion sobre el impuesto a las ventas (las bases 'y
% a aplicar seran los determinados cada afio por la DIAN) para ello al inicio de
cada afo el area de contabilidad debera remitir la tabla correspondiente al
responsable del Fondo Fijo.
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No se presenta retenciones porque la base minima en pesos para retenciones por
compras generales de la vigencia 2023 es de $1.145.000, siendo superior al valor
autorizado para las compras con recursos del Fondo Fijo para esta vigencia,
$928.000.

e Paragrafo 2: Todo desembolso a través del Fondo Fijo deberd de contar con
soporte el gasto y entregara el registro Unico tributario y factura oficial si el
vendedor es responsable de IVA y si no es responsable de IVA el documento que
soporte la compra debe contener nombre completo del vendedor, cedula o NIT, si
se trata de persona juridica, direccion y teléfono. Los soportes que no cumplan
con los requisitos exigidos no seran recibidos para legalizacion de Fondo Fijo.

Se observé que no se esta controlando la presentacién del Registro Unico
Tributario — RUT debidamente actualizado y no se evidencia la obligacion de
presentar factura o documento equivalente cuando aplique.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Para la constitucion y reembolso del
Fondo Fijo se autoriza la expedicion de Certificados de Disponibilidad
Presupuestal con los siguientes montos para cada rubro presupuestal:

La Entidad expidi6 Certificado de Disponibilidad con fecha del 30/01/2023 y el libro
auxiliar de caja menor se apertura el 09/02/2023. Se observo que el certificado
comprende los rubros y valores autorizados en la Resolucion 114/2023, tal como

se detalla:

Fecha Rubro presupuestal CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD Nombre del Rubro Concepto Valor
2.1.1.01.01.001.03.01. Gastos de representacion 7,000,000
2.1.2.02.02.008.01.01. Gastos legales 7,900,000
2.1.2.02.02.008.02.01. Impresos y Publicaciones Consitucién Fondo Fijo 1,000,000

30/01/2023 2.1.2.02.02.008.09.01. 1801 Mantenimiento Y Reparaciones Equipos Oficina Emp.resa.de Vivienda de 1,500,000
2.1.2.02.02.008.10.01. Mantenimiento Y Reparaciones de Edificios A”t”"_‘“'a Y'VA para la 5,000,000
2.1.2.02.02.008.12.01. Papeleria Y Utiles De Oficina vigencia 2023 1,000,000
2.1.2.02.02.008.13.01. Elementos De Aseo Y Cafeteria 1,000,000
2.1.2.02.02.008.17.01. Comunicaciones y transporte 1,000,000

Frente a la Resolucién 114/2023 se presenta diferencia en el cédigo del rubro
Papeleria y Utiles de Oficina, porque en el acto administrativo qued6 duplicado el
codigo 2.1.2.02.02.008.10.01. correspondiente a Mantenimiento y Reparaciones
de Edificios, pero la descripcion si corresponde al nombre de los rubros.

e El encargado del Fondo Fijo debera llevar un libro auxiliar, donde se registraran
diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando el
reembolso y los gastos, el nimero de comprobante, fecha, beneficiario, concepto,
y valor de los comprobantes de pago y los saldos disponibles.
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No se observé el cumplimiento en cuanto registrar diariamente las operaciones
que afecten el movimiento.

Entre las prohibiciones que se tienen para realizar desembolsos con recursos del
Fondo Fijo est4: “2. Realizar desembolsos con destino a gastos de 6rganos
diferentes de su propia organizacion”. Se solicitdé aclaracion sobre gastos
incurridos por el rubro de gastos legales, ya que se presenta duda frente a la
finalidad. Atencion exclusiva de gastos generales, urgentes e imprescindibles, en
lo que corresponde al funcionamiento de la Empresa y de los diferentes convenios
que se ejecuten.

Se solicitdé explicacién y se entregaron las aclaraciones (ver anexo aclaraciones
de caja menor, presentado por la Coordinadora de Presupuesto del 12/07/2023).

