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PRESENTACIÓN 

La oficina de Control interno dando cumplimiento a su rol de evaluación y seguimiento, presenta 

el Informe del Arqueo de la Caja Menor al 29 de abril del 2020, en el cual se verifican los registros 

efectuados a través de medios electrónicos, originado por las condiciones actuales en el marco 

de la situación generada por el COVID 19 y de la Emergencia Económica, Social y Ecológica. 

 

1. OBJETIVO 

Comprobar el manejo de los recursos, validación de registros presupuestales y saldo bancario, 

prueba de los y que los soportes físicos seleccionados aleatoriamente den cumplimiento a lo 

establecido en la normatividad vigente. 

2. ALCANCE  

Verificar los movimientos registros en el aplicativo SIIF y transacciones bancarias realizadas en 

el periodo comprendido del 01 al 29 de abril del 2020. 

3. METODOLOGÍA 

Verificación y comprobación los registros efectuados a través de medios electrónicos, originado 

por las condiciones actuales en el marco de la situación generada por el COVID 19 y de la 

Emergencia Económica, Social y Ecológica SIIF Nación: Consulta. 

4. MARCO LEGAL 

• Decreto 1068 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 

Sector Hacienda y Crédito Público”. 

• Decreto 2768 de 2012, por el cual se reglamenta la constitución y funcionamiento de las cajas 

menores expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

• Decreto 111 de 1996, por medio del cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 

y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgánico del Presupuesto. 

• Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de 

acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. 

• 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 

• Circular SIIF 058 del 29 de octubre de 2013, cambios y mejoras en las cajas menores. 

• Procedimiento de Caja Menor P3.SA del 7 de febrero de 2020. 

• Resolución No. 09 del 22 de enero de 2020 constitución de la caja menor. 

• Resolución No. 10 del 24 de enero de 2020. 
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5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO 

 

5..1. Distribución Presupuestal 

A continuación, se relaciona, la distribución efectuada y la asignación a cada uno de los rubros 

presupuestales, que conforman la caja menor para la vigencia 2020. 
 

Tabla No. 01 Distribución Presupuestal 

Fecha de 
Creación 

Rubro Descripción 
 Valor 
Inicial  

Solicitud 
CDP 

Tipo 
Documento 

Soporte 
Observaciones 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-003-002 
Pasta O Pulpa Papel Y Productos De Papel; Impresos Y Artículos 
Relacionados 

500.000 

17620 
Resolución 
09 y 10 del 
2020 

Apertura De La 
Caja Menor De 
La Comisión 
Según 
Resoluciones 
09 Y 010 De 
2020 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-003-006 Productos De Caucho Y Plástico 500.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-003-007 Vidrio Y Productos De Vidrio Y Otros Productos No Metálicos N,C,P, 1.000.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-003-008 Otros Bienes Transportables N,C,P, 1.000.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-004-002 Productos Metálicos Elaborados (Excepto Maquinaria Y Equipo) 1.000.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-004-003 Maquinaria Para Uso General 1.000.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-01-004-005 Maquinaria De Oficina Contabilidad E Informática 1.000.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-02-006-003 Alojamiento; Servicios De Suministros De Comidas Y Bebidas 1.500.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-02-008-003 Otros Servicios Profesionales Científicos Y Técnicos 1.000.000 

24/01/2020 15:19 A-02-02-02-008-007 
Servicios De Mantenimiento Reparación E Instalación (Excepto 
Servicios De Construcción) 

2.500.000 

Fuente: SIIF Nación Caja Menor 2020 

 

 

5..2. Histórico de reembolsos  

A la fecha se relaciona, la trazabilidad presupuestal en los arqueos del mes de febrero, marzo y 

abril mediante los actos administrativos “Resoluciones 23, 33 y 37 del 2020”: 

Tabla No. 01 Consolidado Transacciones Aplicativo SIIF Nación Reembolsos No. 01, 02, 03  

