......................................................................................

© Al contestar cite Radicado 20251302084483 Id: 2032038 :
[~ © Folios: 22 Fecha: 18-12-2025 11:27:45 :

. Anexos: 0
AGENGIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS i Remitente: OFICINA DE CONTROL INTERNO

: Destinatario: ADMINISTRATIVA y Otros...

COMUNICACION INTERNA

PARA: ORLANDO VELANDIA SEPULVEDA
Presidente

MARIO ANDRES CASTANEDA QUINONEZ
Vicepresidente Administrativo y Financiero

JORGE EDISSON SANABRIA
Lider Administrativo y Financiero

Y demas miembros del Comité Institucional de Coordinaciéon de Control
Interno (CICCI)

DE: ROSARIO DEL PILAR RAMOS DIiAZ
Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Informe de evaluacién a la gestion de la Caja menor de la ANH para la
vigencia 2025.

La Oficina de Control Interno (OCI) conforme con el propdsito de fortalecer el Sistema de Control Interno
de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en atencion a los roles de “Enfoque hacia la prevencién y
Evaluacién de la Gestion del Riesgo”, en desarrollo del control fiscal interno como primer nivel para la
vigilancia fiscal de los recursos publicos, en cumplimiento del Plan Anual de Auditoria Interna (PAAI)
2025 y acatando las funciones asignadas a las Oficinas de Control Interno en la Ley 87 de 1993, verificd
el cumplimiento de los criterios, obligaciones y normatividad aplicable al funcionamiento de la Caja
Menor de la ANH correspondiente al periodo comprendido entre el 01 de enero al 04 de noviembre
2025.

Este informe tiene como objetivo verificar y evaluar el cumplimiento de los criterios aplicables en la
gestion de la caja menor, el debido sustento, la oportunidad y correspondencia de las operaciones,
registros y saldos de la caja menor de la ANH desde el 01 de enero al 04 de noviembre 2025, como
también validar la aplicacion de los controles que permitan reducir o mitigar la materializacion de los
riesgos identificados y existentes en la administracién y manejo de la Caja Menor de la ANH.
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A continuacion, se presenta el analisis, segun lo establecido en el titulo 5 del Decreto 1068 de 2015 y
lo sefialado en las Resoluciones ANH No. 0018 de 2025 y ANH 0051 de 2025, y se establecen algunas
recomendaciones que podran aportar en la mejora de la gestion del manejo de la caja menor de la
Entidad.

Asi mismo, se remite a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera con funciones de control interno
disciplinario, para que, frente a los incumplimientos sefalados, en ejercicio de su competencia, evalue
la procedencia de adelantar la averiguacién disciplinaria a que hubiere lugar.

Los criterios de evaluacion son los siguientes:

v" Decreto 1068 de 2015 (mayo 26) Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, Titulo 5
Constitucién y Funcionamiento de las Cajas Menores.

v" Resolucion ANH No. 0018 de 2025 (enero 16) — “Por la cual se constituye una caja menor para
atender gastos administrativos urgentes, imprevistos, inaplazables e imprescindibles, para la
vigencia fiscal 2025”

v Resolucion ANH No. 0051 (febrero 06) — “Por la cual se Por la cual se aclara la Resolucién 18
de 2025 por la cual se constituye una caja menor para atender gastos administrativos urgentes,

imprevistos, inaplazables e imprescindibles, para la vigencia fiscal 2025”

v' Guia Gestién Cuentadante de Caja Menor Versién 1.0 (01 de julio de 2024) Ministerio de
Hacienda.

v" Procedimiento Administracion y Manejo Caja Menor ANH-GAD-PR-08 22/10/2024 Versién N° 2
SIGECO ANH.

v" Mapa de riesgos del Proceso de Gestion Administrativa SIGECO ANH.

v Informe evaluacion Arqueo Caja Menor a diciembre Radicado 20251300123703 Id: 1722772 del
31 de enero de 2025.
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Conforme con lo anterior, a continuacion, se presenta el resultado de la evaluacion realizada por la
Oficina de Control Interno.

1. EVALUACION CAJA MENOR ANH VIGENCIA 2025
1.1 RESOLUCION No. 0051 DEL 6 DE FEBRERO DE 2025

“ARTICULO PRIMERO: CONSTITUCION Y CUANTIA, Constituir una Caja Menor para cubrir
gastos administrativos urgentes, imprevistos, inaplazables e imprescindibles, que por su
premura y cuantia no pueden ser atendidos por los canales normales de contratacion, por lo que
es preciso disponer de mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas necesidades
prioritarias, por una cuantia de QUINCE MILLONES DE PESOS M/CTE. ($15.000.000), durante
la vigencia fiscal 2025, cuya legalizacion definitiva y cierre se haré antes del 29 de diciembre de
2025

La Oficina de Control Interno aclara que, mediante Resolucion 18 de enero 2025, se constituyo
la Caja Menor de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, no obstante, en el articulo primero se
registrd por error involuntario que la cuantia de la Caja Menor era de DIECISIETE MILLONES
DE PESOS ($17.000.000), cuando el valor correcto corresponde a QUINCE MILLONES DE
PESOS ($15.000.000). Por lo anterior, fue expedida la Resolucion 0051 de 2025, “Por la cual
se aclara la Resolucion 18 de 2025 por la cual se constituye una caja menor para atender gastos
administrativos urgentes, imprevistos, inaplazables e imprescindibles para la vigencia fiscal
2025,

Asi mismo, se precisa que en el articulo quinto de la Resolucién 18 de 2025 no se incluy6 que
la pdliza de manejo también afianza al responsable del manejo de la Caja Menor, aspecto que
igualmente fue objeto de aclaracion mediante la citada Resolucion 0051 de 2025.

