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1. INTRODUCCIÓN 
 

De conformidad con lo estipulado en la Ley 87 de 1993 “Por la cual se 

establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del 

estado y se dictan otras disposiciones”, así como en cumplimiento de los artículos 
2.8.5.1 al 2.8.5.18 del Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el 

Decreto Único Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Público”, el Decreto  2768 
de 2012 “Por el cual se regula la constitución y funcionamiento de las cajas menores”,  
las Resoluciones N°001 del 02 de enero de 2019 “Por la cual se efectúa la 

desagregación del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento e Inversión de la Unidad 

Administrativa Especial – Contaduría General de la Nación para la vigencia fiscal 2019” y la 
N°007 del 15 de enero de 2019 “Por la cual se constituye la caja menor de gastos 

generales de la U.A.E Contaduría General de la Nación para la vigencia fiscal 2019”; el 
GIT de Control Interno realizó el arqueo de la Caja Menor de Gastos 
Generales constituida para la vigencia actual. 
 

 

2. OBJETIVO  
 

 

Verificar y validar el cumplimiento de la normatividad vigente, como los 
lineamientos y controles establecidos por la U.A.E Contaduría General de la 
Nación – CGN, garantizando el adecuado uso y manejo de los recursos de 
efectivo destinados a la Caja Menor de Gastos Generales, así como detectar 
oportunidades de mejoramiento y eficiencia en la administración. 
 
 

3. METODOLOGÍA  

 

El GIT de Control Interno en cumplimiento del cronograma de actividades 
estipulado para la vigencia 2019, realiza el arqueo de Caja Menor de Gastos 
Generales, aplicando como metodología la verificación física, ocular y 
documental del efectivo, saldo en banco y los soportes pendientes de 
reembolso a la fecha del arqueo.  
 

Efectuando en primera instancia un conteo físico de billetes y monedas en 
poder del responsable de la caja menor, prosiguiendo con la verificación 
documental de los soportes de las transacciones realizadas, así como la 
consulta del extracto bancario mediante el portal web de la entidad financiera 
y culminando con la solicitud, inspección, observación y comprobación de la 
información soportada de los reembolsos para el periodo comprendido 
desde enero a la fecha de la auditoría. 
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4. DESARROLLO 
 

 

➢ CONSTITUCIÓN 
 

La CGN bajo la Resolución N° 007 del 15 de enero de 2019 suscrita por el 
Secretario General  constituye la caja menor de gastos generales para la actual 
vigencia fiscal, por una cuantía de doce millones de pesos ($12.000.000,00); 
delegando la función de ordenador al servidor público que ocupe el cargo de 
Asesor 1020-10 y al administrador de los fondos al funcionario que desempeñe 
el cargo de Secretario Ejecutivo 4210-17 y fijando una desagregación 
presupuestal. 

 

Con base al artículo 2.8.5.1 del Decreto 1068 de 2015, emitido por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público y el articulo 2 del Decreto 2768 
de 2012 “(…) Las cajas menores se constituirán, para cada vigencia fiscal, mediante 

resolución suscrita por el jefe del respectivo órgano, en el cual se indique la cuantía, el 
responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Así mismo, se 
deberá indicar la unidad ejecutora y la cuantía de cada rubro presupuestal (…)”.  

 

En el procedimiento GFI-PRC06 en la actividad N°1 “Constituya la caja 

menor”, descripción N°2 establece: “(…) Remite para aprobación y firma del 

Contador General de la Nación (…)”. 
 

En el Manual de Políticas Contables de la CGN literal A – Constitución, 
indica: “(…) La cual se remite para su aprobación y firma del contador general de la 

nación con copia al administrador a cargo de la caja menor por la vigencia fiscal (…)”  
 

Subrayado fuera de texto. 
 

Al momento de verificar la Resolución, con base a la normatividad, 
directrices y la competencia establecida; se observó una inconsistencia 
toda vez que esta fue suscrita por El secretario General y no el Contador 
General y no se evidencio ninguna delegación; como se presenta a 
continuación: 
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El GIT de Control Interno considera pertinente que se realice la labor 
correctiva en aras de subsanar el error en el acto administrativo, además 
de tomar las acciones preventivas necesarias que ayuden a identificar la 
causa raíz del problema y mejorar los niveles de control, toda vez que 
este tipo de vulnerabilidades lleva a la entidad a estar frente a un 
potencial riesgo de sustento jurídico.  