RECOMENDACION (ES):

N/A — (ver acta de reunion del 10 de agosto de 2023, en la cual se analizo la

Resolucion 114 de 2023 “Por medio de la cual se modifica el funcionamiento del Fondo Fijo
resolucion 022 de 2022 y se dejan sin efecto las demas resoluciones modificatorias o

complementarias referentes con el Fondo Fijo que le sean contrarias” y Se llegaron a unos
acuerdos.

Firma:
Nombre: JOSE IGNACIO CANO MARIN
Director de Control Interno

Elabord: Ana Maria Gonzélez, profesional de apoyo
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ACTA No:
Hora
Hora .
Fecha; 10-08-2023 Inicio: 10:00 am Fin: |11:30 am
Lugar y/o
enlace virtual de | Teams
reunion:
Tipo de comité: Ordinario: () Extraordinario: (_x)
Nombre del .
o Caja Menor
comité 0
reunion:

Objetivo de la|Revisar previo al informe emitido por Control Interno observaciones sobre la Caja
reunion: Menor

Convocada por: | Ana Maria Gonzalez - Control Interno

Contenido 1.Saludo y presentacion del tema a tratar
tematico: 2.Socializacion de observaciones sobre la caja menor

Desarrollo teméatico

En la reunién programada segun recomendaciones de la funcionaria Ana Maria Gonzéalez de Control
Interno, se considera necesaria la revision de la Resolucion 114 del 31 de enero de 2023, la cual debera
ajustarse en aspectos normativos, juridicos, financieros y de redaccion, con el fin de generar una mayor
claridad en el manejo de la caja menor de la empresa, y a su vez para una adecuada trazabilidad de la
misma.

Se reciben ademas recomendaciones acerca del diligenciamiento de los comprobantes y soportes del
manejo de la caja menor, ya que en algunos casos se evidencian recibos sin firma, con enmendaduras
0 sobre escritura, rubro presupuestal en blanco que no ampara el gasto, fecha del avance con la fecha
igual a la fecha del comprobante de caja menor, entre otros.

Se recomienda el registro diario del libro auxiliar con los movimientos de la caja menor, de manera que
se pueda hacer el arqueo de la caja menor de manera efectiva.

Adicional, se indica que el diligenciamiento de los conceptos que se registran en el comprobante de caja
menor debe especificar el gasto a nivel general y no de manera especifica, y en la imputacion
presupuestal poner el rubro al que hace referencia el gasto.
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Finalmente, se recomienda establecer un tiempo limitado para legalizar el gasto por parte de los
funcionarios, ya que la norma establece 5 dias.

Estas recomendaciones estaran descritas de manera mas detallada en el informe que enviara la
funcionaria Ana Maria Gonzalez de Control Interno.

Conclusiones

Se reciben recomendaciones por parte de la funcionaria Ana Maria Gonzalez de la Oficina de Control
Interno con el fin de generar buenas practicas en el manejo de la caja menor de la empresa y a partir de
ellas se pueda hacer un adecuado seguimiento y trazabilidad sobre la misma.

Compromisos Responsable Fecha limite

Revision y ajustes de la Resolucion 114 del 2023 Luz Edilia L6pez

Revisar con apoyo juridico el soporte para erogacion

de gastos generados desde Titulacion Luz Edilia Lopez

Luz Edilia Lépez
— Lina Martinez
— Elizabeth
Lopera

Revisar delegacién del pagador de la caja menor

Definir la manera adecuada para la documentacion en | Gestién
el MGO, luego de actualizada la resolucion. Organizacional

Listado personal afianzado para el manejo de la caja

Luz Edilia Lépez
menor

Asistentes: Incorporar registro de asistencia:

Reunion es Presencial: Listado de asistencia

Reunién es Virtual: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes que participan a
través de una plataforma virtual y descargar de la plataforma Teams, el listado de asistencia generado
del personal convocado que se conect6 a la reunién.