1.2 REVISION DE LEGALIZACIONES Y REEMBOLSOS:

Para la evaluacion de las legalizaciones y reembolsos de gastos, la Oficina de Control Interno
tuvo en cuenta lo dispuesto en los articulos segundo y tercero de la Resolucién No. 0018 del 16
de enero de 2025, los cuales establecen lo siguiente:

ARTICULO SEGUNDO: LEGALIZACION, La legalizacion de gastos se realizaré
conforme a lo establecido en el articulo 2.8.5.7 del Decreto 1068 de 2015: “La
legalizaciéon 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
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ARTICULO TERCERO AFECTACION PRESUPUESTAL. Fijar los conceptos del gasto
que con cargo a esta Caja Menor se pueden realizar, asi

CODIGO RUBRO VALOR
PASTA O PULTA. PAPEL Y PRODUCTOS DE PAPEL: IMPRESOS Y
A-02-02-01-003-002 UL 08 R A ONACS $ 600.000,00
PRODUCTOS DE HORNOS DE COQUE: PRODUCTOS DE REFINACION
A-02-02-01-003-003 DE PETROLEO Y COMBUSTIBLE NUCLEAR § 250.000,00
A-02-02-01-003-008 OTROS BIENES TRANSPORTABLES N.C.P. $ 250.000,00
020201004002 ESS:?:%?TOS METALICOS ELABORADOS (EXCEPTO MAQUINARIA Y 5 500.000.00
A-02-02-01-004-007 EQUIPO Y APARATOS DE RADIO, TELEVISION Y COMUNICACIONES $500.000,00
A-02-02-02-005-004 SERVICIOS DE CONSTRUCCION $3.000.000,00
A-02-02-02-006-003 ALOJAMIENTO: SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y BEBIDAS $5.000.000,00
A-02-02-02-006-004 SERVICIO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS $600.000,00
A-02-02-02-006-0083 SERVICIOS POSTALES Y DE MENSAJERIA $300.000,00
A-02-02-02-008-005 SERVICIOS DE SOPORTE $2.000.000,00
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, REPARACION E INSTALACION
A-02-02-02-008-07 (EXCEPTO SERVICIOS DE CONSTRUCCION) $2.000.000,00
TOTAL $ 15.000.000,00

PARAGRAFO Cuando sea necesario realizar el pago de suministro de comidas y
bebidas, el jefe de la respectiva dependencia debera elevar por escrito la solicitud ante
el responsable de la Caja Menor. Para afectar el rubro de Servicios de Suministro de
comidas y bebidas, se requiere una sola cotizacién; y autorizacién previa y por escrito
del presidente de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH, tal como lo sefiala el
paragrafo 2° del articulo 2.8.5.5. del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015.”

Asi mismo, se verifico lo sefialado en el articulo 2.8.5.14 del Decreto 1068 del 26 de mayo de
2015, “los reembolsos se haran 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 mas de un setenta por
ciento (70%), lo que ocurra primero. En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos
los rubros presupuestales, a fin de efectuar un corte de numeracion y de fechas”.

Adicionalmente, la OCI verificé lo establecido en el Procedimiento de Administracion y Manejo
de Caja Menor ANH-GAD-PR-08 (Version 2 — 22/10/2024), en su seccion “LEGALIZACION Y
REEMBOLSO GASTOS CAJA MENOR”, Actividad No. 1, que indica como punto de control que “Esta
actividad se debe efectuar en los diez (10) dias habiles siguientes a la finalizacién de cada mes”.
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Con el fin de verificar el cumplimiento de estos lineamientos, la OCI realizé el analisis
consolidado de las diez (10) legalizaciones efectuadas entre los meses de febrero y noviembre
de 2025 y evidencidé que, aunque en ningun caso se supero el limite del 70% de ejecucion
previsto en el Decreto 1068 de 2015, la periodicidad con la que se estan realizando las
legalizaciones y reembolsos no cumple con los plazos establecidos en el procedimiento interno
ANH-GAD-PR-08.

El andlisis global permitié identificar la frecuencia real de los reembolsos, el nivel de ejecucion
consolidado y la consistencia de los cortes efectuados, como se muestra a continuacion:

Plazo limite Dias
dela habiles
Fecha de la resolucion de legalizacion de gastos y reembolso | Periodo de la legalizacién Valor % Ejecucion Legalizacién de
segln diferencia
procedimiento *)
1810212025 13 feebizfgegg gggg e | ¢ 564445850 38%| 141022025 | 2
210412025 19 dﬁ‘;ﬁfﬁf;&g % | ¢ 5923239106 35% | 1410312025 | 12
20/04/2025 31 daebmg"zg'zgg de | ¢ 3780.878,00 25% | 1410412025 | 9
26/05/2025 31n‘j§yibg"'eaz'02235de $ 445934530 30% | 15052025 | 7
9/06/2025 deé g?ui?orgiygoazlsm $ 474159250 32% | 16/06/2025 | -5
1/07/2025 07 ‘Jjjhgjgf 26‘(')851 de |g 154278000 10% | 14/07/2025 | -9
22107/2025 01al 228265]””0 de s 478.060,00 3% | 15/08/2025 | -17
23 de julio al 03 de 0
3/09/2025 copliombre de 2025 | S 58379400 4% | 1200912025 | -7
20/10/2025 3 de septiembre al 15 | ¢ 4 403 48 0 23% | 151012025 | 3
de octubre de 2025 e
15 de octubre al 04 de 0
41112025 o e o0ps | § 3190000 0.2%| 18/11/2025 | -9

Fuente: Elaboracién propia OCI. Matriz realizada por la Oficina de Control Interno a partir de la informacion
(*) Esta informacién corresponde a la diferencia en dias habiles entre la fecha limite de legalizacién y rembolso sefialada en
el procedimiento y la fecha real de legalizacién y rembolso correspondiente al acto administrativo.

» Ejecuciéon predominante en el primer semestre
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Los mayores valores de legalizacion se registraron entre febrero y junio de 2025, con montos entre $3,7
millones y $5,6 millones, representando porcentajes de ejecucion global de 25 % a 38 % por periodo,
lo que muestra una mayor actividad operativa con incidencia en la caja mejor al inicio del afo.

» Reduccién progresiva en el segundo semestre
A partir del mes de julio 2025 se observa una disminucion en los montos legalizados asi:

e Julio (01 al 22): $478.060 (3 %)
e Julio — septiembre: $583.794 (4 %)
e Octubre — noviembre: $31.900 (0,2 %)

Este descenso indica que el uso del fondo de caja menor se redujo considerablemente en el segundo
semestre, reflejando menor demanda de gastos menores o una redistribucion operativa de las
necesidades.

» incremento en septiembre — octubre

El periodo del 3 de septiembre al 15 de octubre registra un valor atipicamente mayor dentro del segundo
semestre: $3.463.848 (23 %), lo cual puede obedecer a la atencion de necesidades especificas,
compras puntuales o acumulacion de gastos previos, pero aun asi permanece dentro de niveles
razonables para el fondo.

