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1. INTRODUCCIÓN.  
 
La oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de Evaluación y Seguimiento establecido por 
el decreto 1537 de 2001, que reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993, y de acuerdo al Decreto 026 
del 14 de Enero de 2020, que reza en el Articulo Décimo Cuarto, Parágrafo Primero, que, “la Oficina 
de Control Interno efectuará la respectiva evaluación o auditoria a los lineamientos establecidos en 
este Decreto, y tendrán la competencia para poner en conocimiento a los órganos de control las fallas 
que encuentre en ejercicio de sus funciones”. 
 
Así mismo, teniendo en cuenta que, en el ejercicio de las funciones de la Entidad, definidas en el Plan 
de Acción, se presentan necesidades imprevistas, inaplazables e imprescindibles que por su urgencia 
y cuantía que no pueden ser solucionadas por los canales normales de contratación, se hace 
necesario, crear mecanismos ágiles y oportunos que respondan a esas necesidades concretas, tales 
como el uso y manejo de recursos a través de CAJAS MENORES. Se ha establecido por tanto en el 
Plan de Trabajo de la Oficina de Control Interno la auditoria al procedimiento de legalización de cajas 
menores, a fin de verificar controles, procesos, mitigación de los riesgos, y el adecuado uso y manejo 
de las cajas menores de las diferentes dependencias de la Administración Municipal de Palmira.  
 
Esta auditoria fue programada en el Plan Anual establecido por la Oficina de Control Interno y 
aprobado por el Comité Institucional de Coordinación de Control Interno. 
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2. OBJETIVOS. 
 
2.1 Velar por el manejo y custodia de los recursos asignados a la Caja Menor mediante el 

cumplimiento de las normas establecidas en el Artículo 315 de la Constitución Nacional, Artículos 
91 y 92 de la Ley 136 de junio de 1994, los Decretos 111 de enero de 1996, Decreto 026 de enero 
14 del 2020, Resolución 003 de enero 19 de 2022 y Circular TRD 2022-140.2.2.2 de enero 18 del 
2022. 

2.2 Verificar los procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecución 
de los recursos de la caja menor de cada dependencia, y con el fin de examinar los documentos 
que soportan dichos gastos. 

2.3 Unificar criterios básicos en torno al manejo de las cajas menores, de forma que los funcionarios 
encargados apliquen los procedimientos establecidos obteniendo una mayor eficiencia en su 
labor, de acuerdo con la normatividad interna. 

2.4 Propender porque la Gestión de la Alcaldía Municipal de Palmira se ajuste a los principios de 
eficiencia, economía y eficacia, consagrados en la Constitución y la Ley. 

 
3. ALCANCE. 
 
Se realizó la Auditoria al procedimiento de reembolso y legalización de caja menores a una muestra 
de catorce (14) Cajas Menores autorizadas, las cuales corresponden al 54% del total de las cajas 
menores autorizadas en la vigencia 2022. A las catorce (14) cajas seleccionadas en la muestra se les 
realizó revisión a cuarenta y tres (43) reembolsos realizados por las mismas en lo corrido de la 
vigencia, confrontando los libros auxiliares y soportes de las mismas, con la normatividad mencionada. 
A las doce (12) Cajas Menores autorizadas restantes se les realizará auditoria en el segundo ciclo de 
este periodo. 
 
Así mismo, se evaluaron la idoneidad de los controles que se han establecido a lo largo de la Entidad, 
y la administración del riesgo frente al procedimiento de legalización de cajas menores a cargo de la 
segunda línea de defensa. 
 
4. METODOLOGÍA. 
 
La Oficina de Control Interno realizó la verificación y seguimiento del procedimiento de reembolso y 
legalización de las 14 Cajas Menores seleccionadas en la muestra, para un total de cuarenta y tres 
(43) reembolsos revisados, de acuerdo a la normatividad aplicable y la normatividad interna 
establecida para tal fin. Se realizó la revisión de todos los soportes de los reembolsos y las 
legalizaciones ante la Secretaria de Hacienda (Facturas, documentos soportes de la DIAN, 
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Consignaciones, etc.); se verificó la aplicación de retenciones en los casos que hubo lugar y se analizó 
la justificación de los usos de la caja de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Administración.  
 