Tratamiento de datos personales: “La Empresa de Vivienda de Antioquia -VIVA, en cumplimiento de
lo previsto por la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y demas normas concordantes, es el
responsable del tratamiento de los datos personales, por lo anterior con el diligenciamiento del presente
formato, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca, se autoriza a la Empresa VIVA,
para tratar los datos personales consignados de acuerdo con la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la Empresa -VIVA, los cuales seran tratados con la finalidad de llevar a cabo acciones
relacionadas con el objeto social y actividades conexas de la Empresa. La Empresa de Vivienda de
Antioquia -VIVA, reconoce que quien registra los datos tendr& derecho a conocer, actualizar y rectificar
los datos personales y en los casos en que sea procedente a suprimirlos o revocar la autorizacion
otorgada. La Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Empresa de Vivienda de Antioquia -
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VIVA podra ser consultados en nuestra sede ubicada en la carrera 432 No 34-95 Centro Comercial
Almacentro, torre sur, piso 10, Medellin, Antioquia y en nuestra pagina Web https://viva.gov.co/”

APROBACION DEL ACTA:

Nombre Cargo Correo Electrénico Firma

Luz Edilia L6pez Vahos | Directora luz.lopez@viva.gov.co
Administrativa y @L“J/
Financiera

Lina Martinez Camacho | Coordinadora de lina.martinez@viva.gov.co I
Bienes y Servicios buo T\ r\m‘uﬂ 0’

Elizabeth Lopera Coordinadora de elizabeth.lopera@viva.gov.co %
Presupuesto

Ana Maria Gonzélez Contadora Control ana.gonzalez@viva.gov.co
Interno ‘37/“)>

Tatiana Andrea Maya Profesional Gestion tatiana.maya@viva.gov.co l
Organizacional To WAH‘“‘fSt'G

(No se requiere imprimir las instrucciones)

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO:

Generalidades:

e Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s),
responsable(s) de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que cita(n) a la
reunion.

e Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunion, para
ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

e Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién
de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

e Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las diferentes Estructuras
Organizacionales, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes, segun lo
establecen las Tablas de Retencion Documental.

e Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente de un proceso, salvo que se gestione como un
documento electronico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos
de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o

3
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hibridos.

Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos

ACTA DE REUNION

establecidos en las Tablas de Retencion Documental.
Otros, segln se considere necesario.

segun lineamientos

Campo del formato

Instruccioén

Tener en cuenta

Acta No.

Se inicia un consecutivo por vigencia, iniciando
desde No 1 hasta No veces.

Se archiva en
orden cronoldgico,
del més antiguo al
mas reciente.

Fecha

Registre el dia en que se celebra la reunién.

Hora de inicio y fin

Registre la hora de inicio de la reunion y la hora de
finalizacion.

Lugar y/o enlace
virtual de reunién

Registre el lugar donde se lleva a cabo la reunién
y el enlace si se trata de una reunion virtual y/o si
la reunién fue grabada registre el enlace de la
grabacion. Puede registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién con participacion.

Solicitar permiso
para grabar las
reuniones.

Tipo de comité

Marque con una X si es ordinario o extraordinario.

Nombre del comité
0 reunioén

Realizar descripcion del nombre del comité tal y
como aparece en el documento interno que fue
creado, y/o nombre del tema de la reunion.

Convocada por

Realizar descripciéon con nombre y cargo de quien
convoca.

Contenido tematico

Realizar descripcion del desarrollo de la reunion
conforme con la agenda o los puntos a desarrollar.

Desarrollo tematico

Realizar descripcién del desarrollo de la reunién
conforme con la agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante

verificar el quorum
indicando los roles

gue desempefia
cada uno.
Conclusiones Resumen de las decisiones y aspectos mas
importantes tratados.
Compromiso /| Se registran las tareas asignadas a los | Realice revision
Responsable /| participantes y las fechas de cumplimiento. compromisos
Fecha anteriores.
Firmas Para el caso de participacion presencial en la

reunién se debe incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de medios
electronicos se registra la participacion incluyendo
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Campo del formato

Instruccion Tener en cuenta

la imagen o captura de pantalla donde se
evidencia la participacién y en la firma se registra
al participante y se firma como (PARTICIPACION
VIRTUAL)

Solicitar permiso para grabar las reuniones: Especialmente para las reuniones virtuales
donde no se puede incluir la firma de estos participantes. La aprobacion se puede registrar en
la columna junto a la firma.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta
del responsable del Tratamiento.

RESPONSABLE Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
DEL asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de
TRATAMIENTO: los datos.