Asi mismo, del analisis global de la ejecucién se observa una concentracion significativa de los gastos
de caja menor en el rubro presupuestal “Alojamiento; Servicios de Suministro de Comidas y Bebidas”.
Este comportamiento refleja una mayor demanda operativa asociada a actividades que requieren
suministro de alimentos y otros servicios relacionados, lo cual resulta consistente con la naturaleza de
las necesidades institucionales que han sido respaldadas con los recursos de la caja menor.

La concentracion mencionada no representa un incumplimiento, sino un comportamiento operativo
relevante que permite comprender la distribucién del gasto y orientar futuras proyecciones
presupuestales del fondo de la caja menor.

» Incumplimiento en la periodicidad establecida para la legalizaciéon de gastos de Caja
Menor

Durante la revision de las legalizaciones correspondientes a la vigencia 2025, se identificd que la
periodicidad con la que se estan realizando los procesos de legalizacién y reembolso no cumple con
los plazos establecidos en el Procedimiento Administracion y Manejo de Caja Menor ANH-GAD-PR-08
(Versién 2 — 22/10/2024).
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De acuerdo a la tabla anterior se evidencio:

» Cinco (5) legalizaciones y reembolsos realizados por fuera del plazo, con retrasos que
oscilan entre 2 y 12 dias habiles, segun el calculo seialado en la columna dias de diferencia.

» Cinco (5) legalizaciones y reembolsos presentadas dentro de los dias establecidos en el
punto de control, pero que evidencian falta de estandarizacién en la temporalidad del
procedimiento, se evidenciaron variaciones entre 7 y 17 dias.

» Ausencia de una periodicidad uniforme mensual, observandose intervalos variables sin un
patrén definido ni por fecha ni por monto.

En conjunto, los datos reflejan falta de oportunidad en el 50% de los casos, irregularidad y ausencia de
control en la mitad de los casos, frente a los plazos de presentacion de legalizaciones, lo que genera el
incumplimiento de la Actividad No. 1. seccién “LEGALIZACION Y REEMBOLSO GASTOS CAJA
MENOR?”, Procedimiento de Administracién y Manejo de Caja Menor ANH-GAD-PR-08 Version 2 —
22/10/2024, e inefectividad del punto de control establecido por la VAF.

> Inconsistencias en el Registro Cronologico de las Fechas de Legalizacion y
reembolso de Caja Menor

Durante la revision de las legalizaciones y reembolso la OCI identific6 una inconsistencia en la
informacion registrada en las resoluciones de legalizacion y reembolso, respecto a la fecha registrada
para el corte del “31 de abril de 2025”, teniendo en cuenta que el mes de abril Gnicamente tiene 30 dias,
por lo cual dicha fecha no existe en el calendario.

Adicionalmente, se evidencio que las fechas de legalizacién y reembolsos de caja menor evidenciados
en dichos actos administrativos suscritos por el vicepresidente administrativo y financiero, en cinco (5)
casos presentan cruces o solapamientos, ya que los periodos finalizan en una fecha especifica y
posteriormente vuelven a iniciar en la misma. Entre los casos revisados se encuentran:

. Del 19 de febrero al 31 de marzo de 2025

. Del 31 de marzo al 29 de abril de 2025

. Del 31 de abril al 23 de mayo de 2025

. Del 23 de julio al 3 de septiembre de 2025

. Del 3 de septiembre al 15 de octubre de 2025

Lo anterior refleja inconsistencias en el registro cronoldgico de los periodos de legalizacién, lo que
puede afectar la trazabilidad y claridad de la informacion reportada, en cuanto que los movimientos
deben estar registrados de forma excluyente en un periodo o en otro, pero no en ambos.

Asi mismo se registra una diferencia en cuatro (4) casos, entre el titulo del acto administrativo y el
periodo de legalizacion y rembolso de los gastos citados en los considerandos de las resoluciones:
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. iy Periodo sefialado en los
Numero y nombre de la Resoluciéon .
considerandos

Resolucion No. 0068 del 18-02-2025 (...) de los meses de | 13 de febrero al 18 de febrero
enero y febrero de 2025 de 2025
Resolucion No. 0327 del 26-05-2025 (...) abril y mayo de 31 de abril al 23 de mayo de
2025 2025
Resolucion No. 0354 del 09-06-2025 (...) abril y mayo de del 24 de mayo al 06 de junio
2025 de 2025
Resolucién No. 0673 del 03-09-2025 mes de agosto de 23 de julio al 03 de
2025 septiembre de 2025

Esta situacion constituye una inconsistencia de forma en la resolucion expedida y en el registro del
documento, que, si bien no afecta el fondo de la ejecucion, si requiere correccion para garantizar la
exactitud, coherencia, claridad y validez formal de la documentacion soporte.

» Uso de la caja menor para gastos de alimentaciéon que pueden ser programados

Durante la revision de las erogaciones efectuadas con cargo a la caja menor, se identificd que una parte
significativa de los gastos corresponde a servicios de alimentacién (desayunos, almuerzos, refrigerios,
Coffe break, entre otros) prestados por el proveedor Bodega y Cocina S.A.S.

En el periodo comprendido entre febrero y noviembre de 2025, se registraron doce (12) egresos
asociados a este proveedor, de los cuales, dos (2) corresponden a reuniones del Consejo Directivo de
la ANH, las cuales —segun el Acuerdo 6 de 2012, articulo 6°— deben contar con una programacion
minima de tres (3) dias calendario de antelacion, pudiendo ser convocadas de manera ordinaria o
extraordinaria por la Presidencia del Consejo Directivo o el presidente de la ANH.

Adicionalmente, se identificaron tres (3) reuniones del Comité Interinstitucional de Hidrocarburos — ANH,
una (1) reunion correspondiente a un “café con el presidente”, una (1) reunion de Directivos ANH, una
(1) reunion comité interinstitucional de tecnologias de informacion y comunicaciones del sector minero,
una (1) reunién con Autoridad Nacional de Licencias Ambientales, una (1) rueda de prensa y dos (2)
reuniones en sala de presidencia para las cuales no fue posible determinar el concepto asociado dentro
de la documentacion revisada.

Lo anterior evidencia que gran parte de estos servicios de alimentacion pudieron ser programados con
anticipacion en tanto contaron con participacién de externos y personal que fue convocado con
anticipacion a la fecha en que se llevé a cabo el evento, y por tanto no cumplen plenamente con los
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criterios de urgencia, imprevisibilidad, inaplazabilidad, ni prescindibilidad, que son los que justifican el
uso de recursos de la caja menor.