De igual forma, se evaluó el procedimiento, los riesgos asociados al mismo y los controles empleados 
por la segunda línea de defensa. 

 
5. MARCO NORMATIVO. 
 

 Constitución Nacional: Artículo 315, Ley 136 de junio de 1994: Artículos 91 y 92, funciones que 
ejercerán los Alcaldes Municipales.  

 Decreto 111 de 1996 "Por el 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". 

 La 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”. 

 Decreto 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de 
prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión 
pública”. 

 Decreto 026 de enero 14 del 2020 “Por medio del cual reglamenta el funcionamiento de las cajas 
menores” - Administración Municipal de Palmira. 

 Resolución 003 de enero 19 de 2022 “Por la cual se constituyen las cajas menores para vigencia 
fiscal 2022” - Administración Municipal de Palmira. 

 Circular TRD 2021-140.2.2.2 de enero 18 del 2022, “Por la cual se establece los lineamientos para 
el manejo tributario y contable de las cajas menores para la vigencia fiscal 2022” - Administración 
Municipal de Palmira. 

 
6. DESARROLLO DEL INFORME. 
 
A continuación, se relaciona la muestra seleccionada para la auditoria, bajo el criterio de cajas 
menores con mayor asignación, para un total de catorce (14) cajas menores y cuarenta y tres (43) 
reembolsos revisados.  
 

 Nro. 
Orden De 

Pago 
Dependencia Valor 

1 1693 Secretaria De Gobierno  $        4.416.667  

2 1800 Secretaria De Gobierno  $        4.416.667  

3 2222 Secretaria De Gobierno  $        4.416.667  
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4 2997 Secretaria De Gobierno  $        4.416.667  

5 3562 Secretaria De Gobierno  $        4.416.667  

6 4131 Secretaria De Gobierno  $        4.416.665  

7 1975 Secretaria Desarrollo Institucional  $        2.000.000  

8 3196 Secretaria Desarrollo Institucional  $        2.000.000  

9 770 Secretaria De Integración Social  $        3.000.000  

10 1699 Secretaria De Integración Social  $        3.000.000  

11 3150 Secretaria De Integración Social  $        3.000.000  

12 4134 Secretaria De Integración Social  $        3.000.000  

13 841 Secretaria De Salud  $        2.500.000  

14 1899 Secretaria De Salud  $        2.500.000  

15 3718 Secretaria De Salud  $        2.500.000  

16 3087 Secretaria Infraestructura -  Renovación Urbana Y Vivienda  $        2.000.000  

17 2480 Subsecretaria De Gestión De Recursos Físicos Y Servicios  $        3.333.333  

18 4244 Subsecretaria De Gestión De Recursos Físicos Y Servicios  $        3.333.333  

19 1598 Secretaria De Seguridad Y Convivencia  $        2.500.000  

20 1976 Secretaria De Seguridad Y Convivencia  $        2.500.000  

21 3252 Secretaria De Seguridad Y Convivencia  $        2.500.000  

22 3843 Secretaria De Seguridad Y Convivencia  $        2.500.000  

23 4266 Secretaria De Seguridad Y Convivencia  $        2.500.000  

24 1798 Secretaria De Participación Comunitaria  $        2.666.666  

25 3907 Secretaria De Participación Comunitaria  $        2.666.666  

26 1904 Secretaria De Hacienda  $        5.000.000  

27 2998 Secretaria De Hacienda  $        5.000.000  

28 4187 Secretaria De Hacienda  $        5.000.000  

29 4261 Secretaria Infraestructura -  Valorización  $        4.166.667  

30 1780 Secretaria De Educación  $        4.166.666  

31 2585 Secretaria De Educación  $        4.166.666  

32 3071 Secretaria De Educación  $        4.166.666  

33 646 Secretaria General  $        5.500.000  

34 1692 Secretaria General  $        5.500.000  

35 1891 Secretaria General  $        5.500.000  

36 2893 Secretaria General  $        5.500.000  

37 3796 Secretaria General  $        5.500.000  

38 4348 Secretaria General  $        5.500.000  

39 2978 Secretaria De Cultura  $        3.333.334  
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40 4137 Secretaria De Cultura  $        3.333.333  

