
 

 

  

 

ARQUEO DE CAJA MENOR 
 RAP-E Región Central 

Diciembre  2021 



 
  

 

TIPO DE DOCUMENTO: 
FORMATO VERSIÓN No.  

07 PROCESO:         
CONTROL Y MEJORAMIENTO CONTINUO 

TITULO: 
 

INFORMES Y SEGUIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 

CÓDIGO: 
 

F-CMC.02 - 01 

VIGENTE A PARTIR DE: 
01/07/2021 

Página 1 de 9 
 

 
  
  
  
 

Carrera 11 N° 82 - 01 Oficina 902.  
Centro Comercial Andino. Bogotá, D. C 
PBX: 443 41 70 
www.regioncentralrape.gov.co                           LaRegionCentral 
                ll 

 

INFORME DE ARQUEO DE CAJA MENOR  
 

Región Administrativa y de Planeación Especial 
RAP-E – REGIÓN CENTRAL 

 

 

FERNANDO FLORÉZ ESPINOSA 

Gerente 
 
 

LUIS EDUARDO GUZMÁN GUAYAZÁN 
Director Administrativo y Financiero 

 
 

MAGDA PAOLA NUÑEZ GANTIVA 
Directora Técnica 

 
 

MARTHA LILIANA PILONIETTA RUBIO 
Jefe de Oficina Asesora de Planeación Institucional 

 
 

JORGE ALBERTO CAMACHO LIZARAZO 
Asesor de Comunicaciones  

 
 

CARLOS ERNESTO JIMÉNEZ ARGOTE 
Asesor Jurídico 

 
 

STELLA CAÑÓN RODRÍGUEZ 
Asesora Control Interno 

 
 

Diciembre 2021 

 

 
 



 
  

 

TIPO DE DOCUMENTO: 
FORMATO VERSIÓN No.  

07 PROCESO:         
CONTROL Y MEJORAMIENTO CONTINUO 

TITULO: 
 

INFORMES Y SEGUIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 

CÓDIGO: 
 

F-CMC.02 - 01 

VIGENTE A PARTIR DE: 
01/07/2021 

Página 2 de 9 
 

 
  
  
  
 

Carrera 11 N° 82 - 01 Oficina 902.  
Centro Comercial Andino. Bogotá, D. C 
PBX: 443 41 70 
www.regioncentralrape.gov.co                           LaRegionCentral 
                ll 

ARQUEO DE CAJA MENOR  
 
 
 

 
 

Tabla de Contenido 

 

1. Introducción ............................................................................................................................... 3 

2. Información General ................................................................................................................ 3 

2.1 Marco Legal .................................................................................................................................. 3 

2.2. Objetivo ........................................................................................................................................ 3 

2.3 Alcance .......................................................................................................................................... 3 

3. Análisis…………………………………………………………………………………………………………………………………………4 

3.1 Arqueo de caja menor ............................................................................................................... 4 

3.2 Legalización definitiva ............................................................................................................... 6 

4. Conclusiones y recomendaciones ....................................................................................... 6 

 

  



 
  

 

TIPO DE DOCUMENTO: 
FORMATO VERSIÓN No.  

07 PROCESO:         
CONTROL Y MEJORAMIENTO CONTINUO 

TITULO: 
 

INFORMES Y SEGUIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 

CÓDIGO: 
 

F-CMC.02 - 01 

VIGENTE A PARTIR DE: 
01/07/2021 

Página 3 de 9 
 

 
  
  
  
 

Carrera 11 N° 82 - 01 Oficina 902.  
Centro Comercial Andino. Bogotá, D. C 
PBX: 443 41 70 
www.regioncentralrape.gov.co                           LaRegionCentral 
                ll 

1. Introducción 
 

Acorde con el rol de evaluación y seguimiento de Control Interno, y en cumplimiento del Plan de 
Auditorias 2021, se realizó el arqueo de caja menor y documentos soporte de   caja menor, a fecha 28 de 
diciembre de 2021 y la legalización de los recursos asignados, así como el cierre ya realizado de esta, 
teniendo en cuenta 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 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 y 
cierre de vigencia, así como, los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, 
ejecución y legalización de los gastos y los documentos que soportan dichos gastos.  
 

2.3 Alcance 
 

Se realiza el arqueo, de manera presencial, con la revisión de los documentos soporte de los gastos 
correspondientes al corte a 28 de diciembre 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 Mora, se obtuvo el siguiente resultado: 
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Es importante tener en cuenta que, a la fecha del arqueo ya se había realizado el cierre de caja menor, el 
día 23 de diciembre por la encargada del proceso, la revisión se realizó sobre los gastos efectuados en 
diciembre, su legalización y consignación del efectivo de lo no ejecutado, al cierre de vigencia. 
 
