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INTRODUCCION

En el ejercicio de las funciones publicas se presentan necesidades urgentes,
imprevistas, inaplazables e imprescindibles, que por su urgencia y cuantia no
pueden ser atendidas por los canales normales de contratacion, por lo que es
preciso disponer de mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas
necesidades concretas y prioritarias, tales como el uso de recursos a través de
cajas menores.

Para este efecto, la creacién y el adecuado uso de las cajas menores apunta al
cumplimiento de esa meta con miras a no paralizar las operaciones ordinarias de
las dependencias y del Instituto Superior de Educacién Rural ISER.

El presente documento define los errores procedimentales que se generaron en la
creacion, operacion, control y cancelacion de la caja menor en el Instituto Superior
de Educacion Rural ISER, de acuerdo con la normatividad que para ese fin se ha
expedido.

La elaboracion del presente documento, se enmarca dentro de la normatividad
vigente sobre la materia, en especial la contenida en la Resolucion No. 354 de
2007, expedidas por la Contaduria General de la Nacién “Por la cual se adopta el
Régimen de Contabilidad Publica, se establece su conformacion y se define el
ambito de aplicacion”; y 355 de 2007, “Por la cual se adopta el Plan General de
Contabilidad Publica”, como herramienta indispensable para la uniformidad de los
registros contables, de tal forma, que toda institucion que maneje fondos publicos
debe establecer sus propios sistemas contables de acuerdo con las directrices
trazadas en las resoluciones antes mencionadas.

La Ley 30 de 1992 otorga autonomia administrativa a las Instituciones de
Educacién Superior, por lo que son estas entidades las directamente responsables
de establecer si ameritan constituir y reglamentar cajas menores para el manejo
de algunos de sus recursos, dentro de lo cual se deberia senalar, entre otros, las
dependencias que deben tener asignado el manejo de caja menor, responsables,
cuantia de cada una de ellas, destinacién, prohibiciones, apertura de libros, @
requisitos para el primer giro, legalizacién, reembolsos, cancelacion de la caja

menor y los mecanismos de administracion de estos dineros (cuenta corriente,
cuentas de ahorro o efectivo), etc.
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A manera de informacién, transcribo algunos apartes del concepto de la
Contaduria General de la Nacidén No. 4225 de julio 28 de 1997, que puede ayudar
en el tema:

“Cada entidad tiene competencia para establecer los procedimientos para el manejo de las
Cajas menores (...)

La Caja Menor se constituye para cada vigencia fiscal mediante acto administrativo suscrito
por el Jefe de la Administracion en el cual se indica claramente la finalidad y clase de
gastos que se puede cubrir con estos dineros.

Los desembolsos individuales que se produzcan, no podran exceder del diez por ciento
(10%) del valor total autorizado por la Caja menor.

El manejo de los dineros se hara a través de una cuenta corriente o en efectivo
dependiendo de la cuantia autorizada y estara bajo la responsabilidad de un funcionario
debidamente facultado y afianzado, quien debe ser funcionario diferente al tesorero.

La Caja menor funcionara contablemente como un fondo fijo.
No se podran realizar con fondos de la caja menor las siguientes operaciones:

s Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en los Bienes muebles en bodega.
s Fraccionar compras de un mismo elemento o articulo.

s Realizar desembolsos con destino a dependencias distintas de la administracion
municipal.

s FEfectuar cualquier pago por concepto de contratos, que de conformidad con el articulo
39 de la Ley 80 de 1993 deben constar por escrito.

e Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones
que establece la ley sobre némina, cesantias y pensiones.

¢ Cambiar cheques o efetuar prestamos.

Los requisitos para girar los dineros a la Caja menor son los siguientes:

¢ Que exista un acto administrativo expedido por el Alcalde, mediante el cual se
constituye la Caja menor.

¢+ Que el funcionario responsable de su administracion haya constituido la pdliza de
manejo que ampare el monto total de la Caja menor y que esté debidamente aprobada. :

e El cheque sera girado al responsable de la Caja menor, quien firmara el comprobante
de egreso.

Para la realizacion de los gastos se exigira el cumplimiento de los siguientes requisitos:
Que los gastos estén agrupados por articulos presupuestales, tanto en el comprobante de

pago como en la relacion anexa y que corresponda a los autorizados en el acto
administrativo de creacion.
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Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los
acreedores con identificacion del nombre o razén social y el numero de documento de
identidad o NIT, objeto y cuantia.

Que la fecha del comprobante de gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

Que el gasto se haya efectuado habiéndose constituido la caja menor y existiendo la
disponibilidad de fondos en la misma.

Que se hayan efectuado los descuentos de ley a cada uno de los gastos efectuados como
retencion en la fuente, estampillas, etc.

Que se haya expedido la resolucién de reconocimiento del gasto por parte del Jefe de la
Administracion.

