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FECHA DE EMISIÓN DEL INFORME:  28/12/2022 
 
ASPECTO EVALUABLE: Grupo de Servicios Administrativos de la Subdirección 
Administrativa 
 
LÍDER DE PROCESO / JEFE(S) DEPENDENCIA(S):  Nelsy Johana Wilken Marquez 
Coordinadora del Grupo de Servicios Administrativos ( E ) 
 
OBJETIVO DE LA REVISIÓN: Verificar y evaluar el manejo y control de los recursos de 
la Caja Menor de adquisición de bienes y servicios para la vigencia fiscal 2022 del 
MinAgricultura, en cumplimiento a las normas y procedimientos que la rigen, velando por 
la adecuada administración e identificación de posibles riesgos que puedan afectarla, 
formulando los correctivos que sean necesarios. 
 
ALCANCE DEL ARQUEO:  Vigencia del 2022 
 
CRITERIOS: 
 
- Constitución Política 1991 Art 122, 209, 269 
- Ley 87 de 1993  
- Resolución 12 del 2022 “Por la cual se constituye la Caja menor de adquisición de 
bienes y servicios para la vigencia fiscal 2022” 
 
DESARROLLO:  
 
- Muestra y Alcance 
 
Verificación del manejo y control de la Caja Menor adquisición de bienes y servicios del 

MinAgricultura, a través de arqueo físico realizado el día 26 de diciembre del 2022 y de 

evaluación de controles, identificación y valoración de riesgos susceptibles de 

materialización, respecto al cumplimiento normativo y procedimientos que rigen el manejo 

adecuado de la Caja Menor. 

 

- Metodología Empleada  

 

La evaluación se llevó a cabo de acuerdo con las normas, políticas y procedimientos que 

rigen el manejo adecuado de la Caja Menor, por tanto requirió acorde con ellas, de 

planeación y ejecución del trabajo de manera que el examen proporcione una base 

razonable para fundamentar nuestro concepto, basado en: 

 

▪ Verificación física 
▪ Verificación verbal indagación 
▪ Verificación escrita revisión 
▪ Verificación Ocular observación 
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▪ Verificación documental comprobación 
 

Para el desarrollo de la evaluación a que se refiere lo anterior es importante precisar que 

la OCI del MinAgricultura realizó la verificación y seguimiento del manejo de la Caja 

Menor adquisición de bienes y servicios, entrevistando al funcionario responsable de su 

manejo, en el desarrollo del proceso evaluación se procedió a verificar los documentos 

soportes como insumo para el informe (verificación de comprobantes de ingreso y, 

egreso, extracto bancarios) y otros documentos soporte que permiten establecer el 

cumplimiento de las normas y procedimientos en el manejo de los recursos a través de la 

Caja Menor, las pruebas y análisis se encuentran debidamente documentados en papeles 

de trabajo, los cuales reposan en los archivos digitales de la OCI del MinAgricultura.  

 

Teniendo en cuenta lo anterior, se efectuó el diligenciamiento del formato para el arqueo 

de caja menor que se presenta a continuación: 
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EVALUACIÓN 

En cumplimiento de los roles establecidos por Ley para la OCI y en especial el de realizar 

Evaluación y Seguimiento, se realizó la verificación al cumplimiento del manejo de la Caja 

adquisición de bienes y servicios.  

 

- Constitución de la Caja Menor 

 

Por medio de la resolución 12 del 12 de enero 2022 se constituyó la caja menor de 

adquisición de bienes y servicios. 

El monto fue de doce millones setecientos mil pesos m/cte (12.700.000). 

La cuenta bancaria asignada para el manejo de la caja menor es 018-17154-6 del Banco 

Davivienda 

La responsabilidad de la caja menor estará en el Coordinador de Grupo de Servicios 

Administrativos. 

 
   

- Realización de Arqueo  

 

La OCI realizó el 26 de diciembre a las 4:00 p.m., arqueo a la caja menor de adquisición 
de bienes y servicios vigencia Fiscal 2022, la cual funciona en el Grupo de Servicios 
Administrativos de la Subdirección Administrativa. 
 
- Verificación saldo disponible en la Cuenta Bancaria 
 

De acuerdo con la información suministrada por el Banco Davivienda con fecha de corte 
diciembre 26 del 2022, se evidenció un saldo disponible por valor Seis Millones 
seiscientos veinte ocho mil sesenta y nueve pesos con cinco centavos 
(6.628.069.05), según el siguiente reporte: 
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Así mismo se presentó por parte del responsable del manejo de caja menor, consignación 
hecha el día 26 de diciembre a la cuenta 018-17154-6 del Banco Davivienda por valor de 
cinco millones setecientos veintinueve mil novecientos cincuenta pesos m/cte 
(5.729.950) 
 

 
 
En total se presentó un saldo en cuenta 018-17154-6 del Banco Davivienda por valor de 
doce millones trescientos cincuenta y ocho mil diecinueve pesos con cinco 
centavos m/cte (12.358.019.05) 
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- Gastos efectuados y legalizados 
 
Se registró un gasto por valor de trescientos cuarenta y dos mil pesos m/cte (342.000),  
 

 
 
Lo adquirido con los dineros de caja menor cumple con el tope del rubro “alojamiento; 
servicios de suministros de comidas y bebidas” cuyo valor es de seis millones de pesos 
($6.000.000), sin embargo, no cuenta con la fecha de compra. 
 
La legalización fue aprobada por el secretario general (e) de acuerdo como se definió en 
la resolución. 
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- Conciliación: 
 
Realizada la verificación se encontró un excedente de diecinueve pesos con cinco 
centavos (19.05) 
 
- Responsable de administración de los recursos de caja menor. 

 
Se determinó por medio de resolución 382 del 02 de noviembre de 2022 que Nelsy 
Johana Wilken Márquez es la persona responsable de caja menor hasta el 06 de enero de 
2023, persona que atendió la realización del arqueo y quien firma el formato de caja 
menor. 
 
- Controles establecidos  

o Resolución 12 de 2022 que define los criterios de uso y constitución de la 
caja menor. 

o Póliza 8001003901 “Manejo Global Entidades Oficiales” con vigencia hasta 
el 07 de agosto de 2022 y renovación hasta el 24 de diciembre de 2022. 
 

 
 

o Reembolso 10. Mediante resolución 590 de 2022 se realizó el décimo 
reembolso a la caja menor por valor de ochocientos ochenta y dos mil 
quinientos cuatro pesos m/cte (882.504), el cual está firmado por el 
secretario general (e), cumpliendo con el criterio definido en la resolución 
de constitución. 
 

CONCLUSION:  
 
Se encontró un excedente de diecinueve pesos con cinco centavos (19.05) en la 

conciliación de valores de constitución versus cuenta bancaria y gastos efectuados. 
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Las operaciones evaluadas cumplen con las características definidas en los criterios 

definidos en la resolución 12 del 12 de enero 2022. 

 

El gasto efectuado en el mes de diciembre cumplió con los requisitos definidos en la 

resolución y su legalización autorizada por el ordenador del gasto. 

 

 Jefe oficina de Control Interno Evaluador asignado Evaluador asignado 

Firma 

 

 
 

 

 

Nombr
e 

Ana Marlenne Huertas López Juan Numpaque Fonseca 
Erika Paola Castillo 

Peralta 

 