TITULAR: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley. La finalidad de la utilizacion de los
datos debe ser informada al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de la autorizacion, cuando ella
sea necesaria 0 en general siempre que el titular solicite informacion al
respecto

Cédigo: GEO-FO-02
Version: 09



EVIDENCIAS DE PRIMER ARQUEO DEL FONDO
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CORRECCIONES Y ENMENDADURAS

3.4 . Prohibiciones relacionadas con los documentos contables.. -

En los documentos contables no se puede tachar, mutilar, _enrf'ie_r_u::l:a'_f_f_"Zé]il"hi'rﬁ_r,_:.:- _;-_.jt_:érar'_ las
denominaciones y cuantias ni adicionar informacion a la inicialﬁ‘nent'e e’sté bf'etlda-'en'e[-do'tﬂmen,tu;

5r un snparte -de- r:ﬂnta‘:};hdad debe ser mrreg:do, la entldad dabe ﬂnuiar Ei dm:umﬁ:nto m:mal ¥
solicitar al tercero que |o expidié une nuevo o, en el evento en-que: sea: urlgmadu snlernamente,
debers ser reproducide de acuerdo con &l procedjmlenm qu& para tal efecto se ha'.ra deﬁnld{:

Traté ndosa de cnmpraban195 v libros de tuntab:hdad esta pmhub:du aiterar e! orden :mno[r.’:ng en
que se- presenxan los hechos economicos. En los: mmprohantes de cuntabllldad Ius er[oras se
corrigen-por. medio de un nuevo comprobante; ajustandolas part‘rdas afectadas en este icaso, los
asientos contables que se realicen en los libros aux:hares debem reﬂe;ar 1us mnwmlentos-
correspondientes producto del ajuste efectuado. i Sandain Rt

Cuando la captura y procesamiento de datos: se lleve:a caboen forma. manua! la tnrr&c-:ldn da Ei_'rnres
en los libros se debe hacer anulando el folio o el asienta contable, segun tcrresponda v malrzando la
anotacidn respectiva. En. este evento, se debe indicar la causa; la fecha cle 13 anulacmn del fulru o
asiento v el nombre y firma del funcionario que autoriza la anulacién: SR Bt

Comprobante de caja menor 3221 — no especificar producto, sino el motivo, es decir atencion
reunién con alcaldes.



Enmendado en la fecha. Decia 07-09-2023, corregido después del arqueo. Es un riesgo.

Compra elementos de cafeteria 24 de abril y el contrato es del 25 de abril, por qué no se esperd
hasta el dia siguiente? No es una buena practica.
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COAMT ID35 90

Valor enmendado, el valor de la factura y del recibo provisional es igual, lo cual no deberia ser
porque no es una cifra exacta. Ahi estd la diferencia en pesos.

-

&
DEPARTAMENTO \/ VALOR FECHA
DE ' ﬁ Dia | Mes [ Ao
ANTIOQU 1A Hoyires para (s vida $ 42 0 gﬁ 2

_ COMPROBANTE DE CAJAMENOR ~ N¢ 3201
Péguesea:EHC )7110 TTE7 ‘]‘ D”B({JC)& S,A.S..

Porconcsplode Jrﬂpﬂs"nof) (Asez A (DlOE

4?27/@5970/) CAS&g o s i Fex e f—/z 1@46/

AL 78

newo:s s 230, | |VADE| RTEFTE[ | estampiLa ]
5““@2;&;@;%75: 555%/@#&»—:@ el ooscmmés Sefetn pese

RESPONSABLE CAJANENOR. REGIRE & 0~ IMPUTACION

%/\- 3 O Contable | Presupusstal

N <9 ECDNIT Al




EMC PLOTTER Y DIBUJOS S.A.S. Factura Electrénica de Venta # M2923

 NIT. 9008232793 Expedicin: 12 de abril de 2023
Régimen Comn / Responsable de IVA Vencimiento: 12 de abril de 2023
No Semos Autoretenedores
Actividad econémica 7110

Calle 50 #77B - 100
EMC Edf. ¢l vergel - Medallin
Tel: 506 31 38 /300 790 06 02
CLIENTE Empresa De Vivienda De Antioguia

Sucursal Princeal  NIT/C.C 811032187-8 Te|, 4448608, 3004448608
Direccién CRA 43A #34-95 Ciudad MEDELLIN
Proyecto C ici de Pago Pago de Contade

