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FECHA DE EMISIÓN DEL INFORME:  13/10/2023 
 
ASPECTO EVALUABLE (UNIDAD AUDITABLE): Auditoria Caja Menor Adquisición de 
Bienes y Servicios. 
 
LÍDER DE PROCESO / JEFE(S) DEPENDENCIA(S): Deisy Esperanza Gomez Laverde 
Coordinadora del Grupo de Servicios Administrativos 
 
OBJETIVO DE LA AUDITORÍA: Verificar y evaluar el manejo y control de los recursos de 
la Caja Menor de adquisición de bienes y servicios para la vigencia fiscal 2023 del MADR, 
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 2023 
 
CRITERIOS DE LA AUDITORÍA:  
 

• Constitución Política 1991 Art 122, 209, 269 

• Ley 87 de 1993 

• Decreto 2768 de 2012 

• Resolución 00082 del 2023 “Por la cual se constituye la Caja menor de Adquisición 
de Bienes y Servicios para la vigencia fiscal 2023” 

 
DESARROLLO DE LA AUDITORÍA:  
 
- Muestra y Alcance 
 
Se verifica el manejo y control de la Caja Menor adquisición de bienes y servicios del MADR, 
a través de arqueo físico realizado el día 22 de agosto del 2023 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 escrita revisión 

• Verificación Ocular observación 

• Verificación documental comprobación 
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Para el desarrollo de la evaluación, es importante precisar que la Oficina de Control Interno 
del MADR 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 
la realización del 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 Oficina de Control Interno del MADR. 
 
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 Oficina de Control Interno y en 
especial el de realizar Evaluación y Seguimiento, se realizó la verificación al cumplimiento 
del manejo de la Caja Menor de Adquisición de Bienes y Servicios. 
 
- Constitución de la Caja Menor 
 
Por medio de la resolución 00082 del 31 de marzo 2023 se constituyó la Caja Menor de 
Adquisición de Bienes y Servicios. 
 

 
 
De acuerdo con la anterior Resolución, la asignación presupuestal para la caja menor fue 
de Doce Millones Quinientos Mil Pesos m/cte ($12’500.000). 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. 
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La constitución de la caja menor se realizará mediante los rubros presupuestales y valores 
que a continuación se describen: 
 

 
 
La caja menor está debidamente afianzada bajo la Póliza de Seguro de Manejo Global 
Bancario No. 8001003152 de AXA Colpatria Seguros S.A. con vigencia de 03 de abril del 
2023 hasta el 15 de marzo del 2024. 
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La Coordinación del Grupo Presupuesto de la Subdirección Financiera del MADR, expidió 
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP número 35923 con fecha 27 de marzo 
del 2023, a través del cual acredita la existencia de apropiación de disponibilidad y libre 
afectación para respaldar la constitución de la Caja Menor de Adquisición de Bienes y 
Servicios para la vigencia 2023. 

 

 
 
- Realización de Arqueo 
 
La Oficina de Control Interno realizó el 22 de agosto a las 10:30 a.m., Arqueo a la Caja 
Menor de Adquisición de Bienes y Servicios vigencia Fiscal 2023, la cual funciona bajo la 
responsabilidad del Grupo de Servicios Administrativos de la Subdirección Administrativa. 
 
En el desarrollo de esta Auditoría de Arqueo a Cajas Menores, se presentaron limitaciones 
que afectaron el alcance y resultados a ésta. 
 
- Verificación saldo disponible en la Cuenta Bancaria 
 
Producto de la solicitud de documentación relacionada con los saldos bancarios, no fue 
posible obtener el extracto bancario ni saldo de la cuenta corriente 018-17154-6 del banco 
Davivienda por parte de la responsable de la caja menor Deisy Esperanza Gomez Laverde, 
aluciendo que se estaban diligenciando las firmas para la Subdirectora Administrativa y el 
Secretario General, dado que la responsable anterior había cerrado la caja menor y que 
aún estaba en trámite para su apertura nuevamente con el registro de firmas. 
 
