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1. INTRODUCCIÓN  
 
El informe que aquí se presenta se da en cumplimiento del rol de evaluación y seguimiento del que 
trata el artículo 17 del Decreto 648 de 2017. 
 
El Decreto 1068 de 2015 establece en el título 5 la constitución y funcionamiento de las Cajas Menores, 
artículo 2.8.5.17. Vigilancia.  Que indica entre otros aspectos 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. (Subrayado fuera de texto). 
 
2. ALCANCE 
 
A efectos de la validación efectuada el alcance corresponde a: 
 

 Cierre de Caja Menor vigencia 2019 
 Apertura de Caja Menor 2020 

 
3. DESCRIPCIÓN METODOLÓGICA 
 
La Asesora con Funciones de Jefe de Control Interno, designó a la Profesional Especializada María 
Margarita Peña Vargas, para realizar arqueo (sorpresivo) a la caja menor. 
 
A efectos de realizar la verificación en comento, se solicitó al Profesional Universitario (2044-11) 
realizara conteo de dinero de caja menor a lo que respondió el mismo no tenía fondos en el momento 
(30 de enero de 2020; a las 14:40 horas). 
 
Ante la ausencia de fondos se solicita copia de la Resolución por la cual se constituye y reglamenta el 
funcionamiento de la caja menor para el INM para la vigencia 2020.  
 
4. RESULTADOS 
 
A partir del cierre de la caja menor de 2019 y la apertura de correspondiente a la vigencia 2020, se 
dan las siguientes observaciones. 
 

I. Cierre caja menor 2019 - legalización 
 

Según lo establece el procedimiento de caja menor vigente (A1-01-P-11 –versión 02) a través de 
la actividad número 10 no es posible determinar los plazos que establece la entidad para llevar a 
cabo la legalización definitiva de caja menor dado que la descriptiva solo da ilustración de la 
actividad que realiza sin que por ejemplo se asocie a las mismas actividades y/o elementos de cara 
al control, tal cual como se aprecia en la ilustración que sigue: 
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Mediante Resolución 608 -2019, de fecha 26 de diciembre se legaliza y cierra la caja menor de la 
vigencia 2019. A partir de correos institucionales se informó acerca de las fechas para realizar los 
últimos pagos de la vigencia y documentos como la Circular Interna 010-2019, del 3 de diciembre de 
2019 para proveedores y contratistas de la U.A.E Instituto Nacional de Metrología, indicando: 
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De igual forma, no se observó socialización de las fechas establecidas en la Circular No. 32 emitida 
por el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación Circular Externa 032. 
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En especial l fecha establecida para el límite para la legalización definitiva de Cajas Menores, entre 
otras: 

 

II. Constitución caja menor 2020 

El 10 de enero de 2020, se realiza solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal, recibido el 
mismo día por el profesional de presupuesto. 

Con fecha también del 10 de enero de 2020, quedó registrado el Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal número 3120, por valor de $9.700.000, de uso Caja Menor y detalle para afectación de 
gasto discriminado de la siguiente manera: 

Concepto  Valor  

Pasta o pulpa, papel y productos de papel; impresos y artículos relacionados     $ 400.000  

Productos de caucho y plástico     $ 600.000  

Vidrio y productos de vidrio y otros productos metálicos      $ 400.000  

Otros bienes transportables N.C.P     $ 400.000  

Productos metálicos elaborados (excepto maquinaria y equipo)     $ 200.000  

Maquinaria para uso general     $ 400.000  

Maquinaria para usos especiales     $ 800.000  

Maquinaria y aparatos eléctricos     $ 600.000  

Alojamiento; servicios de suministros de comidas y bebidas  $ 2.000.000  

Servicios de transporte de pasajeros     $ 350.000  

Servicios de transporte de carga     $ 250.000  

Servicios inmobiliarios     $ 200.000  

Servicios jurídicos y contables       $ 50.000  

Servicios de mantenimiento, reparación e instalación (excepto servicios de construcción)  $ 2.500.000  

Servicios de fabricación de insumos físicos que son propiedad de otros     $ 400.000  

Otros servicios de fabricación; servicios de edición, impresión y reproducción; servicios de recuperación 
de materiales     $ 150.000  

Total  $ 9.700.000  

 

Respecto al valor del monto del fondo en el 2020, con respecto al total del mismo en el 2019, hubo 
incremento del 22%, al pasar de $7.956.000 a  $9.700.000, respectivamente. 

Mediante Resolución 012, del 13 de enero de 2020, se constituyó y reglamentó el funcionamiento de 
la caja menor de gastos generales para el Instituto Nacional de Metrología para la vigencia 2020. 
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Tras las consideraciones relacionadas en el acto administrativo, la Dirección General resolvió: constituir 
la caja menor de gastos generales del INM, para la vigencia 2020, con carácter urgente e 
imprescindible por valor de $9.700.000, delegar a Sergio Carreño Gómez el manejo de los fondos y 
autorizar al pagador que gire los fondos de la caja menor. 

A través del procedimiento vigente, específicamente por lo señalado en la actividad 1 y 2; no es posible  
determinar a partir de la descripción de las actividades en comento cuales son los términos y plazos en 
que se realiza la apertura de la caja menor porque para el caso de la que nos ocupa, se dio el día 30, 
casualmente a un día de finalizar el mes: 

 

III. Arqueo 2020-01-30 

El 30 de enero de 2020 siendo las 14:40 horas, se solicitó al Profesional Universitario Sergio Carreño, 
realizar conteo de dinero en presencia de la funcionaria María Margarita Peña Vargas designada por la 
Asesora con Funciones de Jefe de Control Interno y sobre el particular instó el responsable del manejo 
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de Caja Menor, no tenía dinero y por ende no había lugar a conteo, señalando hubo fallas en el SIIF, 
relacionadas con algunos usos presupuestales.  