Se encuentran los siguientes gastos efectuados por este rubro, se verifica la legalización de estos por 
concepto de: 
 

- Adquisición de Tóner GRICOH MP 501 
 

 Factura No.4162399 del 16/12/21 por $ 214.200 
 Recibo provisional para gastos en efectivo No 019 del 07/12/2021  
 Comprobante de caja menor No. 023 del 16/12/2021 

 
- Almuerzos empalme 

 
 Recibo provisional para gastos en efectivo No. 020 del 07/12/2021 por $ 328.850 
 Comprobante de caja menor No. 021 del 07/12/2021 por $ 32.950 
  Comprobante de caja menor No. 021B del 07/12/2021 por $ 295.900 
 Factura de venta No. 15338 del 22/09/21 del 7/12/2021 por valor de $32.950 
 Factura de venta No. EBZ 107 del 07/12/2021, por valor de $295.900 

 
- Tiquetes aéreos Huila- Cancelada comisión 

 
 Recibo provisional para gastos en efectivo No. 021 del 10/12/2021 por $ 85.000 
 Reembolso de tiquete aéreo No. 26830 del 16/12/2021 por valor de $ 85.000 
 Comprobante de caja menor No. 022 del 10/12/2021 por $85.000 
 Comprobante de consignación del 10/12/2021, por valor de $ 85.000 

 
El valor de los $85.000, corresponden a un excedente pagado por tiquetes aéreos ya que según se informa 
por la funcionaria encargada de la caja menor, por el contrato de tiquetes no alcanzaba el valor para 
cancelar los tiquetes, sin embargo, la comisión del gerente se canceló, por lo que la agencia de viajes 
realizó el reembolso y se consignó a la cuenta común de la entidad, y se contabilizó mediante 
comprobante de ingreso 042 del 23/12/2021   
 
Para un total de gastos por $ 628.050 
 
El valor en efectivo al cierre, se transfiere de acuerdo al comprobante No. 279426 del 23 de diciembre 
de 2021, a la cuenta de ahorros del Banco Bogotá No.  7185, asignada para el manejo de caja menor por 
el valor de $ 981.575 y se contabilizó mediante comprobante de ingreso 041 del 23/12/2021. 
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3.2 Legalización definitiva   
 
Se verifica que mediante: 
 

- La Resolución No. 236 del 27 de diciembre, se reconocen los gastos de caja menor del mes de 
diciembre, por valor de $ 628.050, correspondiente a los anteriormente descritos y soportados. 

 
- La resolución No. 237 De 2021 “Por medio de la cual se efectúa la legalización definitiva de la caja 

menor “, por la suma de constitución que corresponde a los SIETE MILLONES DOSCIENTOS 
CINCUENTA MIL PESOS ($ 7.250.000). 
 
Siendo la ejecución de la caja menor así: 
 
VALOR EJECUTADO:                                                $ 3.085.050 
VALOR SIN EJECUTAR:                                        $ 4.164.950 

 
TOTAL                  $ 7.250.000 

 
El valor sin ejecutar pendiente, para liberar estos recursos presupuestalmente. 
 

4. Conclusiones y recomendaciones 
 

- La ejecución de la caja menor para la vigencia 2021, fue del 42.55%, y sin ejecutar un 57.45%, 
recursos a liberar presupuestalmente. 

- Dentro de los rubros autorizados de caja menor, el correspondiente a 2.1.2.02.02.008.08 Otros 
gastos – Promoción Institucional, fue el que presentó un mayor porcentaje de ejecución, siendo 
este del 94.13% del valor autorizado, y el rubro de mantenimiento solo una ejecución del 23%. 

- Se verifica la legalización de los gastos de diciembre, con los documentos soporte y oportunidad 
en su legalización. 

- Se evidencia la legalización de la caja menor, para la vigencia 2021 y el último mes (diciembre), 
soportada en los actos administrativos de reconocimiento de gastos, y la legalización definitiva. 

- Como recomendación, solo se reitera lo que solicita la resolución 237 de 2021, en su Artículo 3. 
“Efectuar por parte de los responsables los asientos presupuestales, contables y de tesorería 
correspondientes”. 

 
Agradeciendo la atención, 

 
 
 
STELLA CAÑON RODRIGUEZ 
Asesora de Control Interno 
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