41 1691 Despacho Del Alcalde  $        4.166.666  

42 2915 Despacho Del Alcalde  $        4.166.666  

43 4133 Despacho Del Alcalde  $        4.166.666  

   TOTAL $     160.333.328 

 
Se relaciona a continuación las observaciones encontradas en las cajas revisadas: 
 

Dependencia Observación a Soportes Revisados 

Desarrollo 
Institucional 

- Sin Observaciones 

Despacho 
Alcalde 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Hilda Cuero 
Marzo 9/22 por $ 200.000, Marzo 10/22 por $ 350.000, La Posada Paisa No. 2963 
del 25 de Marzo. 

Participación 
Comunitaria 

- Sin Observaciones 

Secretaria De 
Cultura 

- Se autorizan viáticos pero no se especifica el destino ni labor a realizar, se 
recomienda detallar el lugar (es) de desplazamiento y las labores a desempeñar 
esto con el fin de garantizar la transparencia del desembolso. 

- RUT desactualizado a nombre de James Padilla el cual tiene fecha de 16-07-
2015, por lo tanto a la fecha la actividad económica 3312 - Mantenimiento y 
reparación especializada de Maquinaria y Equipo - no corresponde para la cual fue 
contratado que fue de mantenimiento a los baños. 

- Compra de materiales eléctricos y de construcción donde no se especifica para 
qué fueron adquiridos. 

Secretaria De  
Educación 

 
- RUT desactualizado de la Señora Betty Palma del 11-10-2017 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Printerpc 
No. 2590 del 16-02-2022 y No. 2620 del 28-03-2022. 
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Secretaria De  
Gobierno 

- No hay certificaciones de no existencia en Almacén de algunos elementos como 
son: tóner, bombillas, elementos de oficina.  

- Se paga mantenimiento de impresoras y no hay certificación de la Dirección de 
Tecnología e Innovación y Ciencia de que no cuentan con el personal para realizar 
esta labor. 

Secretaria De  
Hacienda 

-  El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Tecniclima 
refrigeración No. 0351 del 17-03-2022, Ferretería Monroy  No. 3952 del 23-03-
2022. 

Secretaria De 
Integración 

Social 

- Compras sin certificación de no existencia en el Almacén, como vinilo, materiales 
de construcción. 

- Pagos de peajes en Municipios diferentes a Palmira, como fue al Municipio de 
Cerrito, en estos caso justificar la razón del desplazamiento. 

- Se autorizan viáticos pero no se especifica el destino ni labor a realizar, se 
recomienda detallar el lugar (es) de desplazamiento y las labores a desempeñar 
esto con el fin de garantizar la transparencia del desembolso. 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Jenifer 
Ramírez No. 2162 del 08-03-2022, y 2163 del 11-03-22. 

Secretaria De 
Salud 

- Se autorizan viáticos pero no se especifica el destino ni labor a realizar, se 
recomienda detallar el lugar (es) de desplazamiento y las labores a desempeñar 
esto con el fin de garantizar la transparencia del desembolso. 

- Pagos de peajes en Municipios diferentes a Palmira, como fueron a La Uribe-
Tuluá-Buga, en estos casos justificar la razón del desplazamiento. 

Secretaria De 
Seguridad Y 
Convivencia 

- Pagos de peajes en Municipios diferentes a Palmira, como fue al Municipio de 
Cerrito, en estos caso justificar la razón del desplazamiento 

- Se otorgan viáticos, pero no se especifica para que labor, en los recibos de Caja 
Menor se coloca un concepto de gastos de operatividad de la Secretaria y 
necesidades que se presenten otorgados a Alvaro Arenas Muñoz, lo cual no 
permite identificar los gastos efectuados con desembolsos significativos periódicos 
distribuidos así: Enero $ 700.000, Marzo $ 1.200.000 y Abril $ 1.290.000, en estos 
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casos se debería tener un soporte interno, lo cual permite un mejor control y mayor 
transparencia.  