Impresion Laser A Color S0 500,00 45.000,00
Impresion Laser Fotas Y Textos En Papel Opalina a2 816,00 345.984,00
\I:LDI en Letras: Cuatrocientos Sesenta y Cinco Mil Doscientos Setenta y “Subtotal:  §390.084.00
Observaciones: IMPRESION CARTILLAS
VA (19%): $74.286,96
Total: $ 485.270,96

Solicitada Por: Recibida Por:
Favor Consignar a la Cuenta de Ahorros Bancolombia No. 55153339448, La presente
factura de venta es un titulo valor. Art. 2 ley 1231 2008/0717. La mara en el paga causard intereses a la
1asa maxima legal por fa Superintendencia Bancaria. Articulo 779 del codigo de comercic. Autorizacion
Numeracion de Facturacion Electronica No. 18764029755582 del 2022-08-06 al
2023-08-08. Autoriza Numeracién de M2001 al M4000.

Impresidn cartillas es el concepto, por qué se describe diferente.?

El concepto es impuesto predial de un predio de quién? Por qué VIVA asume ese valor? Se solicita
reintegro al beneficiario?

El recibo tiene valor en letra diferente al valor en nimero y estd enmendado. Igualmente estd la
observacién en cuanto a que el valor del provisional no puede ser igual.
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‘{& SOLICITUD AVANCE DE CAJA MENOR
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[Solcitads por ORLANDO DIAZ (JEFE CE TITULACION) |Autorizado por_ LUZ EDILIA LOPEZ VAHOS
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Diferencia en cantidad de la descripcidon en comprobante y provisional
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SOLICITUD AVANCE DE CAJA MENOR
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[CONCEPTO: IMPRESIONES Y PUBLICACIONES: 200 FOTOCOPIAS ESCRITURAS 100 MIL VIVIENDAS.

\VALOR: OCHENTA MILI’R{ESCF\WL ($80.000)

SOLICITANTE-ORLANG CJALHEFE PE JITULACION)

Autorizado por. LUZ EDILIA LOPEZ VAHOS
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RESPONSABLE CAJA MENOR: IMPUTACION il
fontate Lesmeeln) |Solicitado panRLA!DOD JEFE -EQTULACION].
NIT. 8.464.461-2 FACTURA DFVE"TA
Régimen Simplificado NE &9
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R papeleria-villareal@hotmail.com
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RECOorIA .
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Lo -
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P [X=17T S0l-2
Cel 311 33878220

CANCELADO

50N

ACEPTADA [FIRMA Y SELLO)
Q41130430

Oadeln  dagamiVlo

OBSERVACIONES

GRUPD CREATIVO CASAS . Mt 900,699 2989 Tal: 5134304

Frente a la Resolucién 114, la descripcidn corresponde a qué rubro?
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Al momento del arqueo la fecha estaba en blanco. No hay control.
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Firma sobre los valores y no se entiende el valor en letras y estd mas escrito. No se marcd IVA en el

formato
BLLETED o otk mtmgrnion
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Concepto enmendado y sin diligenciar completamente. La cuenta de cobro sin firma. revisar la
obligatoriedad. También revisar la actualizacién del RUT, para este caso es el 20150605 y no es
posible verificar si tiene obligacion a presentar factura. Control?
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12- Ventas régimen simplificado

Usiios mauanerss

Conforme con el articulo 616-1 del Estatuto Tributario, quienes estan en la obligacion legal de facturar
deben cumplir esa obligacién expidiendo factura de venta o documento equivalente con el lleno de
los requisitos y condiciones previstos en la ley, sin perjuicio de lo establecido para las operaciones
de los responsables del Impuesto sobre las Ventas pertenecientes al régimen simplificado.
www.gerencie.com



http://www.gerencie.com/

Hogares

vivh

ARQUEO 1

CAJA MENOR VIGENCIA 2023

07/07/2023
Acto " . o . . ..
Administrativo | Resolucion de Por mga:dlo de la cual se modn‘_lca gl funcionamiento ’deI Fondq Fijo
e Gerencia 114 del resolucion 022 de 2022 y se dejan sin efecto las demas resoluciones
re Ia?nenta la |31/01/2023 modificatorias o complementarias referentes con el Fondo Fijo que le
c%ja menor sean contrarias."