» Solicitud de servicios con antelacion y pagos posteriores a la prestacion del servicio

En concordancia con el parrafo anterior, a partir del analisis de los soportes y de la confirmacién de
saldos realizada con el proveedor Bodega y Cocina S.A.S., la OCI identific6 que los servicios de
alimentacion suelen ser solicitados con uno (1) o dos (2) dias de antelacion a la fecha del evento, y que

los pagos se efectuan posteriormente a la prestacion del servicio, una vez el proveedor radica la factura
correspondiente.

Por ejemplo, para el caso del servicio de desayuno efectuado el 15 de enero de 2025 — Cotizacion
135406, una vez revisados los soportes se evidencié lo siguiente:

e Solicitud del servicio: 13 de enero de 2025

e Prestacion del servicio: 15 de enero de 2025
e Factura emitida: 29 de enero de 2025

e Pago realizado: 14 de febrero de 2025

- Carmen Velasco <eventos@bodegaycocina.com>

=! ',i a
Cotizacién desayunos - ANH

6 mensajes

Presidencia ANH Colombia <Presidencia01@anh.gov.co> 13 de enero de 2025, 1?:221
Para: Carmen Velasco <eventos@bodegaycocina.com>

Buenas tardes, Carmen

Agradezco por favor envio de menus de desayunos, para evento que se realizara el miércoles 15 de enero
de 2025.

Muchas gracias.
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BODEGA Y COCINA SAS

830,044,885-1 RESOLUCION DIAN No. 18764087089792 DE
»] . CRA4TA96 45 FECHA 13/01/2025
0 6016169535 NUMERACION AUTORIZADA FBC 92682 AL
ﬁ Bogota D.C. FBC 100000 VIGENCIA 12 MESES.
www.bedegaycocina.com Responsabilidad fiscal: R-99-PN No Aplica -
Do b ety s 1acturaglectronica@bodegaycocina Otros
com
Cliente: AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS ANH Factura electrénica de venta No.  FBC - 92794
Nit: 830127607-8 Fecha de Emisidn: 29701/ 2025 12:00:00 a. m
Direccion; AC 26 59 65 Fecha de vencimiento: 28702/ 2025
Email: participacionciudadana@anh.gov.co Forma de Pago: CREDITO 30 DiAS
Telefono: 6015931718 .
Ciudad: Bogetd, D.C Orden de Compra:
Departamento: Bogetd Ejecutiva de Cuenta: CARMEM VELASCO
Pais: COLOMBIA
A PRECIO (CARGOS Y
DESCRIPCION CANT UND e CBEe MP VALOR TOTAL
Servicio De Desayuno Dia Enero 15 De 2025 - Cofizacion 135406 18 |Und 48,500 (0 % | 19% 873,000
Servicio De Desayuno Menu 2 Und 46800 |0 % | 19% 93,600
Senvicio De Meseros Desayuno 2 |Und 113,000 |0 % | 19% 226,000
Servicio De Auxiliar Desayuno 1 |Und 89000 (0 % | 19% 89,000
Senvicio De Menaje 1 Und 324000 (D % | 19% 324,000

ItaiEmpresas

Nombre AGENCIA NACIONAL DE
de la empresa HIDROCARBUROS ANH,

Usuario

Fecha y hora de consulta 17/02/2025 17:29:

Comprobante por

Comprobante por
transaccion

KELLY TATIANA SILVA PALMA

Ip 181.204.154.154

. transaccién _

Nombre del tercero
Identificacién del tercero
Cuenta origen

Cuenta destino

Observacién

Estado actual Exitosa

BODEGA Y COCINA SAS

NIT 830044885

CTE 005434030

BANCOLOMBIA AHO 19303483406

Valor de la transferencia $1.794.033,00 g

Fecha del pago 14/02/2025 §
H

Referencia TSRANSFERENCIA

CAJAMENOR ID 1726736

Del analisis de los tiempos asociados al servicio de desayuno prestado el 15 de enero de 2025, se
evidencio que entre la solicitud del servicio y su prestacion transcurrieron dos (2) dias calendario; entre
la prestacion del servicio y la emisién de la factura catorce (14) dias calendario; y entre la emisién de
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la factura y el pago dieciséis (16) dias calendario, para un total de treinta y dos (32) dias de diferencia
desde la fecha de la solicitud / autorizacion hasta la fecha efectiva del pago final.

Esta situacibn demuestra que los gastos de alimentacién han sido en la mayoria de los casos
programados, ejecutados y pagados en un periodo prolongado, lo cual no es consistente con los
criterios de urgentes, imprevistos, inaplazables e imprescindibles que justifican el uso de la Caja Menor.
En consecuencia, el analisis realizado de los tiempos refuerza que este tipo de erogaciones
corresponde a gastos previsibles y susceptibles de ser tramitados a través de un proceso contractual
ordinario, y no mediante el mecanismo excepcional de la Caja Menor.

> Falta de soportes formales que acrediten el cumplimiento de requisitos para los gastos
de alimentacién

La Oficina de Control Interno no evidencié el mecanismo utilizado por la VAF para verificar la asistencia
del representante legal de la ANH, dado que en los doce (12) casos mencionados anteriormente, no se
encontraron soportes completos —tales como actas de reunion o listas de asistencia— que permitan
constatar y confirmar la presencia del presidente de la ANH, requisito necesario para justificar la
imputacion de gastos de alimentacion con cargo a la caja menor.

Este requisito se sustenta en el Decreto 2768 de 2012, articulo 5°, paragrafo 2°, el cual establece que
“Podran destinarse recursos de las cajas menores para los gastos de alimentacion que sean
indispensables con ocasién de reuniones de trabajo requeridas para la atencién exclusiva de la
Direccién Superior de cada 6rgano, Direcciones Generales de los Ministerios y Gerencias, Presidencias
o Direcciones de los Establecimientos Publicos Nacionales, siempre que el titular del despacho
correspondiente deba asistir y autorice el gasto por escrito”. Subrayado fuera de texto

Aunque en la totalidad de los casos se pudo verificar la autorizacion suscrita por el presidente, la
ausencia parcial de estos soportes genera un riesgo de incumplimiento normativo, inexistencia de
controles y limita la trazabilidad del cumplimiento de este aspecto.

