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FECHA:  11 de agosto de 2023 

DIRIGIDO:  Luz Edilia López Vahos, Directora Administrativa y Financiera; Ariel 

Eduardo Echeverri Correa, profesional Bienes y Servicios; Engie Yurani Cárdenas 

Arango, Asistente de Gerencia 

ASUNTO:  Informe de seguimiento al Fondo Fijo de Caja Menor 2023 

La Dirección de Control Interno en su rol de “ROL EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO” tiene 

contemplado en el Plan Anual de Auditoría para la vigencia 2023 realizar arqueo a la caja 

menor, para lo cual se revisa los lineamientos establecidos en el acto administrativo de 

constitución para la vigencia 2023 y su cumplimiento. 

 

Para dar cumplimiento a lo anterior se pretende en este seguimiento: 

 

 

 

 

Hacer revisión de los actos administrativos expedidos por la entidad y los controles 

establecidos para la administración y gestión de los recursos que se ejecutan a través de 

la caja menor con corte al 30 de junio de 2023. 

 

 

 

• Decreto Nacional 2768 de 2012, “Por el cual se regula la constitución y 

funcionamiento de las Cajas Menores”. 

 

• Decreto Nacional 1068 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el 

Decreto Único Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Público”, Libro 2, 

Régimen Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Púbico, Parte 8, Régimen 

Presupuestal, Reglamentación de las Leyes Orgánicas de Presupuesto, capítulo 

7 – Otras Disposiciones, artículos 2.8.5.1 al 2.8.5.18. 

 

• Resolución 114 del 31 de enero de 2023, “Por medio de la cual se modifica el 

funcionamiento del Fondo Fijo resolución 022 de 2022 y se dejan sin efecto las 

demás resoluciones modificatorias o complementarias referentes con el Fondo Fijo 

que le sean contrarias.” 

 

 

 

OBJETIVO:  

CRITERIOS: 

ASPECTOS GENERALES: 
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El Decreto 2768 del 28/12/2012, por medio del cual se regula la constitución y 

funcionamiento de las cajas menores, empezó a regir el 1° de enero de 2013 y fue 

incorporado en el Decreto 1068 de 2015 a partir del artículo 2.8.5.1. y hasta el artículo 

2.8.5.18 correspondiente al Título 5 Constitución y Funcionamiento de las Cajas Menores 

del., estableció que las cajas menores se constituirán para cada vigencia fiscal, mediante 

resolución por el Jefe del respectivo órgano, en la cuantía, el responsable, la finalidad y 

la clase de gastos que se pueden realizar. Así mismo, se deberá indicar la unidad 

ejecutora y la cuantía de cada rubro presupuestal. 

 

La Empresa de Vivienda de Antioquia -VIVA, expidió Resolución de Gerencia 114 del 31 

de enero de 2023, por medio de la cual se constituyó el Fondo Fijo de caja menor para la 

vigencia 2023. 

 

Cuantía fijada: Para la vigencia 2023 se constituye y reglamenta el fondo fijo por valor de 

dos (2) SMLMV.  El Decreto 2613 del 28 de diciembre de 2022, fijó el salario mínimo legal 

en Colombia por $1.160.000 mensuales, por tanto, el Fondo Fijo quedó constituido por 

$2.320.000. 

 
Responsable: El ordenador del gasto delegado por el Gerente General de la Entidad es 

el Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a), y el pagador será la Asistente de 

Gerencia y/o en su defecto el profesional Universitario de Bienes y Servicios quienes 

están amparados por la póliza de manejo global de la Entidad, o quien haga sus veces, 

y se encuentre debidamente amparado por dicha póliza 

 

Finalidad: Atención exclusiva de gastos generales, urgentes e imprescindibles, en lo que 
corresponde al funcionamiento de la Empresa y de los diferentes convenios que se 
ejecuten.  
 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Para la constitución y reembolso del Fondo 

Fijo se autoriza la expedición de Certificados de Disponibilidad Presupuestal con los 

siguientes montos para cada rubro presupuestal: 
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ARTICULO 3°. De conformidad con el parágrafo único del artículo 9 de la Ley 489 del 29 

de diciembre de 1998 el ordenador del gasto será por delegación del Gerente General de 

la Entidad, el Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a), y el pagador será la Asistente 

de Gerencia y/o en su defecto el profesional Universitario de Bienes y Servicios quienes 

están amparados por la póliza de manejo global de la Entidad, o quien haga sus veces, 

y se encuentre debidamente amparado por dicha póliza. 