Ordenador del Gasto:

Director Administrativo y Financiero, Luz Edilia L6pez Vahos

c.c. 43.481.997
Pagador 1: Asistente de Gerencia, Engie Yurani Cardenas Arango
c.C. 1.036.635.130
Pagador 2: (F;rofeswnal Universitario de Bienes y Servicios, Ariel Eduardo Echeverri
orrea
c.c. 98,524,441
Péliza Seguro Manejo Sector Oficial No.530- 530-64- 994000001235 expedida
el 28/11/2022 por la Aseguradora Solidaria de Colombia identificada con NIT:
Poliza 860.524.654-6; con vigencia desde el 25/11/2022 al 25/11/2023 y ampara a la

Empresa contra los riesgos que impliguen menoscabo de sus fondos y/o
bienes, causados por acciones u omisiones de los empleados en ejercicio de
Sus cargos 0 sus reemplazos.

2022 2023
Cuantia Caja Menor (2SMMLV) 2.000.000| 2.320.000
Fecha de legalizacion 30/12/2022
Ultimo recibo — legalizacién 2022 3177
Saldo efectivo legalizado 910.976
Valor en recibos del 3173 al 3177 1.089.024
Diferencia 0
Fecha apertura y reembolso (Constitucion Fondo Fijo VIVA 2023) 09/02/2023
Valor reembolso - cheque (reembolsos fijos mensuales) N/A
Tope maximo hasta el 40% de su valor ‘ 800.000 928.000
Total Saldo Caja Menor 2.320.000
Diferencia valor caja menor y cheque N/A

Observaciones: Para la apertura del fondo fijo de caja menor se expide anualmente
Resolucién de Gerencia, para la vigencia 2023 se emitié la Resolucion 314 del
31/01/2023 y para esta vigencia se inicié con el comprobante de caja menor 3178 del
09/02/2023.

@ UNIDOS

Carrera 43 A # 34 - 95, Centro Comercial Almacentro, Torre Sur, piso 10 / Teléfono: (4) 444 86 08

©0e0O0

. . GDC-FO-03
@VIVAantioquia

Version 07

Linea de atencién gratuita: 01 8000 515 049 / Cédigo postal: 050015 / Medellin - Colombia

Hogares para la vida
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Hogares para la vida

logares

Al 30 de junio de 2023 se ha incurrido en gastos por valor de $7.575.507 respaldados
en los recibos del 3178 y el 3231.

RUBRO VALOR TOTALA
febrero marzo abril mayo junio JUNIO
GASTOS LEGALES 94,837 199,138 | 695,094 78,183 | 525,067 | 1,592,319
GASTOS DE REPRESENTACION 257,560 113,400 92,782 142,400 606,142
COMUNICACION Y TRANSPORTE 13,000 13,000
IMPRESIONES Y PUBLICACIONES 251,520 465,271 116,025 832,816
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPOS DE OFICINA 119,000 18,000 10,000 | 1,122,264 635,816 1,905,080
MANTENIMIENTO Y REPARACION EDIFICIOS 855,550 492,100 380,000 51,900 1,779,550
PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA 30,000 125,000 130,000 285,000
ELEMENTOS DE CAFETERIA Y ASEQ 20,000 541,600 561,600
TOTAL 1,320,907| 1,029,798] 2,205,365| 1,470,129] 1,549,308| 7,575,507

Observaciones: Los reembolsos se realizan en forma mensual y a la fecha de este
arqueo se ha realizado reembolso por los gastos incurridos hasta el 31 de mayo de
2023 con los recibos de caja menor desde el 3178 de 09/02/2023 hasta el 3219 del
30/05/2023; quedando por reembolso los recibos del mes de junio de 2023.

