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NOMBRE DE LA ENTIDAD  Personeria Municipal de Dosquebradas  
NIT  816.000.158-5 

DIRECCION  CAM PISO 02 OFICINA 208-209 

CORREO ELECTRONICO personeriadosquebradas@gmail.com  

DEPENDENCIA  Despacho del Personero  

NOMBRE DE LA AUDITORIA Seguimiento al manejo de la caja menor. arqueo 
PERIODO De Julio a septiembre 2021 

RESPONSABLE Mónica Lorena Hernández Cataño 

CARGO  Auxiliar Administrativa 

AUDITOR  María Gilma Manrique Noreña 

CARGO  Control Interno  

OBJETIVO DE LA AUDITORIA  Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente 
relacionada con la caja menor, así como los 
procedimientos y controles establecidos para el 
funcionamiento, manejo y ejecución de los recursos de 
la Caja Menor, teniendo en cuenta los documentos que 
soportan dichos gastos. 

ALCANCE DE LA AUDITORIA  Determinar mediante el análisis documental, el proceso 
de manejo de caja menor en la ejecución y desarrollo 
del procedimiento y que los dineros destinados para la 
constitución de la caja menor sean utilizados para 
sufragar los gastos definidos en el presupuesto, que 
tengan el carácter de urgentes, necesarios e 
imprescindibles y que contribuyan a la correcta y buena 
prestación de los servicios de la Entidad. 

CRITERIOS DE LA AUDITORIA  El presente informe se elabora en cumplimiento de lo 
establecido en el Decreto 1068 del 26 de Mayo de 2015, 
Decreto Único reglamentario del Sector Hacienda y 
Crédito Público en su Capítulo 7 “OTRAS 
DISPOSICIONES”, Título 5 “CONSTITUCIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES”, el 
cual define “con el fin de garantizar que las operaciones 
estén debidamente sustentadas, que los registros sean 
oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, 
las oficinas de control interno, deberán efectuar arqueos 
periódicos y sorpresivos independientemente de la 
verificación por  parte de las dependencias financieras 
de los diferentes órganos y de las oficinas de auditoría 

OBJETIVO GENERAL  Verificar y efectuar seguimiento de la normatividad 
vigente relacionada con la caja menor, así como los 
procedimientos y controles establecidos para el 
funcionamiento, manejo y ejecución de los recursos de 
la caja menor, con el fin de examinar los documentos 
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que soportan dichos gastos. 
 
Evaluar la administración y gastos efectuados por caja 
menor durante el periodo comprendido entre JULIO A 
SEPTIEMBRE 2021 en la Personería Municipal de 
Dosquebradas. 

MARCO LEGAL  • Decreto No. 1068 de 2015 Único reglamentario 

del Sector Hacienda y Crédito Público en su Capítulo 7 

“OTRAS DISPOSICIONES”, Título 5 

“CONSTITUCIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS 

CAJAS MENORES”. 

• Verificación del cumplimiento del decreto 2768 

de 2012. “Por la cual se regula la constitución y 

funcionamiento de las cajas menores” 

• Procedimiento caja menor (manual) 
• Resolución No. 011-2021 “Por la cual se ordena 

la constitución y se reglamenta el funcionamiento de la 

Caja Menor de la Personería Municipal de 

Dosquebradas, para la vigencia fiscal del año 2021”. 

ASPECTOS GENERALES. 

La funcionaria MONICA LORENA HERNANDEZ CATAÑO, funcionaria de planta encargada 
de administrar los recursos de la caja menor, previa constitución de la póliza de manejo con 
la Compañía de SEGUROS SOLIDARIA DE COLOMBIA, la cual reporta vigencia desde el 
18-07-2021 hasta el 18-07-2022, extensión póliza por un mes (16-07-2021). No de la Póliza. 
580-83-994000000090. 

ALCANCE. Determinar mediante el análisis documental, como es el comportamiento del 
funcionamiento responsable del manejo de la caja menor en la ejecución y desarrollo del 
procedimiento, y que los dineros destinados para la constitución de la caja menor sean 
utilizados para sufragar los gastos definidos en el presupuesto que tenga carácter de 
urgentes, necesarios, e imprescindibles que contribuyan a la correcta y buena prestación del 
servicio. 

 

METODOLOGIA. Verificación física, verbal indagación, escrita revisión, ocular observación 
y documental comprobación. 

LISTA DE CHEQUEO Si No Detalle EVIDENCIA 

La caja menor está constituida mediante acto 
administrativo suscrito por el representante legal 
de la entidad 

X  RES. 014- 

1995 

CONSTITUYO 

RES. 011-2021 FEBRERO 25 
APERTURA 
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El acto administrativo establece la cuantía, el 
responsable, la finalidad y la clase de gastos que 
se pueden asumir por caja menor 

X   RESOLUCION NO 011-2021 

Para la constitución y los reembolsos de caja 
menor cuentan con el respectivo CDP y RP 

X   Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal N°015-2021 de Febrero 

25-2021 $ 17.000.000.00 

La caja menor está construida para una vigencia 

fiscal 

X   SEGÚN RESOULCION 015-2021 

Existe manual de caja menor X   ADOPTADO RES 085-2016 

Tiene la entidad póliza que ampare los recursos 

de la caja menor 

X   No 580-83-994000000050 

Está vigente la póliza de amparo de la 

caja menor 

X   Vence junio 18/2021- prorroga de un 
mes (julio-2021) 

Esta establecido el monto máximo de 

compra por caja menor 

X   $400.000.00 

Cuantas cajas menores existen en la 
entidad 

X   UNA (01) 

Que gastos se sufragan de la caja menor    CUADRO ADJUNTO 

Se cancelan viáticos por caja menor  X   

Cuantos salarios mínimos legales vigentes 
representa el monto de la caja menor 
(vigencia 2021). 