1.2 REVISION RESPECTO A LA ADMINISTRACION Y RESPONSABILIDAD DE LA CAJA
MENOR

Con el fin de verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en la Resolucion 18 de 2025
respecto a la administracién y responsabilidad de la Caja Menor, la OCI revisé los soportes de la Péliza
Global de Manejo y la documentacién suministrada por GIT Talento Humano. Esta verificacion tuvo
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como propésito constatar las ausencias del administrador designado, y del responsable de la Caja
Menor, asi como identificar si, durante dichos periodos, se cumplié con el procedimiento de delegacion
temporal establecido institucionalmente, el cual exige la designacién formal temporal por parte del
Vicepresidente Administrativo y Financiero y la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo
documentado en acta.

“ARTICULO CUARTO ADMINISTRACION CAJA MENOR. Asignar la administracién de los fondos
de Caja Menor que por esta resolucion se constituye a (...), Gestor T1 Grado 19 con funciones en
la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, debidamente afianzado con la Pdliza Global de
Manejo Nro. 8001004154 vigente del 1 de enero de 2025 al 1 de enero de 2026, quien para su
manejo utilizara cuenta corriente oficial a nombre de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH,
Caja Menor Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH.”

Durante la verificacion documental de la Pdliza Global de Manejo No. 8001004154, vigente del 1 de
enero de 2025 al 1 de enero de 2026, se constaté que su cobertura incluye de manera expresa la
apropiacion indebida de dinero y otros bienes, asi como los depdsitos bancarios y recursos bajo
responsabilidad de los funcionarios afianzados. En consecuencia, se confirma que la poliza ampara los
recursos administrados a través de la Caja Menor de la Agencia Nacional de Hidrocarburos —ANH—,
dando cumplimiento a lo definido en la Resolucién 18 de 2025 y su aclaratoria, la Resolucién 051 de
2025, en cuanto a la obligacion de que tanto el administrador como el responsable del fondo cuenten
con respaldo de afianzamiento para el adecuado manejo de los recursos publicos a su cargo.
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. AXA COLPATRIA SEGUROS S.A sue ‘ Ramo | POLIZA No. |
860.002.1846
AXA COLPATRIA 4 27 8001004154

POLIZA DE SEGURO DE MANEJO

TIPO DE POLIZA : MANEJO GLOBAL ENTIDADES OFICIALES i
( oia s e CERTIFICADC DE N° CERTIFICADO N° AGRUPADOR SUCURSAL h

14 01 2025 RENOVACION 2 BOGOTA CORREDORES

TOMADOR AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH NIT 830.127 607-8

DIRECCION AV CL 26 59 65 Pl 2, BOGOTA D.C, CUNDINAMARCA TELEFONO 5931717

AFIANZADO  AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH NIT 830127 607-8

piReccion AV CL 26 59 65 P12, BOGOTA D.C, CUNDINAMARCA TELEFONO 5931717

BENEFICIARIO AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH NIT 830.127 607-8

piReccion AV CL 26 59 65 P12, BOGOTA D.C, CUNDINAMARCA TELEFONO 5931717

FECHA CORTE NOVEDADES |[FECHA MAXIMA DE PAGO| VIGENCIA ()
Pesos PUNTC — _ NUMERO

MONEDA DE VENTA Dia | MES | Afl0 Dia _ MES JEiND:JE ALas | Dia MES-{AQEFI)?J ALAS DE DIAS
TP cauBI0 1.00 FECAALMITEDEPASS | g | 3 | 2025|071 ‘ow ‘2025 ‘omon 01 ‘01| 2026 ‘uuoo 365
( DETALLE DE COBERTURAS

Asegurado : AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH NIT: 830.127.607-8

Ramo : MANEJO

Objeto del Seguro : MANEJO - APROPTACION INDERIDA (DINERO/OTROS BIENES)

AMFPAROS CONTRATADOS

MANEJO GLOBAL ENT.OFICIALES-BASICO ENT.OFICIALES

BASICO ENTIDADES OFICIALES

i RESPONSABILIDAD FISCAL
ENDICION DE CUENTAS

GASTO ECONSTRUCCICN DE ARCHIVO

DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA

PERDIDAS CRUSADAS POR EMPLEADOS NO IDENTIFICADOS
AMPARO PARA PERSONAL DE FIRMAS ESPECTALTZADAS

AMPARO PARA PERSONAL TRANSITORIO
EMPLEADOS DE
HONORARTOS PROF

ESIONALES ¥ COSTOS

TRATISTAS INDEPENDIENTES

BIENES DE PROPIEDAD DE TERCERCS O EMPLEADOS

DEPOSITOS BANCARIOS

BENEFICIARIOS
Nombre

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS -

VALOR ASEGURADO

HHE R

-

,IOO:v.:,

-

Documento

NIT 830.127.607-8

» Incumplimiento en la designacion temporal del administrador de la Caja Menor
durante sus ausencias

El paragrafo primero del articulo cuarto menciona: “En el evento en que (...) se encuentre en
vacaciones, licencia, comision o permiso, se encargara de dicha administracion al Gestor o Experto
adscrito a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, que designe para ello el Vicepresidente
Administrativo y Financiero mediante comunicacion interna, quien estara debidamente afianzado
para el manejo de la misma, mientras subsista la situacion, para lo cual sélo se requerira de la
entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, tanto al recibo como a la entrega de la
misma, lo cual debera constar en el acta respectiva’.
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Con el propodsito de verificar el cumplimiento de lo establecido en el paragrafo citado de la
Resolucion 18 de 2025, relativo a la obligacion de realizar la designacion temporal del administrador
de la Caja Menor en casos de vacaciones, licencias, comisiones o permisos, se revisé el cuadro
de novedades reportado por el GIT de Talento Humano correspondiente a la vigencia 2025:

Tipo de Novedad (permiso,
incapacidad, licencia, vacaciones, ::?C.ha de Fecha Fin eqal
otro) nicio ias
Dia de la familia 1 semestre 2/05/2025 | 2/05/2025 1
9/05/2025 | 6/05/2025
Cita Médica 0.375
Cita Médica 29/05/2025 |29/05/2025 1
Cita Médica 10/06/2025 | 10/06/2025
Cita Médica 18/06/2025 | 18/06/2025 0.5
Compensacion octubre 6/10/2025 10/10/2025
Cita Médica 24/09/2025 | 24/09/2025 1
8/09/2025 12/09/2025
Incapacidad 5
] 28/09/2025 29/09/2025
Incapacidad 2

Fuente: Informacién reportada por el GIT de Talento Humano

Del analisis efectuado se identificé que, entre el 6 y el 10 de octubre de 2025, el administrador
designado registré una compensacion laboral por un total de cinco (5) dias, sin que por parte de la
VAF se allegaran los soportes que permitieran verificar la emision de la comunicacién interna
mediante la cual el vicepresidente Administrativo y Financiero debia designar al Gestor o Experto
encargado de la administraciéon temporal de la Caja Menor, conforme lo exige la normativa.