Valor legalizado:

Base Minima de retencién vigencia 2023: 1.145.000
Retenciones realizadas: N/A
Retenciones por legalizar: N/A
EFECTIVO:
Billetes Monedas
Denominacién | Cantidad Total Denominacién | Cantidad | Total
100.000 3 300,000 1,000 0 0
50.000 8 400,000 500 0 0
20.000 2 40,000 200 0 0
10.000 2 20,000 100 0 0
5.000 1 5,000 50 0 0
2.000 3 6,000 Subtotal 0
1.000 0 -
Subtotal 771,000

Valor efectivo: 771.000

2w UNIDOS 0000

. . GDC-FO-03
@VIVAantioquia

Carrera 43 A # 34 - 95, Centro Comercial Almacentro, Torre Sur, piso 10 / Teléfono: (4) 444 86 08 Version 07

Linea de atencidn gratuita: 01 8000 515 049 / Codigo postal: 050015 / Medellin - Colombia



logares

Comprobantes de caja menor legalizados al 07/07/2023: $0

Recibos Provisionales al 07/07/2023: $1.549.308

Fecha Concepto Valor
1/06/2023 |Derechos de registro de escrituras 50,200
7/06/2023 |Aimuerzo reunioén de Gerencia con alcaldes 142,400
9/06/2023 |Impresiones laser a color 116,025

15/06/2023 | Autenticacién de escrituras poderes programa 100mil viviendas 11,824
15/06/2023 | Autenticacion escrituras 23,248
15/06/2023 | Fabricacion de llaves para chapas 20,000
16/06/2023 | Registro escrituras (100mil viviendas) 2,900
16/06/2023|Registro escrituras (100mil viviendas) 75,300
21/06/2023|Resmas carta para fotocopias resoluciuén asignacion viviendas 130,000
23/06/2023]18 descanza pies 615,816
28/06/2023 |Derechos notariales 280,199
28/06/2023 |Autenticacion huellas biométrica 81,396

Valor total de recibos provisionales| 1,549,308

Valor provisional: $1.549.308
EFECTIVO + PROVISIONAL: $2.320.308

Valores por diferencia en pesos: -$308-

OBSERVACIONES: La sumatoria del efectivo con el
provisionales supera el valor de la caja menor en $308, lo cual corresponde a

diferencias en pesos sin ajustar.

Conclusiones:

» Los gastos al 31 de mayo de 2023 se encuentran registrados en el libro auxiliar; sin

Hogares para la vida

los recibos

embargo, es conveniente que se asegure la actualizacion diaria y que los gastos del mes
gueden registrados en el mismo periodo, toda vez que se evidencio que el recibo 3199
con fecha del 31/03/2023 se relacion6 en el mes de abril y el 3208 con fecha del 27/04/2023
se relacion6 en el auxiliar de mayo, lo cual incumple lo establecido en el articulo 6°.”
ARTICULO 6°. El encargado del Fondo Fijo debera llevar un libro auxiliar, donde se registraran
diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando el reembolso y los gastos, el
nuamero de comprobante, fecha, beneficiario, concepto, y valor de los comprobantes de pago y los
saldos disponibles.”

> Entre los recibos provisionales aprobados en el mes de junio, se encontr6 nueve (9)

recibos a nombre del Jefe de Titulacién y en diferentes fechas, lo que demuestra que no
se tiene establecido un tiempo limite para legalizar el gasto con los respectivos soportes,
antes de autorizar un nuevo desembolso; esta situacion podria generar un riesgo de
incumplir lo determinado en el articulo 5° por no tener oportunamente los soportes de
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legalizacion. “ARTICULO 5°. La legalizacion de los gastos del Fondo Fijo debera efectuarse dentro
de los cuatro primeros dias habiles del mes siguiente a su realizacion y no debera ser superior al
70% del valor total de la misma a fin de que esta no se agote.”; asi mismo, impide la actualizacion
oportuna del libro auxiliar.

De otra parte, el articulo 7 del Decreto 2768 de 2012 incorporado en el articulo 2.8.5.7 del
Decreto 1068 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Hacienda expresa: “Articulo

“Articulo 2.8.5.7. Legalizacion. La legalizacién de los gastos de la caja menor debera efectuarse
durante los cinco (5) dias siguientes a su realizacion.

No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto
anterior.

(Art. 7 Decreto 2768 de 2012)”

! 7

ARIEL ED&ARDO/E/CHEVERRI C.— Pagador ANA MARIA GONZALEZ O. - Contratista
Nombre y Firma del responsable de la Caja Menor Nombre y firma del representante
Direcciéon de Control Interno
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