La legalizacion definitiva de la Caja menor, constituida durante el ario, se hara antes del 28
de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante y el respectivo
cuentadante respondera fiscal y pecuniariamente por el cumplimiento de su legalizacién
oportuna y del manejo de los dineros que se encuentren a su cargo, sin perjuicio de las
demas acciones legales a que hubiere lugar.

Para el reembolso de la caja menor, cuando se haya consumido mas de un 70% del monto
total autorizado sin exceder el monto previsto para la misma, se hara el reembolso de la
cuantia de los gastos realizados.

Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los controles internos que
garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las
evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las oficinas de Auditoria o Control
Interno”.,

Adicionalmente, las cajas menores son un mecanismo o unidad de manejo de dineros que
deben ser utilizados para sufragar gastos identificados y definidos previamente en los
conceptos del presupuesto de la entidad descentralizada, los cuales deben tener el
caracter de urgentes e imprescindibles; por lo tanto, en la reglamentacién correspondiente
se debe establecer que gastos que se pueden realizar, los cuales deben estar previstos en
el presupuesto.

Por lo tanto, dentro de la autonomia que le establece el articulo 287 de la Constitucion
Politica a las entidades territoriales para el manejo de sus recursos, son estas entidades
las directamente responsables de establecer si ameritan constituir y reglamentar cajas
menores para el manejo de algunos de sus recursos, dentro de lo cual se deberia senalar,
qué dependencias deben tener asignado el manejo de caja menor, responsables, cuantia
de cada una de ellas, destinacion, prohibiciones, apertura de libros, requisitos para el
primer giro, legalizacion, reembolsos, cancelacion de la caja menor y los mecanismos de
administracion de estos dineros (cuenta corriente, cuentas de ahorro o efectivo), asi [}
mismo, el ordenador del gasto debera constituir las fianzas y garantias que se consideren
necesarias para proteger estos recursos publicos, etc.; asi mismo, el término avances se
debe utilizar para identificar los valores que son entregados a los servidores publicos para
viaticos y gastos de viaje, siendo los entes territoriales, los responsables de definir los
valores, forma de pago y procedimientos para su legalizacion. [...]”
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METODOLOGIA

El desarrollo del proceso auditor se ajusté a las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas, para lo cual se realizo visita a la oficina de Planeacion y
Mercadeo, con el fin de entrevistar al funcionario responsable de su manejo y
constar el registro de la causacion del gasto. De las visitas se recogié las
evidencias documentales suficientes para soportar el Informe de auditoria, el cual
dara cuenta del cumplimiento de las normas y procedimientos en el manejo de los
recursos a través de la Caja Menor.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

« Examinar la existencia de documentos que soporten los arqueos de caja menor,
para determinar el grado de cumplimiento de las normas preestablecidas para su
manejo.

* Observar que las labores realizadas por el encargado de la caja menor, cumple
con los procedimientos y que su manejo sea acorde con las politicas del ISER y
de las normas reglamentarias para tal fin.

* Determinar si el funcionario responsable del manejo de la Caja Menor, se
encuentra debidamente afianzado para proteger los recursos del erario publico.

RESULTADO.

Se realiza auditoria de seguimiento y control al manejo de la Caja Menor, por parte
de la Oficina de Control Interno de Gestién en su Rol de Evaluacion Independiente
en la entidad; se prosigui6 por parte del funcionario de Control Interno de Gestién
a desplazarse a la dependencia de Planeacion y Mercadeo el dia 09 de abril de
2014 encontrando lo siguiente:

1. En la visita adelantada a la oficina de Planeacién y Mercadeo dependencia
encargada del manejo y custodia de la Caja Menor de la entidad; y una vez, @
puesta a disposicidon del auditor los documentos que soportan los gastos 150 9001
efectuados por CAJA MENOR, por parte del funcionario responsable de su
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manejo, pudo constar:

¢ Que estos guardan relacién con el rubro presupuestal que se afecta.

¢ Que se atienden las normas sobre austeridad en el gasto.

¢ Que se cumple con la reglamentacién contenida en la Resolucién No.028
de enero 24 de 2014, en cuanto a la ejecucion del gasto referida esta a su
forma de adquisicion, clasificacion y registro en los rubros presupuestales
aprobados.

Conformidad.

2. El funcionario responsable del manejo de la Caja menor no cuenta con Pdliza
individual de manejo que garantice la proteccion de los recursos publicos, el
Ordenador del Gasto debera constituir las fianzas y garantias que considere
necesarias para proteger los recursos del Tesoro Publico que se manejen a
través de la Caja Menor o se entreguen como avances” Poniendo en riesgo los
recursos del Instituto.

No Conformidad. Posible hallazgo administrativo y disciplinario.

3. Las compras de elementos de consumo controlado por caja menor no ingresan
al almacén y en consecuencia no se cargan al inventario individual del
funcionario responsable de su custodia y manejo.