Por expresa solicitud de la funcionaria María Margarita Peña a la Coordinación Financiera acerca de: 
Gestiones realizadas para apertura de la Caja Menor de Gastos Generales por falta de activación de 
usos, tras la emisión de la Resolución 012-2020 y solicitud y aprobación del PAC de la Caja Menor de 
Gastos Generales (enero 2020); se tuvo conocimiento y se pudo determinar a partir de la información 
y cruce de comunicaciones allegadas: 

2020-01-13: emisión Resolución 012-2020 por la cual se constituye y reglamenta el funcionamiento 
de la caja menor del INM. Acto administrativo emitido al 7 día hábil de haber iniciado la vigencia 2020. 

2020-01-21: el INM solicita activación usos presupuestales, 5 días hábiles desde la emisión de la 
Resolución 012-2020 

2020-01-23: el INM reitera solicitud de activación usos presupuestales, pasados 2 días hábiles 
después de efectuada la solicitud de activación  

2020-01-24: la Administración SIIF Nación informa se crean las relaciones de uso solicitadas y las 
que no se crearon, pasados 10 días hábiles contados desde la emisión de la Resolución 012-2020. 

2020-01-24: el INM solicita autorización para cargar en el SIIF solicitud de PAC para pago en el mismo 
mes: enero 202010. 

2020-01-30: la tesorera del INM informa al responsable del manejo de la caja menor se encuentran 
disponibles los recursos de la caja menor de la vigencia 2020.  

Documentalmente hablando a la luz del procedimiento vigente (A1-01-P-11), no se evidencia los puntos 
de control para la actividad denominada Ingreso de Apertura Caja Menor, así como tampoco las 
excepciones de esta etapa y mucho menos los términos para dar apertura al fondo.  
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IV. El proceso 
 

a. De las funciones  
 
A partir de  la descriptiva de las funciones esenciales del cargo de Profesional Universitario (2044 – 11)  
y de Técnico Administrativo (3124 - 07), tal cual como se aprecia en la imagen que sigue obtenida 
desde la Resolución 576 de 2018: “Por la cual se modifica y adopta el Manual Específico de Funciones 
y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de 
Metrología INM”, se observa en la descripción  de las funciones esenciales definidas estas según la Guía 
para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales Versión 2; como el  
conjunto de enunciados que indica qué hace o qué debe hacer el empleado para lograr el propósito 
principal. 
 

 

Ahora bien; en cuanto al verbo regente el Diccionario de la lengua española define: 

Realizar: 1. tr. Efectuar, llevar a cabo algo o ejecutar una acción. U. t. c. prnl. 
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Apoyar: 3. tr. Favorecer, patrocinar, ayudar. 

 

b. Definición de plazos y términos como parte del control 
 

A partir de la descripción de actividades a nivel de procedimiento, no se evidencia con nivel de detalle 
por ejemplo en términos de plazo cuando se llevan a cabo algunas de esas actividades como parte del 
control a nivel de proceso. Verbigracia la expedición de la Resolución de constitución de Caja Menor y 
fondeo de caja menor: 

 

 

 

 
c. Responsables e involucrados 

En la descripción del procedimiento figuran como responsables de actividades áreas; donde no se tiene 
claramente definido el responsable de ejecutar la acción a través de la identificación del cargo. 

A modo de ejemplo se tiene la descripción del fondeo; donde efectivamente no se puede determinar si 
en esta actividad interviene el Profesional Universitario (2044-11) encargado según el Manual de 
Funciones encargado de realizar las actividades necesarias para la apertura, ejecución, legalización y 
reembolso de los recursos de caja menor  y/o en su defecto el Técnico Administrativo (3124-07) 
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encargado de Apoyar la ejecución de las actividades necesarias para la apertura, ejecución, legalización 
y reembolso de los recursos de caja menor. 

 
 

d. Documentos relacionados  
 
En las generalidades del Procedimiento de Caja Menor vigente (A1-01-P-11 – versión) de las que trata 
el numeral 5, se relaciona el numeral 12.8 del Manual de Servicios Administrativos; documento este 
que solo tiene 8 numerales.  
 

e. Redacción y ortografía 
  

En el procedimiento Caja Menor vigente (A1-01-P-11 – versión02), aprobado a la fecha de emisión de 
este informe, hace casi 6 años (5 años 11 meses) se observó fallas de redacción y falta de acento 
ortográfico tal cual como se puede observar a través de los siguientes párrafos: 
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  
 
Teniendo en cuenta las recomendaciones y conclusiones efectuadas a través de informes emitidos por 
la Asesora con Funciones de Jefe de Control Interno, se evidencia hoy 31 de enero de 2020, en la 
vigencia 2017, 2018 y 2019,  no fueron acogidas las recomendaciones  efectuadas en su momento ni 
se implementaron mejoras a nivel de documentación, controles y/o desarrollo de la gestión de la Caja 
Menor, proceso este que no es configurado como estático o de estancamiento ni en esta ni en cualquier 
otra organización, por el contrario es tendiente a evolucionar dado el carácter y la naturaleza del mismo: 
urgente e imprescindible. 
 
Una vez más se reitera la sugerencia de evaluar de manera íntegra el proceso, así como también la 
documentación, ajustando y adecuando todo aquello que sea necesario en pro de la mejora continua 
que finalmente redunda en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Contable. 
 
Se recomienda tener presente los lineamientos del Decreto 1068 de 2015 en relación con la 
constitución y funcionamiento de las Cajas Menores. 
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