Al momento de la entrega de la caja menor por parte de la Coordinadora de Servicios 
Administrativos saliente, según el acta de entrega y empalme del cargo con fecha 7 de 
marzo del 2023, indica lo siguiente: 
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Teniendo en cuenta que el usuario que va a manejar la caja menor es un funcionario nuevo, 
se hace cierre de esta caja ante Portal SIIF, razón por la cual deberá aperturar nuevamente 
la Caja cuando le haya sido asignado Token, usuario SIIF y Autorización para retiros en el 
Banco Davivienda, en el cual se encuentra creada la Cuenta Corriente para el manejo de 
los recursos derivados de esta. 
 
“En la cuenta Corriente del banco encontrará un valor de $11.531.802,76, toda vez que a 
través de solicitud de reembolso 1 se depositará el valor de $ 968.197,24, cuando la 
Subdirección Financiera realice el trámite de reembolso solicitado, sumatoria que arrojará 
el valor total de la caja, por $12.500.000”. 
 
Lo descrito anteriormente, se evidencia por medio del Registro de Egresos del SIIF Nación 
generado el 6 de marzo del 2023 y saldo de banco generado el 7 de marzo de 2023. 
 

 

 
 
 

 
 
Así las cosas, analizando la información anterior, la caja menor en el momento del cierre y 
cambio se entregó con el mismo valor de apertura de acuerdo con la Resolución 00082 del 
31 de marzo 2023. 
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Pese a que no se contó con la información base para realizar el arqueo, se continúa con la 
solicitud de los formatos de anticipo y legalización con que se cuenta en esos momentos. 
 
Una vez recibidos los formatos de solicitud de anticipo y legalización caja menor los cuales 
se encuentran distribuidos en varios meses y corresponden a; que ya están legalizados 
pero que no se han reembolsado y los que no están legalizados, distribuidos así: 
 

    

 
Lo anterior presenta un valor de $7.802.237 sin poder solicitar el reembolso, debido a la 
falta de firma y autorización en el banco. 
 
Así mismo se presentan formatos soporte de reembolso del mes de mayo que tampoco se 
ha podido realizar el trámite por lo antes mencionado. Esta información se presenta a 
continuación. 
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REEMBOLSO 1 

VALOR RUBRO 

              57.120  Planos 

              60.000  Acrílicos 

              64.800  Alimentación 

            133.200  Alimentación 

            264.000  Alimentación 

            145.000  Alimentación 

            231.900  Alimentación 

              54.000  Alimentación 

            394.205  Alimentación 

              38.376  Alimentación 

            150.000  Correspondencia 

            122.000  Correspondencia 

            184.968  Títulos Judiciales 

        1.899.569   
 
Como se puede observar en la información anterior, entre lo que no se ha legalizado y el 
reembolso pendiente, suman $9’701.806.00 valor que supera el mínimo de consumo de 
acuerdo con lo descrito el Decreto 2768 de 2012 en su Artículo 14. Del reembolso. que reza 
“Los reembolsos se harán en la cuantía de los gastos realizados, sin exceder el monto 
previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya 
consumido más de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos 
los valores de los rubros presupuestales afectados”. 
 
Dado lo anteriormente descrito, se insta al encargado de la caja menor a cumplir con la 
resolución descrita a fin de mantener un flujo de caja permanente y no retener los soportes 
de anticipo y legalización de caja menor hasta cuando se realice el reembolso del dinero a 
la cuenta. 
 
Así mismo, se puede observar en los datos de los formatos de solicitud de anticipo y 
legalización de caja menor, que los valores de alimentación equivalen a $8´167.081.00, 
distribuidos en los diferentes meses.  
 
De acuerdo con lo descrito en la Resolución 00082 de 2023 por la cual se constituye la caja 
menor de Bienes y Servicios, en la descripción del rubro de alimentación, el valor no debe 
sobrepasar los $6´000.000.00, observando que el gasto fue superado por $2’167.081.00.  
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Por lo anterior, se hace necesario generar controles que garanticen el cumplimiento de la 
Resolución en cuanto al gasto del rubro presupuestal asignado para tal fin. 
 
ASPECTOS ENCONTRADOS: (Conformidades) 
 
Se cuenta con la Resolución de la constitución de Caja Menor de Adquisición de Bienes y 
Servicios para la Vigencia fiscal 2023 así como la asignación del Funcionario responsable 
cumpliendo con lo descrito en la normatividad vigente. 
 