- Se realizan compras de elementos sin certificación de no existencia en Almacén 
ni Tiycs, compras de persianas y discos duros. 

Secretaria 
General 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Printerpc 
No, 2545 del 4-2-2022. 

- Se autorizan viáticos pero no se especifica el destino ni labor a realizar, se 
recomienda detallar el lugar (es) de desplazamiento y las labores a desempeñar 
esto con el fin de garantizar la transparencia del desembolso. 

- Se realizan compras de elementos sin certificación de no existencia en Almacén 
ni Tiycs, compras de disco duro por valor de $399.800 del 03-12-2022 de Librería 
Panamericana. 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Almacén 
El Surtidor del Hogar No. 17421 por valor de $136.100, Distri Don Alejo No. 528 del 
02-16/2022. 

Secretaria  
Infraestructura 
Y Renovación 

Urbana 
Vivienda 

- Se autorizan viáticos pero no se especifica el destino ni labor a realizar, se 
recomienda detallar el lugar (es) de desplazamiento y las labores a desempeñar 
esto con el fin de garantizar la transparencia del, caso de la funcionaria Lourdes 
Salamanca de Marzo 25/22 por $220.900. 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo Servicio 
Mecánico Marmolejo del 18-03/2022 por valor de $180.000. 

- RUT desactualizado de Chapas y Cremalleras Valencia su última actualización 
fue el 06-06-2014. 
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Secretaria 
Infraestructura 
Y Valorización 

- Se autorizan viáticos pero no se especifica el destino ni labor a realizar, se 
recomienda detallar el lugar (es) de desplazamiento y las labores a desempeñar 
esto con el fin de garantizar la transparencia del desembolso. 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Facturas con campos sin diligenciar, Ejemplo 
Tecnicentro Fra. 22575 del 16-02/2022 por valor de $169.000. 

Secretaria De 
Recursos 
Físicos Y 
Servicios 
Generales 

- El documento soporte de la Dian para las facturas y/o recibos de los no 
responsables del IVA se encuentra de acuerdo con la norma, sin embargo, se 
recomida solicitarle al proveedor que la factura entregada cuente con todos los 
campos y detalles de la compra diligenciados, ya que este documento respalda el 
generado en el SIIFWEB. Factura con campos sin diligenciar, ejemplo Fac 22575 
del 16-02-22 por valor de $169.000 

 
RIESGOS IDENTIFICADOS. 
 
De acuerdo a lo observado por la Oficina de Control interno durante la evaluación al adecuado uso de 
Caja Menor, se pueden evidenciar algunos riesgos que posiblemente puedan afectar el uso correcto 
de las cajas menores asignadas: 
 
- Utilizar los recursos de Caja Menor para sufragar gastos diferentes a los identificados y definidos 

en los conceptos del Presupuesto General de la Nación que tengan el carácter de urgente y/o los 
lineamientos establecidos al interior de la Entidad para el uso de la caja menor. 

- Documentos soportes con deficiencias, sin descripción del detalle de la compra o actividad 
realizada en la que se incurrió el viatico, RUT desactualizados o que no presentan la actividad 
acorde al servicio prestado. 

- Debilidad en los controles de la primera línea de defensa en cuanto a los soportes de las 
justificaciones para el uso de las Cajas Menores, se está omitiendo el certificado de no existencia 
de Almacén y/o TICS. 
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CONTROLES SEGUNDA LINEA DE DEFENSA. 
 
La Secretaría de Hacienda, como segunda Línea de Defesa del proceso, ha generado los siguientes 
controles: 
 
- Procedimiento establecido en circulares instructivas sobre el manejo y uso de las cajas menores. 
- Herramientas de formación (presentaciones, ejemplos) para garantizar la correcta ejecución del 

procedimiento por parte de los enlaces de cada dependencia.  
- Programación de capacitación a los funcionarios responsables del manejo de cajas menores 

minimizando el riesgo de errores por desconocimiento de los servidores públicos. 
- Implementación del módulo financiero donde se reciben todas las Órdenes de Pago, Soportes y 

demás documentos requeridos para el reembolso y la legalización de las cajas, donde se visualiza 
la trazabilidad de cada etapa del proceso y el funcionario responsable.  