 

ARTICULO 5°. La legalización de los gastos del Fondo Fijo deberá efectuarse dentro de 
los cuatro primeros días hábiles del mes siguiente a su realización y no deberá ser 
superior al 70% del valor total de la misma a fin de que esta no se agote.  
 
Parágrafo 1: Para efectos de compras a través del Fondo Fijo el responsable debe 
practicar las retenciones y deducciones que por ley deben efectuarse, las cuales son: 
Retención en la fuente, retención sobre el impuesto a las ventas (las bases y % a aplicar 
serán los determinados cada año por la DIAN) para ello al inicio de cada año el área de 
contabilidad deberá remitir la tabla correspondiente al responsable del Fondo Fijo.  
 
Parágrafo 2: Todo desembolso a través del Fondo Fijo deberá de contar con soporte el 
gasto y entregará el registro único tributario y factura oficial si el vendedor es responsable 
de IVA y si no es responsable de IVA el documento que soporte la compra debe contener 
nombre completo del vendedor, cedula o NIT, si se trata de persona jurídica, dirección y 
teléfono. Los soportes que no cumplan con los requisitos exigidos no serán recibidos para 
legalización de Fondo Fijo.  
 
ARTICULO 6°. El encargado del Fondo Fijo deberá llevar un libro auxiliar, donde se 

registrarán diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando el 

reembolso y los gastos, el número de comprobante, fecha, beneficiario, concepto, y valor 

de los comprobantes de pago y los saldos disponibles. 

 

ARTÍCULO 8°. De las prohibiciones. Entre las prohibiciones que se tienen para realizar 
desembolsos con recursos del Fondo Fijo está: “2. Realizar desembolsos con destino a 
gastos de órganos diferentes de su propia organización”.  
 

 

 

• Cuantía fijada: Para la vigencia 2023 se constituye y reglamenta el fondo fijo por 

valor de dos (2) SMLMV.  El Decreto 2613 del 28 de diciembre de 2022, fijó el 

salario mínimo legal en Colombia por $1.160.000 mensuales, por tanto, el Fondo 

Fijo quedó constituido por $2.320.000.  

 

El beneficiario de los recursos entregados para el Fondo Fijo es el profesional 

Universitario de Bienes y Servicios quien actúan como pagador. 

CONCLUSIÓN (ES): 

 

 

 

 

 

 

As 

a 
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• Responsable: El ordenador del gasto delegado por el Gerente General de la 

Entidad es el Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a), y el pagador será la 

Asistente de Gerencia y/o en su defecto el profesional Universitario de Bienes y 

Servicios quienes están amparados por la póliza de manejo global de la Entidad, 

o quien haga sus veces, y se encuentre debidamente amparado por dicha póliza. 

 

En el seguimiento se evidenció que el ordenador del gasto refrenda los recursos 

entregados y el administrador de los dineros es el profesional universitario de 

bienes y servicios. 

 

Se tiene la póliza de Seguro Manejo Sector Oficial No. 530- 530-64- 

994000001235 expedida el 28/11/2022 por la Aseguradora Solidaria de Colombia 

identificada con NIT: 860.524.654-6; con vigencia desde el 25/11/2022 al 

25/11/2023 y ampara a la Empresa contra los riesgos que impliquen menoscabo 

de sus fondos y/o bienes, causados por acciones u omisiones de los empleados 

en ejercicio de sus cargos o sus reemplazos, lo cual cumple, pero no se presentó 

la relación de los funcionarios amparados. 

 

• Finalidad: Atención exclusiva de gastos generales, urgentes e imprescindibles, en 
lo que corresponde al funcionamiento de la Empresa y de los diferentes convenios 
que se ejecuten.  
 

Se identificó que los gastos corresponden con la finalidad de generales, urgentes 

e imprescindibles; sin embargo, se evidenció que por este Fondo se atienden 

gastos legales derivados de convenios ejecutados por la empresa. (ver anexo 

aclaraciones de caja menor, presentado por la Coordinadora de Presupuesto del 12/07/2023) 

 

• La legalización de los gastos del Fondo Fijo deberá efectuarse dentro de los cuatro 

primeros días hábiles del mes siguiente a su realización y no deberá ser superior 

al 70% del valor total de la misma a fin de que esta no se agote.   