 
 

➢ CUSTODIA DE LA CAJA MEJOR 

 
Se efectúan pruebas in situ, al funcionario encargado de administrar los 
fondos de caja menor el día 25 de septiembre de 2019 a las 14:00 horas; 
verificando en primera instancia la seguridad y el manejo del dinero, en la 
que se encontró una falencia, toda vez que la entidad cuenta con una caja 
fuerte ubicada en la oficina del Asesor 1020-10 Coordinador GIT Servicios 
Generales, Administrativos y Financieros para depositar el efectivo, y este 
se encontraba en el puesto de trabajo del Secretario Ejecutivo 4210-17 en 
un recipiente no adecuado para el manejo del dinero y sin seguridad 
alguna (con la llave adherida), exponiendo a la entidad a un potencial 
riesgo por perdida de recursos. 

 
Por otra parte, teniendo en cuenta el artículo 6 del Decreto 2768 de 2012, 
se constituyen la póliza: “Seguro Manejo Póliza Global Sector Oficial”; N°340-
64-994000000213 del 15/03/2018 (vigencia 14/03/2018 -15/04/2019) y 
N°1005743 del 22/04/2019 (vigencia 16/04/2019- 08/06/2020); se observa 
una debilidad de planeación en el proceso contractual con el corredor de 
seguros, toda vez que la adjudicación de la misma, se da hasta el 
15/04/2019, fecha que coincide con la fecha de vencimiento de la vigencia 
2018, dejando un tiempo mínimo para prever si se presentara algún 
inconveniente en la suscripción de este proceso, lo cual conllevaría a que 
la entidad no estuviera cubierta por un seguro de manejo quedando 
expuesta a un potencial riesgo jurídico y económico. 

 
 
 
 

➢ ARQUEO DE CAJA MENOR 

 
Para el registro del arqueo de caja menor el GIT de Control Interno utilizo 
el siguiente formato: 
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✓ Arqueo GIT Control Interno 
 

Registrando un total de dinero en 
efectivo de un millón 
cuatrocientos noventa y nueve mil 
seiscientos pesos, vales 
provisionales de un total de 
trescientos ochenta mil pesos y 
vales definitivos por un valor de 
dos millones novecientos 
cincuenta mil ochocientos setenta 
y un pesos. 

 

El valor de reembolsos que se 
encuentran en trámite de 
legalización asciende a un millón 
cuatrocientos sesenta y seis mil 
setecientos veinte ocho pesos  
 

El valor total de las retenciones 
realizadas es de cincuenta mil 
seiscientos sesenta y dos pesos  
 

El saldo disponible en bancos es 
de cinco millones setecientos dos 
mil setecientos sesenta y cuatro 
pesos. 
 

EL RESULTADO ES SATISFACTORIO 
 

✓ Arqueo Contabilidad: 
 

En concordancia con el Manual de Políticas Contables de la CGN, “…el 

área de contabilidad verificara que las operaciones estén debidamente sustentadas, que 
los registros sean oportunos y que los saldos correspondan. Esta actividad se realiza 

mediante arqueos …”. Se revisa la carpeta física en donde reposan los 
arqueos realizados cada mes por parte del área de contabilidad, se deja 
la salvedad que, aunque no se encuentran errores de fondo, si se 
evidencian algunos de forma como:  

 

• Dentro del formato para esta vigencia, se evidencio que registraron la 
numeración de los cheques que se encuentran sin utilizar cada mes, sin 
embargo para abril, no se registran la numeración de los mismo, por lo 
contrario, escriben: “Se encuentran sin utilizar los cheques numerados del 28 de 

febrero a 9 de abril de 2019”; información que no tendría en primera instancia 
concordancia ni coherencia toda vez que el arqueo se realiza hasta el 26 
de abril fecha que se debería contemplar en el comentario; no obstante, al 
comparar los registros de cheques sin utilizar en los arqueos del mes de 
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marzo y mayo, se puede observar que se han utilizado tres cheques 
asumiendo que estos corresponden al periodo de abril. 
 

• En el mes de mayo en el formato enuncian “BANCO SALDO a 27 de abril 

de 2019 $5.080.967,oo”: en este registro la fecha esta errada, toda vez que 
según el documento soporte del banco este corresponde al 27 de mayo 
de 2019. 
 

