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1. Objetivo:

Evaluar y verificar que la operacion de la caja menor de gastos administrativos
cumpla con los lineamientos y controles establecidos en la Resolucion 0023 del 14
de enero de 2020 “Por la cual se apertura la caja menor de Gastos Administrativos
del Ministerio de Justicia y del Derecho para la vigencia fiscal 2020" y la
Resolucidon 0346 del 17 de marzo de 2020, “Por la cual se modifica la Resolucion
No. 0023 del 14 de enero de 2020”

2. Alcance:

El alcance previsto para esta evaluacion y verificacion se efectué sobre los
movimientos realizados en el periodo comprendido entre el 14 de enero de 2020
fecha de apertura de la caja menor y el 7 de diciembre de 2020 fecha de la
realizacion virtual del arqueo.

3. Criterios de auditoria o parametros normativos:

- Decreto 1068 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”

- Resolucion 0023 del 14 de enero de 2020, por la cual se apertura la caja menor
de Gastos Administrativos del Ministerio de Justicia y del Derecho para la vigencia
fiscal 2020.

- Resolucion 0321 del 12 de marzo de 2020, “por la cual se legalizan los gastos y
se ordena el reembolso de la Caja Menor de Gastos Administrativos del Ministerio
de Justicia y del Derecho, Vigencia Fiscal 2020".

- Resolucion 0346 del 17 de marzo de 2020, por la cual se modifica la Resolucién
No. 0023 del 14 de enero de 2020 por la cual se apertura la caja menor de Gastos
Administrativos del Ministerio de Justicia y del Derecho, para la vigencia Fiscal
2020.

- Resolucion 2183 del 4 de diciembre de 2020, “por la cual se legalizan los gastos
y se ordena el reembolso de la Caja Menor de Gastos Administrativos del
Ministerio de Justicia y del Derecho, Vigencia Fiscal 2020".

-Procedimiento manejo de cajas menores “P-GF-19 Versién 4 del 30 de junio de
2020”
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4. Metodologia:

Con los reportes de la ejecucion y de las deducciones aplicadas para la caja
menor de gastos administrativos, generado en el SIIF Nacién en la fecha del
arqueo, egresos, reporte de la cuenta bancaria con su saldo y demas documentos
soporte, suministrados por el responsable de la caja menor, se verificara si existen
diferencias entre los saldos en efectivo, bancos, gastos, valores por legalizar,
retenciones aplicadas y el valor asignado presupuestalmente.

Se desarrollard un trabajo virtual, apoyado en el despliegue tecnoldgico, con el
cual se tendrd acceso a las evidencias e informacién suficiente para realizar el
analisis; con los documentos aportados, fisicos y digitales se verificara el
cumplimiento del procedimiento “P-GF-19 Version 4 del 30 de junio de 2020” que
ejecuta y desarrolla el funcionario responsable de la caja menor, revisando los
soportes que evidencian cada transaccién en la primera y Ultima legalizacién de la
caja menor respectiva.

5. Desarrollo de la Auditoria:

El 7 de diciembre de 2020, el equipo auditor se reunié virtualmente, con el
responsable de caja menor de gastos administrativos, el profesional especializado
Omar Raul Calderén, a quien se le dio a conocer el objeto, alcance y metodologia
de la auditoria para realizarse el analisis; con los documentos aportados,
consistente en un arqueo de caja menor, y la revision del 1° y 6° desembolso,
quien manifesto disposicion para suministrar los documentos solicitados.

El cuentahabiente designado para la administracién, manejo y custodia es el
mismo profesional, quien se encuentra amparado bajo la pdliza “manejo sector
oficial No. 323813 expedida por la compafiia de seguros Liberty Seguros S.A., con
vigencia hasta el 23 de agosto de 2020 y su renovacion con péliza No. 930-64-
994000000105 expedida por la compafiia Aseguradora Solidaria de Colombia con
vigencia hasta el 24 de abril de 2022.

