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1. Introducción 
 

En cumplimiento del rol de evaluación y seguimiento y acorde con lo establecido en el Plan de Auditorias 
2021, la Asesoría de Control Interno, realizó el arqueo de los valores y documentos soporte de   caja menor, 
a fecha 30 de septiembre de 2021 y la legalización de los recursos asignados, acorde con lo establecido en la 
Resolución No. 007 de 2021 “Por la cual se constituye la Caja Menor para la vigencia fiscal 2021 y se dictan 
otras disposiciones “. Y la Resolución No. 165 DE 2021 "Por la cual se incrementa el monto mensual de la caja 
menor” 
 

2. Información General 
 

Tipo de Informe: Informe de arqueo de valores de caja menor    

  

Fuente(s) de la Información: - Recursos de caja menor, asignados al Profesional encargada del 
Proceso de Talento Humano.                                       
- Formato de legalización de gastos de caja menor. 
- Soportes de gastos efectuados 
- Libro auxiliar 

 

2.1 Marco Legal 
 

- Resolución 007 de 2021 “Por la cual se constituye la caja menor para la vigencia fiscal 2021 y se dictan 
otras disposiciones”. 

- Resolución No. 031 DE 2021 "Por la cual se adiciona la Caja Menor constituida para la vigencia fiscal 
2021, se reconocen unos gastos y se ordena el reembolso de la caja menor". 

- Resolución No. 165 DE 2021 "Por la cual se incrementa el monto mensual de la caja menor” 
 

2.2. Objetivo 
 

Verificar el manejo dado a los recursos de la Caja Menor de la RAP-E- Región Central a la fecha de corte, así 
como, los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, ejecución y legalización definitiva 
de los recursos y los documentos que soportan dichos gastos.  
 

2.3 Alcance 
 

Se realiza el arqueo, de manera presencial del efectivo encontrado en caja menor y la revisión de los 
documentos soporte de los gastos correspondientes al corte a 30 de septiembre de 2021, entregados por el 
funcionario encargado de la caja menor, tomando como base el registro de los movimientos de la caja menor 
y soportes de los gastos realizados. 
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3. Análisis  
 

3.1 Arqueo de caja menor 
 

Se realizó en las instalaciones de la RAP-E Región Central, el arqueo de la caja menor, con la funcionaria 
responsable del manejo Olga Lucia López y la participación de la funcionaria responsable del proceso de 
Tesorería María Fernanda Bocanegra, se obtuvo el siguiente resultado: 
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De acuerdo a la Resolución No.165 de 2021 “Por la cual se incrementa el monto mensual de la caja menor 
“El monto mensual de la base de caja menor se incrementó en la suma Novecientos Ochenta y Cuatro Mil 
Pesos ($ 984.625) m/cte., por lo que los recursos encontrados corresponden a la base de $ 1.609.625. y el 
efectivo a $ 1.270.550. 
 
Y se encuentran los siguientes gastos efectuados por este rubro, se verifica la legalización de estos por 
concepto de: 

- Adquisición de 6 carnets institucionales por $ 65.000 
 

 Tiquete de venta No. 156379 del 15/09/21 
 Recibo provisional para gastos en efectivo No. 09 del 14/09/2021  
 Comprobante de caja menor No. 009 

 
- Refrigerios reunión institucional con Gobernación del Huila, por $ 43.000 

 
 Recibo provisional para gastos en efectivo No. 010 del 22/09/2021  
 Tiquete de venta No. 54160-54157-54192 del 22/09/21 
 Comprobante de caja menor No. 10 del 2209/2021 –  

 
- Almuerzos reunión Articulación del Meta con proyectos de la RAP-E, por $ 231.000 

 
 Recibo provisional para gastos en efectivo No. 011 del 24/09/2021  
 Tiquete de venta No. 26830 del 24/09/21 
 Comprobante de caja menor No. 11 del 24/09/2021  

 