Fecha de 

pago  
 Rubro   Descripción  

 Valor 

Pesos  
 Concepto Pago   CDP   Compromisos  

 Órdenes de 

Pago  

28/02/2020  A-02-02-01-004-002  
 Productos Metálicos Elaborados (Excepto 

Maquinaria Y Equipo)  
 100.000  

 Reembolso No, 01 Caja Menor No, 

120 Vigencia 2020,  
22520 61420 38072420 

28/02/2020  A-02-02-01-004-003   Maquinaria Para Uso General   110.000  
 Reembolso No, 01 Caja Menor No, 

120 Vigencia 2020,  
22520 61420 38072420 

    
 Reembolso No. 01 - Resolución No. 23 

Del 2020  
 210.000       

30/03/2020  A-02-02-01-004-003   Maquinaria Para Uso General   376.980  
 Reembolso No,2 Caja Menor No, 120 

Vigencia 2020  
26720 97820 73484620 

30/03/2020  A-02-02-02-008-007  

 Servicios De Mantenimiento Reparación E 

Instalación (Excepto Servicios De 

Construcción)  

 800.000  
 Reembolso No,2 Caja Menor No, 120 

Vigencia 2020  
26720 97820 73484620 

30/03/2020  A-02-02-01-003-002  
 Pasta O Pulpa Papel Y Productos De Papel; 

Impresos Y Artículos Relacionados  
 226.000  

 Reembolso No,2 Caja Menor No, 120 

Vigencia 2020  
26720 97820 73484620 

30/03/2020  A-02-02-01-004-002  
 Productos Metálicos Elaborados (Excepto 

Maquinaria Y Equipo)  
    75.000  

 Reembolso No,2 Caja Menor No, 120 

Vigencia 2020  
26720 97820 73484620 

30/03/2020  A-02-02-01-004-005  
 Maquinaria De Oficina Contabilidad E 

Informática  
 932.000  

 Reembolso No,2 Caja Menor No, 120 

Vigencia 2020  
26720 97820 73484620 
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Fecha de 

pago  
 Rubro   Descripción  

 Valor 

Pesos  
 Concepto Pago   CDP   Compromisos  

 Órdenes de 

Pago  

    
 Reembolso No. 02 - Resolución No. 33 

Del 2020  
2.409.980       

30/04/2020  A-02-02-02-008-003  
 Otros Servicios Profesionales Científicos Y 

Técnicos  
 198.000  

 Reembolso No, 03 Caja Menor No, 

120 Vigencia 2020,  
28320 108520 103995320 

    
 Reembolso No. 03 - Resolución No. 37 

Del 2020  
 198.000          

     Total Reembolsos  2.817.980         

Fuente: SIIF Nación al 29 de abril del 2020 

 

 

De lo anterior, se evidencia la afectación que ha generado la situación actual creada por el COVID 

19 y de la Emergencia Económica, Social y Ecológica en cuanto a la ejecución presupuestal de 

la caja menor, la cual  presenta los siguientes niveles de ejecución frente a la apropiación inicial 

de $11.000.000: i) primer reembolso se ejecutó el 1,91%; ii) segundo reembolso se alcanzó un 

nivel de ejecución del 21,91% y el tercer reembolso alcanzó un nivel de ejecución del 1,8%, lo 

que se explica por el trabajo en casa que se adelanta por parte de los servidores de la Comisión 

tanto a nivel central como territorial. 

 

A continuación, se realiza la consolidación por rubros presupuestales, donde la mayor ejecución 

se de en rubro de “Maquinaria de oficina contabilidad e informática”. 

 

 

Gráfico No. 01 Afectación por Rubros Reembolso No. 01, 02, 03 

Fuente: SIIF Nación 2020 al 29 de abril del 2020 

5..3. Desarrollo del Arqueo 

Se realiza la validación de los registros y operaciones efectuadas así: 
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5..3.1. Conteo físico del efectivo 

De acuerdo a lo informado por la cuentadante, el efectivo de la caja menor se encuentra 

desglosado de la siguiente manera y custodiado en la caja fuere de la Oficina del Central de la 

Comisión, oficina de la Asesora Experta de Recursos Físicos.   