   18.71SMLV 

Los documentos que soportan la caja menor son:     

Originales X    

Firmados por los acreedores X    

Identificación. Nit X    

Razón social X    

Número del documento X    

Objeto X    

Cuantía X    

La fecha corresponde a la vigencia fiscal actual X    

Existe documentos equivalentes X    

El gasto es posterior al reembolso X    

Su legalización al finalizar vigencia debe 
ser al 29 de diciembre. A qué fecha se legalizó 
al cerrar vigencia 

    

Qué porcentaje se realiza el reembolso de la 
caja menor 70% 

  SE VERIFICO Y 
SE 
ESTABLECEN 
PORCENTAJES 
ENTRE EL 72% 
AL 91% 

ORDENES DE PAGO 

Que controles adopta para la preservación y custodia 

de la caja menor 

  CAJA DE 
SEGURIDAD 
CON LLAVE 
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4 
 

CAM PISO 02 OFICINA 208-209. TELEFONO 3228460 FAX 3228254. 

PROCEDIMIENTO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

RUBROS COMPROMETIDOS 
EN EL PRESUPUESTO 2021 

RESULTADOS 

Se procede a revisar los 

documentos y 

órdenes de pago para verificar 

que estén respaldado por los 

CDPs. RPs 

NA 

Se realiza la auditoria en compañía 

de la responsable 

Si 

 
 
 

DETALLE GASTOS 
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CONSOLIDADO  

 
 

 
  

 

VERIFICACION CONTABLE VS PRESUPUESTO 

 
 

 

FECHA 

No CHEQUE 
REEMBOLSO 

 

OP No 

 

VALOR 

COMPROBANTE 
CAUSACION  

LIBRO AUXILIAR 
CAJA MENOR  

No  Valor  VALOR  SALDO  

AGOSTO 
3-2021 

3512543-4 BANCO 
COLPATRIA 

183-2021 $ 1.077.200. 00  161 $ 1.077.200.00 $ 1.077.200 $ 622. 800.00 

SEPTIEM

BRE 21-
2021 

3512545 BANCO 

COLPATRIA  
238-2021 $ 1.279.370.00 205 $ 1.279.370.00 $ 1.279.370 $ 420.630.00 
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PLAN DE MEJORAMIENTO Se verifica si en la vigencia del 2021, hubo plan de 
mejoramiento y no se suscribieron solo recomendaciones 
que fueron subsanadas en su momento oportuno. 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

CONCLUSIONES  • La verificación de la caja menor de la Personería se 
realiza según los parámetros establecidos en el Decreto 
2768 del 2012. 

• La caja menor está constituida para cada vigencia por 
medio de acto administrativo, resolución suscrita por el 
representante legal de la entidad 

• La entidad tiene establecido un responsable, un 
monto máximo de la caja menor 

• Existe el amparo por medio de póliza vigente 

• Los recursos se destinan para los eventos necesarios 
que deba cumplir la entidad para su buen funcionamiento. 
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• Todos los soportes de la caja menor son originales, 
enumerados, identificados por el Nit, razón social y objeto. 

• Si es del caso se realiza los descuentos de retención 
en la fuente. 
• Durante el seguimiento efectuado se pudo observar 
el adecuado manejo que se ha venido dando a los recursos 
de la caja menor, lo que ha permitido dar cumplimiento a 
las necesidades de la Entidad, a pesar de las medidas de 
restricción, con ocasión del Covid-19. 

• La Caja Menor presenta un manejo adecuado por las 
funcionarias responsables, los gastos están debidamente 
soportados e imputados en el presupuesto de gastos, el libro 
de caja está registrado y actualizado. 

RECOMENDACIÓN  Tener en cuenta la normatividad vigente, en especial el 
Decreto 1068 de 2015, el cual compiló entre otros el Decreto 
2768 del 28 de diciembre de 2012 del Ministerio de Hacienda 
y Crédito Público; y en el Título 5 prescribe los aspectos 
relacionados con la Constitución y Funcionamiento de las 
Cajas Menores.  
 
Así mismo, en el parágrafo del artículo 2.8.5.17 del Decreto 
1068 de 2015 se prescribe que: “Los responsables de las 
cajas menores deberán adoptar los controles internos 
que garanticen el adecuado uso manejo de los recursos, 
independientemente de las evaluaciones y 
verificaciones que compete adelantar a las oficinas de 
auditoría o control interno”. 

 
Atentamente 
 

 

Control Interno 
 

RECIBIO.    ____________________________ 
Mónica Lorena Hernández Cataño  

Auxiliar Administrativo 
Responsable caja menor 
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