Mediante la Resolucién No. 0023 del 14 de enero de 2020, la caja menor se
constituy6 por valor de $38.000.000 (TREINTA Y OCHO MILLONES DE PESOS),
destinada al pago de gastos administrativos del MJD que tenga caracter urgente,
imprescindible, necesarios e inaplazables, para la buena marcha de la
administracion. Los rubros presupuestales son los siguientes:
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Rubros Caja Menor Gastos Administrativos Vigencia 2020

A-02-02-02-00B-002 | SERVICIOS JURIDICOS y CONTABLES $ 1.000.000
A-02-02-02-00B-005 | SERVICIOS DE SOPORTE $500.000
A-02-02-02-006-007 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE $4.000.000

ALOJAMIENTO; SERVICIOS DE SUMINISTRO DE

A-02:02-02-006-003 | N ETED SR $28.000.000
PASTA O PULPA. PAPEL Y PRODUCTOS DE
A-02-02-01-003-002 | b APE| - IMPRESOS Y ARTICULOS RLACIONADOS. $3.000.000
PRODUCTOS METALICOS ELABORADOS
A-02-02-01-004-002 | (53 '2070) MAQUINARIA Y EQUIPO) $1.500.000
TOTAL $38.000.000

Los recursos de la caja menor podran ser utilizados para gastos de alimentacion
que sean indispensables con ocasion de reuniones de trabajo que realice la
Direccion Superior y la Direccion General del Ministerio en las condiciones
sefaladas en el Decreto No. 1068 del 26 de mayo de 2015.

La apropiacion inicial de la caja menor fue aumentada en $4.000.000 mediante
Resolucion 0346 del 17 de marzo de 2020, llegando al valor de $42.000.000,
aumento que se discrimina de la siguiente manera:

Rubros Caja Menor Gastos Administrativos Vigencia 2020

OTROS PRODUCTOS QUIMICOS; FIBRAS
A-02-02-01-003-005 | ARTIFICIALES (O FIBRAS INDUSTRIALES HECHAS $2.500.000
POR EL HOMBRE)
A-02-02-01-003-006 | PRODUCTOS DE CAUCHO Y PLASTICOS $1.500.000
TOTAL $4.000.000

La decisién de aumento obedeci6 al comunicado del proveedor Unién Temporal
Eminser en donde anuncia que por la pandemia COVID-19 ha agotado sus
existencias en productos de linea de higiene y aseo, como tapabocas, gel
Antibacterial y Alcohol; por tanto, no es factible atender el abastecimiento de
productos de la linea antes mencionada, que son prioritarios para atender la
urgencia decretada por el gobierno, dada la presencia de la emergencia sanitaria;
siendo asi, es necesaria la adquisicion con recursos de caja menor.

5.1 Realizacion arqueo:
En cumplimiento del articulo 8° de la Resolucién 0023 del 14 de enero de 2020, la

Oficina de Control Interno realiz6 arqueo de la caja menor de gastos
administrativos; por motivo de la pandemia este arqueo se realizé en forma virtual.
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Se solicité al responsable de caja menor de gastos administrativos la remision de
la carpeta de archivo de los egresos aplicados en SIIF junto con sus soportes y
deducciones aplicadas, y se indago si existian recibos provisionales o documentos
por registrar en SlIF, se solicitdé saldo de la cuenta bancaria todo con corte a 7 de
diciembre de 2020.

Seguidamente, se procedié a que el responsable del manejo de la caja menor
mostrara al equipo auditor el dinero en efectivo que tenia guardado, quien lo
sustrajo de una caja fuerte y realiz6 el conteo del dinero, proceso que fue
observado por medio de la cdmara integrada al computador del cuentahabiente;
encontrdndose un total de $ 383.756 en billetes y monedas de diferentes
denominaciones.

Con todos los documentos allegados la OCI evidencio:

RESUMEN ARQUEO CAJA MENOR VALOR
Valor Constitucién Caja Menor $42.000.000
Saldo en bancos 7/12/2020 $34.557.771
Efectivo en caja $383.756
Recibos provisionales $1.341.985
Valor reembolso, Resolucién 2183 del 4/12/2020 $ 5.566.655
Retenciones $149.833
Total, Arqueo Caja Menor $ 42.000.000
Diferencia (Si Existe) S0

Con dichos documentos se evidencio: a) igualdad en el saldo en Bancos, tanto en
SlIF, como en la cuenta bancaria, por $34.557.771 b) el mismo saldo ejecutado en
SIIF y los documentos soporte en fisico, ¢) un valor en recibos provisionales de
$1.341.985 d) Deducciones bien aplicadas y descontadas en SlIF por $149.833.