El MADR cuenta con la póliza de Seguro de Manejo Global con fecha de vigencia 3 de abril 
del 2023 al 15 de marzo del 2024, amparando el monto total del valor de la caja menor y 
cumpliendo así el Decreto 2768 de 2012 en su Artículo 11. 
 

ASPECTOS PARA MEJORAR: 

ÍTEM NC1/O 2 SITUACIONES ENCONTRADAS 
RECOMENDACIÓN Y/O 

SUGERENCIAS3 

1 O 

Al cambiar de encargado, se cerró la caja 
menor teniendo que realizar nuevamente 
el trámite para su apertura con el registro 
de firmas. 

Realizar los controles necesarios 
para cuando se cambie al 
encargado del manejo de la Caja 
Menor, no se cierre y evitar 
retrasos y reprocesos 

2 O 

No se cuenta con el saldo ni extracto de 
la cuenta 018-17154-6 del banco 
Davivienda al momento de realizar el 
arqueo. 

Agilizar el trámite de reapertura 
de la Caja Menor registrando las 
firmas en el banco. 

 
1 NC: No Conformidad. Significa incumplimiento de un requisito legal o de cualquier requisito especificado en los 

procedimientos de nuestro sistema de gestión de la calidad, por lo que ameritan la implementación de un Plan de Acción, 

diligenciando el formato Solicitud de Acciones Preventivas, Correctivas o de Mejora - F01-PR-SIG-06. 

2 O: Oportunidad de mejora. Son deficiencias del proceso que, aunque no sean recurrentes o relevantes, pueden convertirse 

en incumplimientos o en riesgos potenciales. 

3 Propuesta constructiva y objetiva frente a la situación identificada. 
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ASPECTOS PARA MEJORAR: 

ÍTEM NC1/O 2 SITUACIONES ENCONTRADAS 
RECOMENDACIÓN Y/O 

SUGERENCIAS3 

3 O 

Entre el tiempo de cierre de la caja menor 
y este seguimiento, pasaron alrededor de 
5 meses y no se realizó el ejercicio de 
aperturar la caja menor nuevamente. 

Agilizar el trámite de reapertura 
de la Caja Menor registrando las 
firmas en el banco 

4 O 

Se pudo observar en los datos de los 
formatos de solicitud de anticipo y 
legalización de caja menor, que los 
valores de alimentación superan lo 
descrito en la Resolución 00082, 
distribuidos en los diferentes meses. 

Dar estricto cumplimiento a la 
Resolución 00082 del 31 de 
marzo del 2023 “por el cual se 
constituye la Caja Menor de 
Adquisición de Bienes y Servicios 
para la vigencia Fiscal 2023” de 
acuerdo con los rubros 
presupuestales descritos en el 
Artículo Tercero 

 
RECOMENDACIONES DE LA AUDITORÍA. 
 
Realizar el cambio de firmas en tiempos razonables a fin de no entorpecer el flujo adecuado 
de la caja menor y no represar los formatos de solicitud de anticipo y Legalización Caja 
Menor. 
 
Dar estricto cumplimiento a la Resolución 00082 del 31 de marzo del 2023 “por el cual se 
constituye la Caja Menor de Adquisición de Bienes y Servicios para la vigencia Fiscal 2023” 
de acuerdo con los rubros presupuestales descritos en el Artículo Tercero. 
 
Dar cumplimiento al Decreto 2768 de 2012, de acuerdo con el “Artículo 14 Del reembolso” 
en cuanto a no exceder el 70% del consumo del rubro presupuestal. 
 
CONCLUSIONES DE LA AUDITORÍA. 
 
La documentación que soporta los gastos para la legalización de la Caja Menor es acorde 
con la normatividad vigente. 
 
De acuerdo con la fecha de la realización del Arqueo a la Caja Menor, la responsable indicó 
que había sido cerrada por la anterior encargada y que se encontraba en trámite de 
reapertura. 
 
Como resultado de las pruebas realizadas, se determinaron observaciones cuya finalidad 
es servir de guía para identificar acciones que permitan fortalecer la gestión de los recursos 
asignados a la caja menor. 
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Jefe oficina de Control Interno 

Auditor líder 
Auditor asignado 

Firma 

 

 
 

 

Nombre Ana Marlenne Huertas López Efraín Palacios Montaña 

 