- Acompañamiento permanente a los enlaces para la correcta ejecución del procedimiento de 
reembolso y legalización.  

- Los soportes de los reembolsos y legalizaciones se conservan digitalizados en el módulo SIIF. 
- No se observa la realización de arqueos periódicos por parte de la segunda línea de defensa. 
 
7. RECOMENDACIONES. 

 
Con la finalidad de evitar que se materialicen los riesgos antes enunciados, y generar controles 
que contribuyan a la asegurabilidad del procedimiento, la Oficina de Control Interno recomienda: 
 

- A las primeras líneas de defensa utilizar los recursos de Caja Menor solo para sufragar gastos 
autorizados y de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello, así mismo, para aquellos 
gastos significativos procurar anexar soporte donde se justifique la necesidad de los gastos 
efectuados. 
 

- A las primeras líneas de defensa solicitar al Almacén y/o TICS la respectiva certificación de la no 
existencia de elementos de consumo y/o contratación de servicios de mantenimiento, cumpliendo 
así con lo ordenado en el decreto 026 de 2020, articulo 6, numeral 5 y 6.  
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- A las primeras líneas de defensa al momento de comprar, verificar que la factura y/o recibos estén 
completamente diligenciados y bien discriminado el detalle de la compra, o el servicio prestado, 
pues este documento es el respaldo del documento soporte para la Dian que se genera en el 
SIIFWEB. 
 

- A las primeras líneas de defensa verificar que el RUT aportado por el proveedor se encuentre 
actualizado. 
 

- A la segunda línea de defensa se le recomienda realizar backups de los soportes conservados en 
el SIIF, como control propio previendo un posible riesgo de pérdida de información.  

 
- A la segunda línea de defensa se le recomienda realizar arqueos periódicos como control para 

administrar los riesgos inherentes del proceso. los cuales serían considerados un control clave 
para la asegurabilidad del procedimiento, y además sería un insumo importante en la ejecución 
de las auditorías interna que desarrolle la Oficina de Control interno como oficina asesora e 
independiente.  

 
- A la Línea Estratégica se le recomienda estudiar la viabilidad de contratar algunos gastos que se 

generan de manera constante como la compra de elementos de aseo y cafetería, y viáticos y 
transporte, los cuales se podrían clasificar como gastos previsibles, a fin de que sean incluidos en 
el plan anual de adquisiciones y utilizar el recurso de Caja Menor exclusivamente para gastos 
imprevistos, urgentes y de menor cuantía. 

 
8. CONCLUSIONES. 

 
- La caja menor del Municipio de Palmira está siendo manejada de acuerdo a la normatividad 

dispuesta para la misma.  
 

- Se observa que la segunda línea de defensa viene desempeñando efectivamente su papel de 
liderazgo, generando los lineamientos y estableciendo los controles pertinentes para correcta 
ejecución del procedimiento. Se recomienda incluir como control la realización de arqueos 
periódicos. 

 
- Se observa debilidades en el control de primera linea de defensa ya que se está omitiendo la 

verificación en el Almacén y Tlyc de la existencia de elementos que pueden ser suministrados a 
través de éste, según el Decreto 026 de 2020, Art. 6, de las prohibiciones, numeral 6 “adquirir 
elementos de consumo cuya existencia esté comprobada en el Almacén Municipal”. Así mismo, 
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se recuerda que para los casos que aplique, a los elementos devolutivos comprados se les debe 
realizar el respectivo comprobante de ingreso al Almacén donde conste el funcionario al que le 
fue asignado elemento devolutivo. 

 
- Se deben reforzar los controles de primera línea de defensa, No se está adjuntando soportes 

donde se justifique los gastos efectuados, descripción de la actividad realizada y lugares de 
desplazamiento que justifiquen el pago de viáticos, lo cual es una acción importante en aras de 
garantizar la transparencia del proceso Se debe verificar que los documentos soporte estén 
completamente diligenciados y bien discriminado el detalle de la compra, o el servicio prestado. 
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