 

La legalización del mes de junio se presentó el 12/07/2023, excediendo el plazo 

establecido en la Resolución 114/2023. 

 

• Parágrafo 1: Para efectos de compras a través del Fondo Fijo el responsable debe 
practicar las retenciones y deducciones que por ley deben efectuarse, las cuales 
son: Retención en la fuente, retención sobre el impuesto a las ventas (las bases y 
% a aplicar serán los determinados cada año por la DIAN) para ello al inicio de 
cada año el área de contabilidad deberá remitir la tabla correspondiente al 
responsable del Fondo Fijo.   
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No se presenta retenciones porque la base mínima en pesos para retenciones por 
compras generales de la vigencia 2023 es de $1.145.000, siendo superior al valor 
autorizado para las compras con recursos del Fondo Fijo para esta vigencia, 
$928.000. 
 

• Parágrafo 2: Todo desembolso a través del Fondo Fijo deberá de contar con 
soporte el gasto y entregará el registro único tributario y factura oficial si el 
vendedor es responsable de IVA y si no es responsable de IVA el documento que 
soporte la compra debe contener nombre completo del vendedor, cedula o NIT, si 
se trata de persona jurídica, dirección y teléfono. Los soportes que no cumplan 
con los requisitos exigidos no serán recibidos para legalización de Fondo Fijo.   
 
Se observó que no se está controlando la presentación del Registro Único 
Tributario – RUT debidamente actualizado y no se evidencia la obligación de 
presentar factura o documento equivalente cuando aplique. 
 

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Para la constitución y reembolso del 

Fondo Fijo se autoriza la expedición de Certificados de Disponibilidad 

Presupuestal con los siguientes montos para cada rubro presupuestal:  

 

La Entidad expidió Certificado de Disponibilidad con fecha del 30/01/2023 y el libro 

auxiliar de caja menor se apertura el 09/02/2023.  Se observó que el certificado 

comprende los rubros y valores autorizados en la Resolución 114/2023, tal como 

se detalla: 

 

 
 

Frente a la Resolución 114/2023 se presenta diferencia en el código del rubro 

Papelería y Útiles de Oficina, porque en el acto administrativo quedó duplicado el 

código 2.1.2.02.02.008.10.01. correspondiente a Mantenimiento y Reparaciones 

de Edificios, pero la descripción sí corresponde al nombre de los rubros. 

 

• El encargado del Fondo Fijo deberá llevar un libro auxiliar, donde se registrarán 

diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando el 

reembolso y los gastos, el número de comprobante, fecha, beneficiario, concepto, 

y valor de los comprobantes de pago y los saldos disponibles.  

Fecha Rubro presupuesta l CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD Nombre del  Rubro Concepto Valor

2.1.1.01.01.001.03.01. Gastos  de representación 7,000,000      

2.1.2.02.02.008.01.01. Gastos  legales 7,900,000      

2.1.2.02.02.008.02.01. Impresos  y Publ icaciones 1,000,000      

2.1.2.02.02.008.09.01. Mantenimiento Y Reparaciones  Equipos  Oficina 1,500,000      

2.1.2.02.02.008.10.01. Mantenimiento Y Reparaciones  de Edi ficios 5,000,000      

2.1.2.02.02.008.12.01. Papelería  Y Uti les  De Oficina 1,000,000      

2.1.2.02.02.008.13.01. Elementos  De Aseo Y Cafetería 1,000,000      

2.1.2.02.02.008.17.01. Comunicaciones  y transporte 1,000,000      

30/01/2023

Cons itución Fondo Fi jo 

Empresa de Vivienda de 

Antioquia  VIVA para la  

vigencia  2023

1801
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No se observó el cumplimiento en cuanto registrar diariamente las operaciones 

que afecten el movimiento. 

 

• Entre las prohibiciones que se tienen para realizar desembolsos con recursos del 
Fondo Fijo está: “2. Realizar desembolsos con destino a gastos de órganos 
diferentes de su propia organización”.  Se solicitó aclaración sobre gastos 
incurridos por el rubro de gastos legales, ya que se presenta duda frente a la 
finalidad. Atención exclusiva de gastos generales, urgentes e imprescindibles, en 
lo que corresponde al funcionamiento de la Empresa y de los diferentes convenios 
que se ejecuten.   
 