Tabla No. 01 Arqueo No. 03 

VERIFICACIÓN EFECTIVO 

DENOMINACIÓN $ CANTIDAD TOTAL 

BILLETES 

   50.000  65  $                             3.250.000  

   20.000  3  $                                  60.000  

   10.000  2  $                                  20.000  

     5.000     $                                            -  

     2.000     $                                            -  

     1.000     $                                            -  

MONEDAS 

     1.000     $                                            -  

        500  2  $                                    1.000  

        200     $                                            -  

        100     $                                            -  

          50     $                                            -  

TOTAL EFECTIVO  $                             3.331.000  

Fuente: Acta de Arqueo de Caja Menor No. 03 al 29 de abril del 2020 

 

5..3.2. Documentación Físicos: 

De acuerdo a la verificación de los soportes allegados mediante correo electrónico, se evidencia 

que se realizaron gastos por concepto de trasporte terrestre, por valor de $198.000. 

Imagen No. 01  Sede Central  

Sede Central  

Solicitud de Autorización de Gastos por Caja Menor Cuenta de Cobro No. 01 
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 Fuente: Soportes de Caja Menor Digitales al 29 de abril del 2020 

 

Imagen No. 02  Sede Central  

Sede Central  
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Solicitud de Autorización de Gastos por Caja Menor Cuenta de Cobro No. 02 

  

 
Fuente: Soportes de Caja Menor Digitales al 29 de abril del 2020 
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Dado que la imputación del gasto de caja menor se hizo al rubro “Otros Servicios Profesionales Científicos 

Y Técnicos” y que este tipo de gasto no corresponde a este rubro se recomienda mediante acto 

administrativo incluir el rubro “Servicios De Transporte De Pasajeros” conforme a lo establecido en el 

catálogo de clasificación presupuestal, así:  

Tabla No.2 Catálogo Presupuestal 

IDENTIFICACION DESCRIPCION Estado Usos Presupuestales 

A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS Activo SI 

Fuente: SIIF Nación  

Así mismo es importante precisar, que, en medio de la emergencia sanitaria por el COVID-19, no 

fue posible utilizar el servicio contratado previamente con la firma Servicartour SAS, por las 

restricciones adoptadas por el Gobierno Nacional. 

Tabla No.3 Reporte CEN de Compromisos al 29 de abril del 2020 

Fecha de 

Creación 
Rubro Descripción 

Valor 

Actual 

Saldo por 

Utilizar 
Identificación 

Nombre 

Razón 

Social 

Numero 

Documento 

Soporte 

Observaciones 

 2020-02-

07 

 A-02-02-02-006-

004  

 Servicios 

De 

Transporte 

De 

Pasajeros  

 

352.000.000  
 338.133.333   901078771  

 Servicartour 

SAS  
 CO-AJ-233-2020  

 Contratar la prestación del 

servicio público especial de 

transporte terrestre de 

pasajeros con plena 

autonomía y bajo su propia 

responsabilidad para las 

dependencias que 

conforman la comisión para 

el esclarecimiento de la 

verdad la convivencia y la  

Fuente: SIIF Nación al 29 de abril del 2020 

 

5..3.3. Saldo Bancario Plataforma Bancolombia: 

La consulta de la Cuenta Corriente No, 03194820255, arroja un valor consolidado de $7.526.000 

Imagen No. 03 Arqueo No. 03 
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Fuente: Plataforma Bancaria Bancolombia 

En la verificación de las partidas conciliatorias, de la Cuenta Corriente No, 03194820255, se 

evidencia que existe el cobro pendiente de $55.000, se informó a la funcionaria la disponibilidad 

del recurso por medio de correo electrónico del 15 de abril de 2020. 

 

6. RECOMENDACIONES 

• Con el fin de disponer de recursos en la caja menor para cubrir los gastos necesarios para 

garantizar la movilidad del personal que debe atender de manera presencial funciones con el 

fin de garantizar la continuidad de la operación de la Comisión de la Verdad, tales como los 

originados por concepto de transporte y demás que pudieran surgir dentro de la emergencia 

sanitaria generada por el COVID -19, se recomienda que mediante acto administrativo se 

incluyan los rubros que se requieran, conforme a lo establecido en el catálogo de clasificación 

presupuestal del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, teniendo en cuenta las 

restricciones presentadas en la emergencia sanitaria. 