Asi mismo, se identificaron dos (2) incapacidades no consecutivas, asi:

e Una primera, comprendida entre el 8 y el 12 de septiembre de 2025 (cinco dias), para la cual si
se evidencio la comunicacion interna de reasignacion de la administracion de la Caja Menor,
radicada bajo el No. 20256221661853 — Id: 1945014 del 9 de septiembre de 2025, cumpliéndose
en este caso con el procedimiento de designacion temporal.

e Una segunda incapacidad, correspondiente al periodo 28 al 29 de septiembre de 2025 (dos
dias), respecto de la cual no se allegaron los soportes relacionados con la respectiva
designacion temporal, impidiendo verificar el cumplimiento del protocolo de entrega y recibo
mediante arqueo establecido en el articulo citado.
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» Falta de evidencia de designaciéon temporal del responsable de la Caja Menor durante
sus ausencias

En atencion a lo dispuesto en el Articulo Quinto de la Resolucion 18 de 2025, el cual establece que:
"RESPONSABLE: Delegar como responsable del manejo de la caja menor al Gestor T1 Grado 15
de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, (...), de conformidad con lo establecido en el
numeral 5 del Manual de Funciones. Durante sus ausencias temporales (vacaciones, licencias,
incapacidades, permisos, etc.) lo reemplazara el Analista o Técnico Asistencial adscrito a la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera, que designe para ello el Vicepresidente Administrativo
y Financiero mediante comunicacién interna, en dicho caso, se debera hacer la entrega de los
fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de esta, lo que debera constar en
el libro de soportes respectivo o acta”, la Oficina de Control Interno realizé la revisién de las
novedades reportadas para la vigencia 2025 con el fin de verificar el cumplimiento de dicho
procedimiento.

Del analisis del cuadro de novedades, reportadas por el GIT de Talento Humano se identificaron
las siguientes ausencias del responsable de la Caja Menor:

e Compensacion Semana Santa: 21 al 23 de abril de 2025

e Cambio de equipo de teletrabajo: 20 de junio de 2025

e Dia de la Familia: 24 de junio de 2025

e Permiso laboral: 10 de septiembre de 2025

e Vacaciones: 25 de julio al 15 de agosto de 2025 (segun Resolucién 0556 del 22/07/2025)
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Tipo de Novedad (permiso,

incapacidad, licencia, vacaciones, :Tﬁ;ga de Fecha Fin [Total Dias
otro)
Cita Médica 10/02/2025 | 10/02/2025 1
Cita Médica 20/02/2025 | 20/02/2025 1
) . 28/02/2025 | 28/02/2025
Cita Médica 1

Cita Madica 7/03/2025 7103/2025

21/04/2025 23/04/2025
Compensacidn semana Santa

3
i I
Cita Médica 17/03/2025 | 17/03/2025 1
Cita Médica 1/04/2028 1/04/2025 ]
Cita Médica 4/04/2025 4/04/2025 1
Cita Médica 11/04/2025 110472025 1
Cita Médica 16/04/2025 16/04/2025 1
Cita Médica 2/05/2025 2/05/2025 1
1051 .
Cita Médica 7/05/2025 8/05/2025 )
L Tell 5 B T
Cita Médica 20005/2025 | 20/05/2025

Cita Médica 21/05/2025 | 21/05/2025 1

28/05/2025 | 28/05/2025

Cita Médica 1
Cita Médica 16/06/2025 16/06/2025 1
I 06,
Cambio de equipo de Teletrabajo 20/06/2025 20/06/2025 ]

Dia de |a familia 1 semestre 24/06/2025 24/06/2025

1

Cita Médica 3072025 072025 1

Cita Médica B/OT/2025 8/07/2025 1

Cita Médica 17/07/2025 | 17/07/2025 1

Cita Médica 24107/2025 | 24/07/2025 1

Cita Médica 2/09/2025 2/08/2025 q

Parmiso laboral 10/09/2025 10/09/2025 ]
Resolucitn No 0556 DEL 22-07-2025 25/07/2025 15/08/2025) 15

Fuente: Informacién reportada por el GIT de Talento Humano

En relacidn con estas ausencias, se evidencio la comunicacion interna radicada No. 20256220119163
—1d: 1721435 del 28/01/2025, cuyo asunto corresponde a la “Designacién temporal — responsable del
manejo de la caja menor” asignando la funcién al Técnico Asistencial 01 Grado 07, sin embargo, dentro
de los soportes allegados a la Oficina de Control Interno Unicamente se encontraron:
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e Acta del 23 de julio de 2025, correspondiente a la entrega formal de la administracion de la Caja
Menor con ocasion del disfrute de vacaciones del responsable de la caja menor.

e Acta del 22 de agosto de 2025, mediante la cual el responsable de la caja menor encargado
realiza la entrega a satisfaccion de la administracion de la Caja Menor junto con los documentos
y soportes correspondientes.

No obstante, no se evidenci6 documentacion asociada a las demas ausencias identificadas
(compensacion laboral, dia de la familia, cambio de equipo de teletrabajo y permiso laboral), ni
comunicaciones internas adicionales que permitan corroborar los siguientes aspectos:

1. La designacion temporal del servidor encargado durante cada ausencia del responsable
(tiempos que incidieron en la cobertura temporal de la pdliza).

2. La existencia de actas de entrega y recibo con su correspondiente arqueo, tanto al inicio como
al final de cada periodo de ausencia, tal como lo exige expresamente el Articulo Quinto, a
excepcidn de los dos (2) casos sefalados.

La ausencia de estos soportes impide verificar la trazabilidad y continuidad del control durante los
periodos en los que el responsable no se encontraba al frente del manejo del fondo y evidencian el
incumplimiento de lo establecido en el numeral quinto de la citada resolucion.