Se solicitó explicación y se entregaron las aclaraciones (ver anexo aclaraciones 
de caja menor, presentado por la Coordinadora de Presupuesto del 12/07/2023). 

 

 

 

 

• N/A – (ver acta de reunión del 10 de agosto de 2023, en la cual se analizó la 

Resolución 114 de 2023 “Por medio de la cual se modifica el funcionamiento del Fondo Fijo 

resolución 022 de 2022 y se dejan sin efecto las demás resoluciones modificatorias o 

complementarias referentes con el Fondo Fijo que le sean contrarias” y se llegaron a unos 

acuerdos. 

 

 

 

 

Firma:   _____________________ 

Nombre: JOSÉ IGNACIO CANO MARÍN 

Director de Control Interno 

   

 

Elaboró: Ana María González, profesional de apoyo  

 

RECOMENDACIÓN (ES): 
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ACTA DE REUNIÓN 
 

ACTA No:  

 

Fecha: 10-08-2023 
Hora 

Inicio: 
10:00 am 

Hora 

Fin: 

 

11:30 am 

Lugar y/o 

enlace virtual de 

reunión: 

 

Teams 

 

Tipo de comité: Ordinario: ( __ ) Extraordinario: ( _x_ ) 

Nombre del 

comité o 

reunión: 

Caja Menor 

 

Objetivo de la 

reunión: 

 

Revisar previo al informe emitido por Control Interno observaciones sobre la Caja 

Menor 

 

Convocada por: 

 

Ana María González -  Control Interno 

 

Contenido 

temático: 

1.Saludo y presentación del tema a tratar 

2.Socialización de observaciones sobre la caja menor 

 

Desarrollo temático 

En la reunión programada según recomendaciones de la funcionaria Ana María González de Control 

Interno,  se considera necesaria la revisión de la Resolución 114 del 31 de enero de 2023, la cual deberá 

ajustarse en aspectos  normativos,  jurídicos, financieros y de redacción, con el fin de generar una mayor 

claridad en el manejo de la caja menor de la empresa, y a su vez para una adecuada trazabilidad de la 

misma. 

 

Se reciben además recomendaciones acerca del diligenciamiento de los comprobantes y soportes del 

manejo de la caja menor, ya que en algunos casos se evidencian recibos sin firma, con enmendaduras 

o sobre escritura, rubro presupuestal en blanco que no ampara el gasto, fecha del avance con la fecha 

igual a la fecha del comprobante de caja menor, entre otros. 

 

Se recomienda el registro diario del libro auxiliar con los movimientos de la caja menor, de manera que 

se pueda hacer el arqueo de la caja menor de manera efectiva. 

 

Adicional, se indica que el diligenciamiento de los conceptos que se registran en el comprobante de caja 

menor debe especificar el gasto a nivel general y no de manera específica, y en la imputación 

presupuestal poner el rubro al que hace referencia el gasto.  
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Finalmente, se recomienda establecer un tiempo limitado para legalizar el gasto por parte de los 

funcionarios, ya que la norma establece 5 días.  

 

Estas recomendaciones estarán descritas de manera más detallada en el informe que enviará la 

funcionaria Ana María González de Control Interno. 

 

Conclusiones 

 

Se reciben recomendaciones por parte de la funcionaria Ana María González de la Oficina de Control 

Interno con el fin de generar buenas prácticas en el manejo de la caja menor de la empresa y a partir de 

ellas se pueda hacer un adecuado seguimiento y trazabilidad sobre la misma. 

 

Compromisos Responsable Fecha límite  

Revisión y ajustes de la Resolución 114 del 2023  Luz Edilia López   

Revisar con apoyo jurídico el soporte para erogación 

de gastos generados desde Titulación 
Luz Edilia López   

Revisar delegación del pagador de la caja menor 

Luz Edilia López 

– Lina Martínez 

– Elizabeth 

Lopera 

 

Definir la manera adecuada para la documentación en 

el MGO, luego de actualizada la resolución. 