De acuerdo con el arqueo realizado se observa que a la fecha 7/12/2020 del total
de los recursos asignados $42.000.000 a través de la Resolucion No. 0023 para la
Caja Menor de gastos administrativos en la vigencia del 2020, equivalentes al
100%, presenta una utilizacién de recursos por valor de $5.716.488 (incluido
retenciones) correspondiendo al 13,61% de los recursos asignados, arrojando una
disponibilidad del 86.39% por valor de $36.283.512. Es decir, que el reembolso se
esta realizando sin exceder los montos previstos en los respectivos rubros
presupuestales, cumpliendo asi con el articulo 10 de la Resolucién antes
mencionada. “Tramite de Reembolsos. Los reembolsos se haran en la cuantia de
los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
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presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un (70%), lo
que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuéstales
afectados”.

5.2 Primer reembolso de caja menor

Con Resolucion No.0321 del 12 de marzo de 2020, se legalizan las retenciones
aplicadas y se legalizan los gastos efectuados por valor de $6.146.796, de
acuerdo con los rubros presupuestales estipulados en la Resolucion No. 0023 del
14 de enero de 2020, lo cual constituye la primera legalizacién del 2020.

En la informacion aportada que sustenta el primer desembolso, se relacionan los
gastos asociados a la misma, con sus respectivos soportes incurridos en el
periodo, se efectian las deducciones (retencion en la fuente, retencion de ICA,
retencion de IVA, entre otros) a que hubiere lugar, de acuerdo con las normas
tributarias vigentes del orden Nacional y Distrital, y se elaboran los egresos en
SIIF Nacion relacionando los sujetos de retencion, el NIT, concepto del servicio o
compra realizada, valor base de la retencidén. Sin embargo, se verifica que, en la
mayoria de los casos el soporte del gasto de fotocopias es un documento que no
es el idoneo (formatos y recibos genéricos sin el cumplimiento de requisitos
legales); el documento idéneo es la factura o documento equivalente, situacion
gue vulnera los articulos 615 al 618 del del Decreto 624 de 1989 (Estatuto
Tributario), que establecen los requisitos que deben tener las facturas para
soportar validamente los costos y deducciones.

A continuacion, se presenta una muestra de lo enunciado:

Documento proveedor Identificacion | Fecha Valor Observacion
soporte fisico
No.
Papeleria 79.570.521-8 | 4 febrero | 50.000 Egreso SIIF
No reporta SHADAI 2020 2520
fotocopias
25 de febrero | 50.000 Egreso SIIF
No reporta No reporta No reporta 2020 1020
fotocopias
Papeleria 79.570.521-8 | 28 enero | 50.000 Egreso SIIF
No reporta SHADAI 2020 6720
fotocopias
Papeleria 79.570.521-8 | 10 febrero | 7.400 Egreso SIIF
No reporta SHADAI 2020 3620
fotocopias

Es importante que cada pago, por minimo que sea, esté soportado con la factura
respectiva o el documento equivalente* si fuere el caso, en la que se pueda
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identificar claramente la persona o empresa a la que se le realizo el pago, para los
asuntos pertinentes como la contabilizacion y manejo de los impuestos.

Por lo anterior, se recomienda que las compras realizadas sean respaldadas con
factura o documento equivalente con el cumplimiento de los requisitos exigidos en
el E.T. tales como:

o Apellidos y nombres o razén social y NIT del vendedor o de quien presta el
servicio.

e Apellidos y nombres o razon social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado.

e Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva de facturas de venta.

o Fecha de su expedicion.

o Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

« Valor total de la operacion.

*Se entiende por documento equivalente a la factura de venta los siguientes: El tiquete de maquina registradora con
sistema P.O.S, la boleta de ingreso al cine, el tiquete de transporte de pasajeros, el tiquete o billete de transporte aéreo
de pasajeros.