 

Anexo: Acta de arqueo de Caja menor No. 03 del 29 de abril del 2020 (1 folio) 
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Validación Nombre Cargo Fecha 

Elaboró Deisy Milena Peña Núñez Analista 6 Oficina de Control Interno 30 de abril del 2020 

Revisó  Alba Azucena Gómez Asesora Experta  - Oficina de Control Interno 30 de abril del 2020 

Aprobó Alba Azucena Gómez Asesora Experta  - Oficina de Control Interno 30 de abril del 2020 

 



DENOMINACIÓN $ CANTIDAD TOTAL

    50.000 65  $                              3.250.000 

    20.000 3  $                                  60.000 

    10.000 2  $                                  20.000 

      5.000  $                                            - 

      2.000  $                                            - 

      1.000  $                                            - 

      1.000  $                                            - 

         500 2  $                                    1.000 

         200  $                                            - 

         100  $                                            - 

          50  $                                            - 

 $                              3.331.000 

 $                              7.471.000 

 $                              3.331.000 

 $                              7.526.000 

 $                                  55.000 

 $                                            - 

 $                                  55.000 

NOMBRE: NOMBRE: 

CARGO: CARGO: 

CEDULA: CEDULA:

 No. 3Arqueo No. 

Constitución Caja menor 

Resolución No.

Resolución 09 del 22 de enero de 2020 

Resolución 10 del 24 de enero de 2020

F3.P.4.SA.

1

18/07/2019

Pública

ARQUEO DE CAJA MENOR

Proceso de Gestión de Servicios Administrativos

Código

Versión

Fecha de publicación

Calificación de la información

Bogotá D,C

TOTAL EFECTIVO

Entidad Bancaria:
Numero de cuenta 

corriente:

MONEDAS

CONCEPTO

BILLETES

SALDO EN BANCO

EFECTIVO

TOTAL ARQUEO (2)

DIFERENCIA (3) = (1-2)

 $                                                198.000 

FIRMA RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR FIRMA QUIEN REALIZA EL ARQUEO

Deisy Milena Peña Núñez

Analista 6 - Oficina de Control Interno

52.281.901

Claudia Patricia Rincón Ruiz

Analista 6 - Área de Recursos Físicos y Apoyo Logístico

1.026.263.988

Valor (1):  $                                                              11.000.000 

Área de Recursos Físicos y Apoyo Logístico

OBSERVACIONES

* Dadas las medidas de aislamiento obligatorio implementadas por el Gobierno Nacional, no es posible realizar la verificación del efectivo, sin 

embrgo, se hace la clariadad que los recursos se encuentran resguardados en la caja fuerte, ubicads en la sede cntral de la entidad.

* Existe pago pendiente por retiro en ventanilla por valor de $ 55.000 pesos, se informó a la funcionaria la disponibilidad del recursos por 

medio de correo electrónico del 15 de abril de 2020,  no obstante, dado que nos encontramos bajo medidas de aislamiento obligatorio no le 

ha sido posible realizar el retiro. 

* Se remiten por correo electrónico los soportes de los egresos realizados a la fecha para la verificación respectiva. 

VERIFICACIÓN TRANSACCIONES

Pendiente por Legalizar en SIIF

Total transacciones en curso

VERIFICACIÓN BANCOS

Saldo En Bancos

Pendiente Retiro por Ventanilla

 $                                             3.331.000 

29 de abril de 2020Fecha del Arqueo:  

Ciudad:

 $                                           11.055.000 

 $                                                  55.000 

EGRESOS 

Claudia Patricia Rincón Ruiz Modalidad online - 3:00:00 p. m.

Bancolombia

VERIFICACIÓN EFECTIVO RESUMEN

Modalidad online - 4:00:00 p. m.

Responsable de la Caja 

Menor:

Cargo: Analista 6

031-948-202-55

VALORES $

 $                                             7.526.000 

01 de abril de 2020 - 29 de abril de 2020

Ordenador del Gasto:

Periodo de 

ejecución:

Juan Carlos Ortega Bermúdez.

Resolución 060 del 04 de julio de 2019

Hora de Inicio:

Hora de Finalización:

VERIFICACIÓN SIIF

Área:

Póliza:

Saldo En Bancos

Saldo en Caja (Efectivo)

Póliza 980-63-994000000060

1