➢ MANEJO DE CAJA MENOR 
 

✓ Vacaciones 
 

En relación con el artículo No 2.8.5.9 del Decreto 1068 de 2015, artículo No 9 
del Decreto 2768 de 2012 emitido por el Ministerio de Hacienda y el Manual de 
Políticas Contables de la CGN; los cuales establecen:  "(...) PARÁGRAFO: Cuando 
el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comisión, el 
funcionario que haya constituido la respectiva caja menor, podrá mediante resolución, 
encargar a otro funcionario debidamente avanzado, para el manejo de la misma, 
mientras subsista la situación, para lo cual sólo se requiere de la entrega de los fondos y 
documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que deberá 
constar en el libro respectivo(...)". 
 

Al verificar el cumplimiento de esta normatividad se observó que la 
funcionaria designada como administradora de los fondos Secretario 
Ejecutivo 4210-17 tomó vacaciones a partir del 02 al 23 julio, periodo 
dentro del cual no se evidenció ningún acto administrativo delegando esta 
responsabilidad como lo enuncia la normatividad y la entrega de los 
fondos para su manejo; no obstante si se ejecutaron movimientos de 
dinero en la caja menor dentro de este lapso de tiempo como se observa 
en las imagen. 
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✓ Soportes 
 

Al verificación de los documentos soporte de caja menor y el cumplimiento 
del procedimiento GFI PRC06 actividad No 1, en cuanto a la solicitud de 
los recursos mediante el formato GFI06 FOR01, se evidencia una 
inconsistencia entre el procedimiento y la práctica, toda vez que las 
personas autorizadas para solicitar recursos de acuerdo con el numeral 
6.1, actividad 1, no coinciden en su totalidad con las relacionadas en el 
formato de solicitud. 

 

        
 

✓ Legalización 

 

Como se evidencia en las gráficas, se realizaron algunas legalizaciones y 
entregas de dineros, sin cumplir todos los requisitos enunciados en el 
Artículo 7 del Decreto 2768 de 2012 “La legalización de los gastos de la caja 

menor deberá efectuarse durante los cinco (5) días siguientes a su realización. No se 
podrán entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el 
gasto anterior.” Subrayado fuera del texto 
 

 
 

Nota: En reunión de socialización con los auditados, estos hacen claridad que la 
fecha que se esta registrando en el formato de control “Recibos Provisionales 
Caja Menor”, corresponde a la incorporación en el SIIF no de legalización. 
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✓ Pagos 
 

En el procedimiento GFI PRC06 numeral 6.1, actividad 2, nota 1 se dicta: 
“(…) Para los pagos a personas naturales la cuenta de cobro debe contener los 
siguientes anexos: Registro único tributario (RUT). Recibo de pago a salud y pensión 

(…)”, dentro de los documentos soportes en los archivos de reembolso, no 
se evidenciaron dichos anexos, para el caso de los servicios prestados 
por personas naturales. 

 

✓ Gastos 
 

Analizando el comportamiento de gastos generales por objeto del gasto 
mensual de la caja menor en la CGN, como se documenta en la siguiente 
tabla; se puede observar que el mes de menos gasto es el de 
septiembre; los objetos de gastos de mayor consumo son A-02-02-01-
002 Productos alimenticios, bebidas y tabaco; textiles; prendas de vestir y 
productos de cuero y A-02-02-02-006 Servicios de alojamiento, servicios 
de suministro de comidas y bebidas; servicio de transporte; y servicios de 
distribución de electricidad, gas y agua, por lo que se recomienda un 
mayor análisis de las necesidades y establecer medidas de control en 
estos consumos. 
 

De igual manera se establece que a la fecha de corte del informe el total 
de gastos por caja menor asciende a $29.202.764,oo correspondientes a 
35.26 SMMLV; es importante tener en cuenta las cuantías máximas de 
caja en cuanto a SMMLV de acuerdo al artículo 4 del Decreto 2768 de 
2012 y la Resolución 007 de 2019, que para el caso y de acuerdo al 
presupuesto de la entidad el tope máximo es de 31 SMMLV. 
 