De otra parte, también se conoce como documento soporte en adquisiciones
efectuadas a sujetos no obligados, el elaborado fisicamente por el
contribuyente que adquiere productos, bienes y/o servicios a personas que no
estan obligas a expedir factura, este documento equivalente esta considerado
en el articulo 1.6.1.4.12 del decreto 1625.

5.3 Sexto y ultimo reembolso de caja menor

Con Resolucion No.2183 del 4 de diciembre de 2020, se legalizan las retenciones
aplicadas y se legalizan los gastos efectuados por valor de $5.716.488, de
acuerdo con los rubros presupuestales estipulados en la Resolucion No. 0023 del
14 de enero de 2020, lo cual constituye la sexta legalizacion del 2020.

De acuerdo con los documentos allegados que soportan el sexto desembolso, se
revisaron todos los gastos registrados al mismo, con sus respectivos soportes
incurridos en el periodo, encontrando que se realizaron las deducciones de
acuerdo con las normas tributarias vigentes del ambito nacional y distrital, tales
como: retencion en la fuente y retencién de ICA, que tuvieron lugar. Se elaboraron
los egresos en SIIF Nacion relacionando todos los datos inherentes al registro
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como lo son: los sujetos de retencidn, el NIT, concepto del servicio 0 compra
realizada, valor base de la retencion. En este desembolso predominan los pagos
por concepto de apoyo al transporte (peajes) y suministro de comidas y bebidas;
en este ultimo concepto la mayoria de los documentos que soportan el gasto
corresponden a una cuenta de cobro a nombre del sefior Didier Ballesteros; la
cuenta de cobro por si misma no constituye soporte fiscal alguno en vista a que la
legislacion tributaria no la considera como tal; por tal razon, cuando se adquieren
bienes y servicios a personas que no estan obligadas a facturar, el adquiriente del
bien o el servicio debe elaborar o expedir un documento equivalente a la factura
de acuerdo con el Articulo 1.6.1.4.12. del Decreto 358 de 2020. Por tanto, Se
recomienda la elaboracion de dicho documento.

5.4 Andlisis del cumplimiento del “Procedimiento P-GF-19 Version 4 del
30 de junio de 2020

Con base en una lista de chequeo elaborado por el equipo auditor se revisé el
cumplimiento de algunas de las actividades establecidas en el procedimiento
buscando comprobar el adecuado manejo del proceso de la caja menor de gastos
administrativos por parte del encargado.

APERTURA - CAJA MENOR

Actividad del Procedimiento Cumple Comentario OCI

Acatadas las disposiciones, se profirio la
Resolucién de apertura de la caja menor de

1. Para la apertura y creacién de una gastos administrativos No. 0023 del 14 de
caja menor se deben acatar las enero de 2020. Luego por efectos de la
disposiciones establecidas por el Sl emergencia sanitaria COVID-19 se profiri6 la
Ministerio de Hacienda y Crédito Resolucién 0346 del 17 de marzo, por la cual
Puablico en los decretos y resoluciones se modifica la Resoluciéon 0023, en donde se
que este haya proferido. adiciona valor de $4.000.000 a la caja menor

de gastos administrativos, para el
abastecimiento de producto de la linea de
higiene y aseo como Tapabocas, Gel
Antibacterial, y Alcohol. Quedando en
$42.000.000.

- Se constituye para la vigencia 2020,
mediante la Resolucion 0023 del 14 de enero
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APERTURA - CAJA MENOR

Actividad del Procedimiento Cumple Comentario OCI

de 2020.
- Cuantia inicial $38.000.000. Luego sufrio
aumento con la Resolucion 0346 del 17 de
marzo de 2020 por valor de $4.000.000.