No Conformidad.

4. Que el documento que se utiliza para el arqueo de caja menor por parte de la

oficina de Planeacion y Mercadeo, no se encuentra en el listado maestro de

documentos. Por tanto debe ser codificado y publicado.

No Conformidad.
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5. Se evidencio en el formato algunos errores de digitacion al momento de
ingresar el numero de factura (se digito la factura #215 y era la #230), los
cuales se corrigieron al momento de la auditoria, igualmente se observo en la
factura #004011 de la Estacion Troco que esta discrimina venta de gasolina y
venta de acpm, la factura esta diligenciada en los dos campos y el carro que
adquirio el insumo es de gasolina, se alude por el encargado de la caja que se
compro un 'z de aceite para carro y lo colocaron en la misma factura, siendo
esta solo para venta de gasolina y acpm.

No conformidad.

6. El formato de caja menor debe contar con fecha de inicio de la caja y con la
fecha de cierra de la misma, y en el utilizado por el encargado de la caja no se
especifica dichas fechas.

No conformidad.

7. Se observa que la entidad no cuenta con un Manual para el Manejo y control
de Caja Menor que permita dotar al funcionario responsable del manejo de la
caja menor de una herramienta adecuada para el ejercicio de sus funciones,
que le permita conocer y aplicar los procedimientos relacionados con el manejo
de estos fondos, asi como su responsabilidad en el desarrollo de su labor.

No conformidad.

8. Revisada la Resolucion 028 de 2014 por la cual se distribuye la caja menor
para la vigencia 2014 se evidencia en su considerando Numero 3 que el 5
presupuesto para la vigencia 2014 es de $3.855.833.00, asi mismo en el
articulo primero de la citada resolucibn se establece: “Constitucion,
Denominacion, Unidad Ejecutora y Cuantia. Constituyase para la vigencia
fiscal de 2014, una (1) Caja Menor por valor de TRES MILLONES DE PESOS
($3.000.000)ML., para la rectoria del Instituto Superior de Educacion Rural
ISER, (...) . De lo anteriormente descrito la oficina de Control Interno de
Gestion observa que:
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a). Se constituyo solamente una (1) caja menor para la vigencia 2014 sin
establecer la proyeccion del numero de reembolsos que se pretenden realizar
en el respectivo ano, por lo tanto para esta vigencia no hay mas caja menor.

b). La constitucién de la caja menor no debe ser constituida para la Rectoria
como lo establece el articulo Primero de la Resolucion 028 de 2014, debe estar

denominada para uso general del Instituto Superior de Educacién Rural ISER.

No conformidad.
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RECOMENDACIONES

» Establecer para el funcionario responsable del manejo de la Caja menor
una Pdliza individual de manejo que garantice la proteccion de los recursos
publicos del Instituto Superior de Educacion Rural ISER, Esta péliza debera
ser adquirida y aprobada con anterioridad al primer giro, amparando el
monto total de la caja menor.

» Realizar las entradas a almacén de los insumos, elementos de consumos y
bienes devolutivos adquiridos a través de la caja menor con el fin de que
estos sean cargados al inventario, contabilizados, registrados y entregados
posteriormente al responsable de su adquisicion para su custodia y/o uso.

» Revisar, modificar, documentar y socializar el proceso y procedimiento de
caja menor por parte de la oficina de Planeacién y Mercadeo, con el fin de
que sea incluido en el listado maestro de documentos del instituto y se de
cumplimiento a las directrices dadas por el SIG en la entidad.

» Por cada adquisicion que se haga a través de la caja menor se debera
soportar con la respectiva factura, la cual debe contener los requisitos
establecidos en el articulo 617 del E.T.

» El formato de caja menor debe contar con fecha de inicio de la caja y con la
fecha de cierra de la misma.

» Disenar, documentar y socializar un Manual para el Manejo y control de
Caja Menor que permita dotar al funcionario responsable del manejo de la
caja menor de una herramienta adecuada para el ejercicio de sus [
funciones, que le permita conocer y aplicar los procedimientos relacionados
con el manejo de estos fondos, asi como su responsabilidad en el
desarrollo de su labor.

» Realizar una adecuada planeacién en lo referente a la proyeccion de
constitucion y reembolsos que se pretenden realizar en la respectiva
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vigencia de la caja menor, con el fin de que esta se pueda ser utilizada
durante toda una anualidad y no por una sola vez.

» Realizar una proyeccion adecuada del presupuesto que permita establecer
para cada vigencia el valor real a utilizar en la caja menor de la entidad.

> Establecer de manera clara en el acto administrativo de conformacion de

caja menor el responsable del manejo y custodia de sus dineros, como el
monto de la caja menor anual y la proyeccion de sus reembolsos.

Pamplona. Abril 30 de 2014.

Helber Alexander Ropero Contreras
Profesional Universitario Control Interno de Gestién
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ANEXOS
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