A-02 Adquisición de bienes y servicios 12.000.000,00    8.400.000,00  

A-02-01

Adquisición de activos no 

financieros 600.000,00          420.000,00      249.900,00     310.000,00       -                    -                    360.000,00     380.000,00     -                    

A-02-01-01-004 Maquinaria y equipo 600.000,00          420.000,00      249.900,00     310.000,00       360.000,00     380.000,00     1.299.900,00    

A-02-02 Adquisición diferentes de activos 11.400.000,00    7.980.000,00  4.738.205,00 5.276.920,00   3.005.942,00 2.979.558,00 2.673.095,00 7.751.566,00 1.477.578,00 

A-02-02-01 Materiales y suministros 4.800.000,00       3.360.000,00  2.766.390,00 2.818.000,00   2.651.842,00 423.230,00     1.983.599,00 3.714.929,00 677.946,00     

A-02-02-01-002

Productos alimenticios, bebidas y 

tabaco;textiles;prendas de vestir y 

productos de cuero

2.000.000,00       1.400.000,00  1.894.000,00 1.926.000,00   1.778.140,00 1.010.000,00 1.997.000,00 8.605.140,00    

A-02-02-01-003

Otros bienes transportables 

(excepto productos metálicos, 

maquinaria y equipo)

2.000.000,00       1.400.000,00  629.940,00     191.400,00       95.900,00       423.230,00     771.699,00     1.449.700,00 671.846,00     4.233.715,00    

A-02-02-01-004

Productos metálicos y paquetes de 

sofware 800.000,00          560.000,00      242.450,00     700.600,00       777.802,00     201.900,00     268.229,00     6.100,00          2.197.081,00    

A-02-02-02 Adquisición de servicios 6.600.000,00       4.620.000,00  1.971.815,00 2.458.920,00   354.100,00     2.556.328,00 689.496,00     4.036.637,00 799.632,00     

A-02-02-02-006

Servicios de alojamiento; servicios 

de suministro de comidas y bebidas; 

servicio de transporte; y servicios de 

distribución de electricidad, gas y 

agua 

3.300.000,00       2.310.000,00  832.900,00     1.453.119,00   338.700,00     2.258.018,00 386.100,00     2.603.176,00 783.110,00     8.655.123,00    

A-02-02-02-008

Servicios prestados a las empresas y 

servicios de producción 2.000.000,00       1.400.000,00  1.138.915,00 550.865,00       15.400,00       298.310,00     303.396,00     1.433.461,00 16.522,00       3.756.869,00    

A-02-02-02-009

Servicios para la comunidad, sociales 

y personales 500.000,00          350.000,00      454.936,00       454.936,00       

A-02-02-02-010

Viáticos de los funcionarios en 

comisión 800.000,00          560.000,00      -                      

4.988.105,00 5.586.920,00   3.005.942,00 2.979.558,00 3.033.095,00 8.131.566,00 1.477.578,00 29.202.764,00 

TOTAL OBJETO 

DE GASTOJUNIO

REEMBOLSOS
70%Valor ResoluciónCONCEPTO

JULIO SEPTIEMBRE

TOTAL 

FEBRERO MARZO may-16 may-31

OBJETOS DE 

GASTO

 
 

En concordancia con lo anterior, no se evidencia la justificación escrita la 
cual motive el incremento de la cuantía máxima, según lo estipulado en el 
Decreto.  
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✓ Viáticos 
 
Dentro del procedimiento GFI-PRC06 se encuentra descrito el proceso 
de solicitud, entrega y legalización de los gastos correspondientes a 
viáticos, los cuales ya no se están realizando por medio de la caja menor 
de gastos generales de acuerdo con las directrices de Gobierno, por lo 
que se evidencia la necesidad de que realice la correcta actualización al 
procedimiento. 
 

 
 

RECOMENDACIONES  
 

 

Para fortalecer el manejo y administración de la caja menor de gastos 
generales se recomienda: 

 

1. Corregir de manera inmediata los errores observados en la Resolución 
007 de 2019, así como el análisis de la causa y los controles existentes 
con la finalidad de generas acciones preventivas. 
 

2. Reevaluar y establecer mecanismos de control y seguridad para el 
manejo del efectivo de la caja menor.  

 

3. Realizar un análisis frente a lo que se está realizando, documentado en el 
procedimiento GFI-PRC06 y las observaciones descritas en este informe; 
con el objetivo de que las actividades del procedimiento se ajusten a la 
práctica y los controles sean efectivos. 

 

 
 

 
FIRMADO EN ORIGINAL 
MARITZA VELANDIA CARDOZO. 

Coordinadora GIT de Control Interno. 
Elaboró: Mariluz Henao Orozco. 
Aprobó: Maritza Velandia Cardozo. 

 