» Manejo de efectivo mensual:

La OCI realizo la verificacion del monto maximo autorizado para el manejo mensual de efectivo por
parte del responsable de la Caja Menor durante la vigencia 2025, conforme a lo dispuesto en la
Resolucion 0018 de 2025, en tanto el Articulo Quinto, Paragrafo Segundo de la citada resolucién
establece que: “El responsable del manejo de la caja menor podra manejar hasta dos (2) salarios
minimos mensuales legales vigentes en efectivo.”

De acuerdo con la informacion registrada en el sistema SGDEA ControlDoc, durante la vigencia 2025
se identificaron dos (2) solicitudes de expedicién de cheques destinadas al fondeo de la Caja Menor,
asi:

e 13 de febrero de 2025, por valor de $2.500.000

e 17 de septiembre de 2025, por valor de $1.000.000

Radicado /ID Fecha Valor solicitud cheque Solicitante
20256220137083 ID 1726440 13/02/2025 2500000 | Gestor T1-15 () VAF— Responsable Caja
Menor 2025
20256221669013 ID 1947728 1710912025 1000000 | Sestor T1-15 (e) VAF—Responsable Caja
Menor 2025

Fuente: Elaboracion propia OCI. Matriz realizada por la Oficina de Control Interno a partir de la informacién registrada en el
SGDEA ControlDoc.
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El analisis de estas solicitudes permite establecer que los valores requeridos para fondeo no superan
el limite maximo autorizado para el manejo de efectivo, correspondiente a dos (2) salarios minimos
mensuales legales vigentes, dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucién 0018 de 2025.

> Controles del proceso de administracién y manejo de la Caja Menor:

La OCI realizé la verificacion del Mapa de Riesgos del Proceso “Gestion Administrativa” publicado en
el aplicativo SIGECO, con el fin de evaluar la efectividad de los controles asociados al procedimiento
de administracion y manejo de la Caja Menor. Como resultado de esta revisién, se identificé que el
riesgo preventivo GAD-5, definido como “Realizar compras o gastos con recursos de la organizacion
sin tener en cuenta los procedimientos o protocolos existentes y los niveles de aprobacion que se
requiera”, presenta debilidades en sus controles y en la valoracion establecida, las cuales no estan
siendo efectivas para su mitigacion.

Esta situacién reitera lo previamente informado por la OCI en el Informe de Evaluacién Arqueo Caja
Menor a diciembre de 2024, con radicado No. 20251300123703 —Id: 1722772 del 31 de enero de 2025,
en el cual ya se habia advertido sobre la falta de eficacia en los controles asociados a la administracion
y manejo de la Caja Menor.

En la vigencia 2025, el riesgo se ha materializado nuevamente, evidenciando debilidades en el
seguimiento y control, asi como la desactualizacidn de los controles, responsables y planes de accion
definidos para su gestién, lo que puede derivar en una posible afectacion de caracter administrativo,
legal y/o disciplinario para la Entidad.

Adicionalmente, se observd que en el Mapa de Riesgos vigente no se han identificado otros riesgos
emergentes inherentes al procedimiento de administracion y manejo de la Caja Menor, los cuales
requieren ser incorporados y gestionados mediante controles efectivos y oportunos, con el fin de
fortalecer el sistema de control interno y evitar afectaciones en la gestion de dicho fondo.

» Riesgo en el proceso de reembolso y cierre de la Caja Menor — noviembre de 2025

En desarrollo de las funciones de seguimiento y control, y en el marco del tramite de legalizacion y
reembolso de la Caja Menor correspondiente al mes de noviembre de 2025, la OCI efectud la revision
del cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Articulo 5, Paragrafo Primero de la Resolucion
0018 de 2025, el cual senala que el funcionario responsable del manejo de la Caja Menor debe, entre
otras funciones, “(..) guardar y custodiar los recursos, exigir los soportes de cada gasto, efectuar los
registros correspondientes en el SIIF Nacion, realizar arqueos permanentes para el control del fondo, y

Agencia Nacional de Hidrocarburos

Avenida Calle 26 #59 - 65 Piso 2. Edificio Camara Colombiana de la Infraestructura
Cadigo Postal: 111321. Bogota D.C., Colombia

Conmutador: +57 (601) 593 1717

Linea Gratuita: 01 8000 953000

ANH-GDO-FR-06 Versién N° 4

Pag. 18 de 22



......................................................................................

\ Al contestar cite Radicado 20251302084483 Id: 2032038 :
k . Folios: 22 Fecha: 18-12-2025 11:27:45 :

. Anexos: 0
AGENGIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS i Remitente: OFICINA DE CONTROL INTERNO

: Destinatario: ADMINISTRATIVA y Otros...

proyectar los tramites necesarios para la legalizacion, reembolso y cierre mensual y definitivo de la Caja
Menor.”

Asi mismo, conforme a lo dispuesto en el Decreto 1068 de 2015, el procedimiento de legalizacion y
reembolso de las cajas menores debe efectuarse con base en la informacion oficial registrada en el
SIIF Nacion. En este contexto, se evidenciaron diversas situaciones administrativas relacionadas con
la conciliaciéon de saldos entre la informacion registrada en el SIIF Nacién y la cuenta bancaria asociada
a la Caja Menor, las cuales derivaron en diferencias que impidieron la culminacion oportuna del proceso
y motivaron el intercambio de comunicaciones internas y la intervencion de las areas involucradas.

A continuacién, se describen de manera cronolégica los hechos relevantes que dieron lugar a la
situacion presentada:

Antecedente principal

De la revision del archivo “Movimiento Cuenta Corriente Caja Menor Banco Itai 005434030 —
septiembre de 2025 'y su contraste con el reporte del SIIF  Nacién
‘REP_EPG026_MvtosEfectivoCajaMenor”, la OCI evidencié la aplicacion de registros por concepto de
Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF) sobre la cuenta corriente de la Caja Menor, pese a
que dicha cuenta se encuentra autorizada como exenta. Lo anterior, conforme a lo establecido en el
Radicado 20256231264481 Id 1892211, mediante el cual la Vicepresidencia Administrativa y Financiera
informé al Banco Itau que la cuenta No. 005434030 cuenta con exencién del GMF, en aplicacién del
numeral 3 del articulo 879 del Estatuto Tributario y del articulo 8 del Decreto 405 de 2001.