3.2 Rangos establecidos  
 
Los rangos establecidos por cada rubro, de acuerdo con la resolución No. 165 de 2021, durante su constitución 
son: 
 

RUBRO CONCEPTO VALOR AUTORIZADO 

2.1.2.02.02.008.03 Materiales y suministros 
 

$ 327.900 

2.1.2.02.02.008.06 Mantenimiento 
 

$ 289.000 

2.1.2.02.02.008.07 Impresos y publicaciones 
  

$ 335..000 

2.1.2.02.02.008.08 Otras adquisiciones de servicios 
Promoción Institucional 
 

$ 345.225 

2.1.2.02.02.006.01.02 Comunicaciones y transporte $312.500 

 TOTAL $1.609.625 
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3.2 Valores en efectivo en caja menor  
 

El saldo en efectivo disponible a octubre 4 de 2021 es: $ 1.270.550, así mismo, se verifican los reembolsos 
realizados en el trimestre, mediante las siguientes resoluciones:  
 

- Res. 123 de 2021, reembolso por $ 120.000 
- Res. 143 de 2021, reembolso por $ 104.000 
- Res. 164 de 2021, reembolso por $ 360.000 

 
Se abonaron a nombre de la funcionaria responsable de caja menor, a la cuenta del banco de su titularidad, 

según el Artículo Tercero de la Resolución 089 de 2021, y de acuerdo al último reembolso se realizó según 

comprobante de egreso No. 000764 del 21 de septiembre,  el abono a la cuenta por los $ 360.000 y el valor 

de $ 984.625 del incremento del monto mensual de la caja, como se evidencia en el movimiento de la cuenta 

de ahorros destinada para tal fin, y como se registra en el libro auxiliar de fecha 21/09/2021, comprobante 

de CE  000764. 

Los recursos según lo establecido por la particularidad del manejo, en este tiempo de Emergencia Sanitaria 
por el COVID 19, decretada por el Gobierno Nacional y el trabajo en casa desarrollado, es retirado el día 24 
de septiembre de la cuenta por la funcionaria responsable, como se evidencia en el movimiento de la cuenta, 
quedando así a disposición para cubrir los gastos requeridos por la entidad.   
 
 

4. Conclusiones y recomendaciones 
 

- Se incrementó el monto correspondiente a los recursos de la caja menor, según resolución 165 de 
2021, en valores por cada rubro, diferentes según su ejecución, así, el manejo dado a los recursos, está acorde 
con lo establecido en esta. 
 
- Teniendo en cuenta la situación particular del manejo del fondo en estos momentos de trabajo en 
casa, se evidencia el cumplimiento y control de los recursos en su registro contable, consignación, y retiro 
oportuno para disponer de estos por parte de la funcionaria responsable del manejo del fondo y de Tesorería. 
 
- Se verifica la legalización de los gastos de septiembre, con los documentos soporte y oportunidad en 
su legalización. 
 
- Considerando que ya para la fecha del 4 de octubre, se retorna a la presencialidad en las oficinas de 
la entidad, y lo establecido en la resolución de conformación de la caja menor para el periodo 2021, “ ..En 
atención al Estado de Emergencia Económica, Social y Ecológica decretado en todo el territorio nacional 
derivada de la pandemia COVID-19 y con el fin de facilitar el manejo de la caja menor, el manejo de estos 
recursos se hará a través de la cuenta de ahorros No. 299169730 de Banco de Bogotá de titularidad de la 
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funcionaria Olga Lucía López Mora identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.173.344, hasta que se 
decrete el levantamiento del estado de emergencia y se retorne al trabajo presencial.” 
 
Por lo anterior, el manejo de la caja menor para su reembolso, a partir de la fecha, vuelve a realizarse a través 
del procedimiento anteriormente establecido de giro a la funcionaria responsable. 
 
 

Agradeciendo la atención, 

 
 
 
STELLA CAÑON RODRIGUEZ 
Asesora de Control Interno 
 

 