2. Las cajas menores se constituyen

para cada vigencia fiscal, mediante acto - El cuentadante designado para la

administrativo suscrito por el jefe del administracion, manejo y custodia es el

respectivo érgano, en el cual se indica Sl profesional  especializado Omar  Radl

la cuantia, el responsable, la finalidad y Calderén, identificado con cedula de

la clase de gastos que se pueden ciudadania No. 11.430.696.

realizar. Asi mismo, se debera indicar la

unidad ejecutora y la cuantia de cada - Los recursos de la caja menor podran ser

rubro presupuestal. utilizados para gastos de alimentacion que
sean indispensables con ocasién de
reuniones de trabajo que realice la Direccién
Superior y la Direccion General del Ministerio
en las condiciones sefialadas en el Decreto
No. 1068 del 26 de mayo de 2015.
- En la Resolucibn antes mencionada se
entregaron los rubros presupuestales y la
cuantia maxima para cada uno de ellos.

3. Para la constitucion de las cajas Se constaté el CDP No. 2420 del 9 de enero

menores se debera contar con el Sl de 2020, que respalda la apertura de la caja

respectivo Certificado de Disponibilidad menor expedido por el coordinador GGFC.

Presupuestal.

4. Una vez suscrito el acto

administrativo de constitucion de caja

menor, - previa expedicion del El equipo auditor evidenci6 que la caja menor

certificado de disponibilidad Sl de gastos administrativos se encuentra

presupuestal - el area encargada creada en el SIIF Nacién desde el momento

procedera al registro de creacién de la de su apertura.

Caja Menor en el SIIF Nacion, asi como

el registro de la gestién financiera que

se realice a través de la misma.

5. La apertura de una cuenta destinada

al manejo de caja menor, se realizara Se evidencia la cuenta corriente No. 0098-

por Unica vez, en coordinacion con el Sl 6999-8303 del Banco Davivienda, con saldo y

area de tesoreria, la cual sera
administrada por quien se designe en el
acto administrativo de constitucion.

movimientos durante lo corrido del afio 2020.

6. El primer giro se efectuara con base
en los siguientes requisitos:
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APERTURA - CAJA MENOR

Que el funcionario encargado de
administrar la caja menor previamente
valide que exista una poliza de amparo,
la cual esté debidamente aprobada y
cubra el monto total del valor de la caja
menor.

Actividad del Procedimiento Cumple Comentario OCI
Que exista acto administrativo de Primer giro consignado en cuenta corriente
constitucién expedida de conformidad del Banco Davivienda el 22 de enero de 2020
con los rubros presupuestales a afectar por valor de $38.000.000, Iluego del
en la caja menor. Sl perfeccionamiento de los requisitos previos al

giro como son la constitucion de la caja menor
y la expedicion de la pdliza que afianza al
funcionario encargado de la custodia,
administracion y manejo de la misma.

REGISTROS — CAJA MENOR GASTOS ADMINISTRATIVOS

Actividad del Procedimiento

Cumple

Comentario OCI

1. Realizar retiro de efectivo.

Sl

El fondeo de la caja menor se realiz6 por
$4.000.000, el 23 de enero de 2020 por
medio del cheque No. 41799, y cobrado por
ventanilla el mismo dia, para manejo de
efectivo. Es el Unico fondeo realizado en la
vigencia fiscal 2020 y registrado en SIIF.

2. Solicitar recursos de caja menor.

Sl

Se evidenciaron los memorandos con los
cuales se solicita el gasto de caja menor,
esbozando la justificacion que indica el
caracter indispensable del gasto y dirigido al
ordenador del gasto (secretaria general).

3. Registrar las solicitudes de egresos.

Sl

Se constataron comprobantes de egresos
fisicos y digitales en SIIF de las diferentes
solicitudes de gastos de caja menor y con
todos los documentos necesario y exigidos
en el presente procedimiento.

4. Registrar movimientos en libros de
Excel.

Sl

Se evidenciaron registros en excel de los
egresos generados de las solicitudes en los
libros contables para su debido control.

10
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Después de verificar y constatar toda la informacion allegada como soporte para el
cumplimiento del procedimiento del manejo de las cajas menores y en especial la
revision de la caja menor de gastos administrativos, se evidencio que se cumple el
100% por parte del GGFC y del cuentadante responsable del manejo de la caja
menor analizada; encontrando todos los registros contables en SIIF y los soportes
en fisicos y digitales de cada uno de los registros de pagos realizados.