Posteriormente, en el extracto bancario del mes de octubre de 2025, la entidad financiera efectud un
reintegro automatico por valor de $18.432, correspondiente al GMF aplicado indebidamente. Esta
situacion gener¢ diferencias entre los saldos reflejados en la cuenta bancaria y los registrados en el
SIIF Nacién, lo cual incidi6 en el tramite de legalizacién y reembolso de la Caja Menor correspondiente
al mes de noviembre de 2025, lo cual ha sido evidenciado en los siguientes radicados:

Radicado 20256222063013 Id: 2026349 Fecha: 05-12-2025
Radicado 20256222068883 Id: 2027955 Fecha 10-12-2025
Radicado 20256222069303 Id: 2028071 Fecha: 10-12-2025
Radicado 20256222075453 Id: 2029700 Fecha: 12-12-2025
Radicado 20256222075583 Id: 2029744 Fecha: 12-12-2025
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Una vez analizada la totalidad de la informacion recopilada, la OCI concluye que la falta de criterios
claros y uniformes para el tratamiento contable y operativo de los reintegros bancarios automaticos
asociados al GMF, sumada a las debilidades en la articulacion entre las areas de Tesoreria,
Contabilidad y los responsables de la Caja Menor, asi como a las interpretaciones divergentes sobre la
aplicacion del Decreto 1068 de 2015 frente a los pronunciamientos del SIIF Nacion, evidencian una
insuficiente definicidn de responsabilidades en la etapa final de legalizacion y cierre del proceso.

Estas situaciones, de manera conjunta, generan dificultades en la conciliacion de saldos y derivaron en
el riesgo de no legalizacion oportuna de la Caja Menor correspondiente al mes de noviembre de 2025,
con una potencial afectacion al cierre contable y presupuestal de la vigencia 2025. Adicionalmente,
incrementan el riesgo administrativo, legal y disciplinario para la Entidad, afectan la continuidad y
confiabilidad del proceso de administracion de la Caja Menor y evidencian un debilitamiento del sistema
de control interno asociado a los procesos de legalizacién, reembolso y cierre.

CONCLUSIONES

i. Incumplimiento en la periodicidad de la legalizacion de gastos de Caja Menor
Se concluye que durante la vigencia 2025 no se dio cumplimiento a la periodicidad establecida
en la normativa y en el procedimiento interno para la legalizacion de los gastos de Caja Menor,
evidenciandose retrasos, solapamientos de periodos y falta de oportunidad en el tramite de
legalizacion, lo cual afecta la trazabilidad, el control y el cierre oportuno del fondo.

ii. Incumplimiento en la designaciéon temporal del administrador de la Caja Menor durante sus
ausencias.
Se concluye que, en algunos periodos de ausencia del administrador y del responsable de la
Caja Menor, no se evidencio la designacién temporal formal ni la correspondiente entrega y
recibo de los fondos mediante arqueo, en contravencion de lo establecido en la Resolucién 0018
de 2025, lo que limita la trazabilidad de la responsabilidad sobre los recursos y debilita el control
interno.

iii. Materializacion del riesgo asociado a la administracion y manejo de la Caja Menor
Se concluye que el riesgo identificado en el proceso de administracion y manejo de la Caja
Menor se materializé nuevamente durante la vigencia 2025, evidenciando debilidades en el
seguimiento y control, asi como la desactualizacion de los controles, responsables y planes de
accion definidos para su gestion. Esta situacion incrementa el riesgo de afectaciones de caracter
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administrativo, legal y/o disciplinario para la Entidad y pone de manifiesto la necesidad de
fortalecer el sistema de control interno.

RECOMENDACIONES

1. Actualizar los procedimientos relacionados con la administracion y manejo de la Caja Menor,
asegurando su plena alineaciéon con el Decreto 1068 de 2015, el SIIF Nacién y la operacion real
del proceso, con el fin de eliminar ambigiedades, duplicidades e interpretaciones divergentes y
verificar tanto en los actos administrativos de apertura, como en los de legalizaciones y rembolsos,
que las actividades sean coherentes y se encuentren alineadas con los procedimientos y la
normatividad aplicable.

2. Establecer dentro de la documentacioén del proceso, procedimiento o bien el acto administrativo de
apertura, de manera clara, expresa y operativa los conceptos de urgencia, imprevisibilidad,
inaplazabilidad e indispensabilidad, incluyendo ejemplos practicos, tipos de gastos permitidos y
requisitos documentales minimos, que permitan una aplicacion homogénea y controlada del fondo.

3. Implementar mecanismos de control que aseguren el cumplimiento estricto de los plazos de
legalizacion y reembolso establecidos, conforme a la normativa vigente, evitando retrasos,
solapamientos de periodos y reprocesos que afecten la trazabilidad y el cierre oportuno de la Caja
Menor.

4. Asegurar que toda ausencia del administrador y/o del responsable de la Caja Menor cuente con
una designacion temporal formal, soportada mediante comunicacion interna y actas de entrega y
recibo con arqueo, debidamente archivadas y verificables, con el fin de formalizar los
procedimientos de designacién temporal y garantizar la trazabilidad del reporte a la aseguradora,

5. Fortalecer la coordinacion entre las areas de Tesoreria, Contabilidad, financiera y los responsables
de la Caja Menor, definiendo roles claros y flujos de comunicacién que permitan resolver
oportunamente situaciones excepcionales, como diferencias de saldos o reintegros bancarios.

6. Realizar un ejercicio de planeacion contractual que busque la transparencia y eficiencia en el gasto
publico para los servicios de catering / bufett o alimentacién en el marco de lo regulado por la
normativa de contratacién estatal (Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007), para poder contar con
un proveedor para servicios de comidas para eventos, de acuerdo con las necesidades
institucionales identificadas.

7. Actualizar el Mapa de Riesgos institucional del Proceso Gestién administrativa para incluir riesgos
emergentes asociados a la legalizacion, conciliacién, reembolso y cierre de la Caja Menor,
definiendo controles efectivos, responsables y planes de accion actualizados.

8. Implementar revisiones periddicas por parte de las areas financieras como mecanismo de
seguimiento preventivo por parte de la segunda linea de defensa, que permitan detectar
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oportunamente inconsistencias en registros, conciliaciones y soportes, reduciendo el riesgo de
afectaciones al cierre mensual y a la vigencia fiscal.

Cordialmente,

~

SN~ o . ’I. \
(J s Iirﬁ s

ROSARIO RAMOS DIiAZ

Jefe Oficina de Control Interno
Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH

i

Anexos: N/A
Copias: N/A
Aprobo: N/A
Reviso: N/A
Proyecto:

Angélica del Pilar Sanchez Pacheco — Contratista Oficina de Control Interno '45?
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