6. CONCLUSIONES

Una vez analizados los diferentes documentos y aspectos concernientes al
manejo de la caja menor de Gastos Administrativos, generamos el siguiente
corolario, a saber:

1. La revisidon a la caja menor de gastos administrativos se establecid mediante
arqueo realizado el 7 de diciembre de 2020, y en este se evidencié que el saldo en
bancos, los recibos provisionales y la solicitud de reembolso otorgada con la
Resolucién 2183 del 4 de diciembre de 2020, generan el total del fondo de caja
menor constituido por valor de $42.000.000, en consecuencia, el arqueo
practicado no arrojo faltantes ni sobrantes.

2. El manejo de la caja menor de gastos administrativos cuenta con los sistemas
de seguridad adecuados (caja de seguridad) y con la poéliza necesaria para
afianzar al funcionario encargado de la custodia, administracion y manejo de esta.

3. Los reembolsos de caja menor se hacen sin exceder el monto previsto en el
respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido
mas de un setenta por ciento (70%).

4. La informacion de caja menor se encuentra en medio fisico y electronico siendo
de facil acceso.

En resumen, el manejo de la caja menor en términos generales se hace de
manera organizada, se observa que se atienden gastos que son necesarios
cubrirlos para que la funcién publica se realice en el contexto de los principios
constitucionales de la eficiencia, la eficacia y la economia, se constaté que los
dineros se utilizan para sufragar gastos que estan identificados y definidos en los
conceptos de presupuesto que en su mayoria tienen el caracter de urgentes. Sin
embargo, con la intencibn de mejorar el proceso se plantean las siguientes
observaciones y recomendaciones:

11
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Observacion 1

Se verifica en el reembolso No.1 que, en la mayoria casos, el soporte del gasto de
fotocopias es un documento que no es el idéneo (formatos y recibos genéricos sin
el cumplimiento de requisitos legales), el documento idéneo es la factura, el
documento equivalente, o documento soporte (elaborado fisicamente por el
contribuyente que adquiere productos, bienes y/o servicios a personas que no
estan obligas a expedir factura), situacién que vulnera los articulos 615 al 618 del
del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario), que establecen los requisitos que
deben tener las facturas para soportar validamente los costos y deducciones.

Recomendaciéon 1

Es importante que los bienes y/o servicios que se compren por medio de las cajas
menores, por minimo que sea el valor, estén soportados con documentos idoneos
y que cumplan con los requisitos exigidos en el E.T. y demas normas asociadas,
se sugiere realizar el servicio de fotocopiado con empresas reconocidas que
cumplan con lo solicitado.

Observacion 2.

Se evidencié que, en el reembolso No. 6, se presentan soportes de gastos del
servicio de comidas y bebidas por parte el proveedor Didier Ballesteros, quien
gener6é cuentas de cobro; evidenciandose que adjunto a estas no viene
relacionado el documento equivalente a la factura, de acuerdo con lo establecido
por el Articulo 1.6.1.4.12. del Decreto 358 de 2020, el cual establece que cuando
se realicen transacciones con sujetos no obligados a expedir factura de venta y/o
documento equivalente, el documento soporte que pruebe la respectiva
transaccion que da lugar a costos, deducciones, o impuestos descontables, debe
ser generado de forma fisica por parte del adquiriente del bien y/o servicio.

Recomendacién 2

Adjuntar a los pagos que se realizan por caja menor y son efectuados a los no
obligados a expedir facturas, el soporte que cumpla la funcion de ser equivalente a
una factura, acatando las disposiciones fiscales establecidas en el Articulo
1.6.1.4.12. del Decreto 358 de 2020 permitiéndole al MJD contar con los soportes
contables dispuestos para el ambito fiscal. En caso de no tener establecido dicho
documento se recomienda su creacion.
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Se emite el presente informe en Bogota D.C. a los 21 dias del mes de diciembre
del afio 2020.

Elaboro:

ALEXANDER LINERO GOMEZ MARTHA JEANNETTE OSORIO
Profesional Oficina de Control interno Profesional Oficina de Control interno
Reviso y Aprobé:

DIEGO ORLANDO BUSTOS FORERO
Jefe Oficina de Control Interno
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