Gestión 

Organizacional 
 

Listado personal afianzado para el manejo de la caja 

menor 
Luz Edilia López  

Asistentes: Incorporar registro de asistencia: 

 

Reunión es Presencial: Listado de asistencia  

Reunión es Virtual: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual y descargar de la plataforma Teams, el listado de asistencia generado 

del personal convocado que se conectó a la reunión. 

 

Tratamiento de datos personales: “La Empresa de Vivienda de Antioquia -VIVA, en cumplimiento de 

lo previsto por la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y demás normas concordantes, es el 

responsable del tratamiento de los datos personales, por lo anterior con el diligenciamiento del presente 

formato, de manera voluntaria, previa, explícita, informada e inequívoca, se autoriza a la Empresa VIVA, 

para tratar los datos personales consignados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos 

Personales de la Empresa -VIVA, los cuales serán tratados con la finalidad de llevar a cabo acciones 

relacionadas con el objeto social y actividades conexas de la Empresa. La Empresa de Vivienda de 

Antioquia -VIVA, reconoce que quien registra los datos tendrá derecho a conocer, actualizar y rectificar 

los datos personales y en los casos en que sea procedente a suprimirlos o revocar la autorización 

otorgada. La Política de Tratamiento de Datos Personales de la Empresa de Vivienda de Antioquia -
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VIVA podrá ser consultados en nuestra sede ubicada en la carrera 43ª No 34-95 Centro Comercial 

Almacentro, torre sur, piso 10, Medellín, Antioquia y en nuestra página Web https://viva.gov.co/” 

 

 

APROBACION DEL ACTA:  

 

Nombre  Cargo  Correo Electrónico Firma  

Luz Edilia López Vahos Directora 

Administrativa y 

Financiera 

luz.lopez@viva.gov.co   

Lina Martínez Camacho Coordinadora de 

Bienes y Servicios 

lina.martinez@viva.gov.co   

Elizabeth Lopera Coordinadora de 

Presupuesto 

elizabeth.lopera@viva.gov.co   

Ana María González Contadora Control 

Interno  

ana.gonzalez@viva.gov.co   

Tatiana Andrea Maya Profesional Gestión 

Organizacional 

tatiana.maya@viva.gov.co   

 

 

(No se requiere imprimir las instrucciones) 

 

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: 

 

Generalidades: 

  

 Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), 

responsable(s) de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que cita(n) a la 

reunión. 

 Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión, para 

ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible. 

 Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión 

de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas. 

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir 

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las diferentes Estructuras 

Organizacionales, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes, según lo 

establecen las Tablas de Retención Documental. 

 Sí se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente de un proceso, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos 

de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes electrónicos o 

https://viva.gov.co/
mailto:luz.lopez@viva.gov.co
mailto:lina.martinez@viva.gov.co
mailto:elizabeth.lopera@viva.gov.co
mailto:ana.gonzalez@viva.gov.co
mailto:tatiana.maya@viva.gov.co
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híbridos. 

 Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos según lineamientos 

establecidos en las Tablas de Retención Documental. 

 Otros, según se considere necesario. 

 

Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

Acta No. Se inicia un consecutivo por vigencia, iniciando 

desde No 1 hasta No veces. 

Se archiva en 

orden cronológico, 

del más antiguo al 

más reciente. 

Fecha Registre el día en que se celebra la reunión.  

Hora de inicio y fin Registre la hora de inicio de la reunión y la hora de 

finalización. 

 

Lugar y/o enlace 

virtual de reunión 

Registre el lugar donde se lleva a cabo la reunión 

y el enlace si se trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el enlace de la 

grabación. Puede registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con participación. 

Solicitar permiso 

para grabar las 

reuniones. 

Tipo de comité Marque con una x sí es ordinario o extraordinario.  

Nombre del comité 

o reunión 

Realizar descripción del nombre del comité tal y 

como aparece en el documento interno que fue 

creado, y/o nombre del tema de la reunión. 

 

Convocada por Realizar descripción con nombre y cargo de quien 

convoca. 

 

Contenido temático Realizar descripción del desarrollo de la reunión 

conforme con la agenda o los puntos a desarrollar. 

 

Desarrollo temático Realizar descripción del desarrollo de la reunión 

conforme con la agenda o los puntos a desarrollar. 

Si es un comité es 

importante 

verificar el quorum 

indicando los roles 

que desempeña 

cada uno. 

Conclusiones Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

Compromiso / 

Responsable / 

Fecha 

Se registran las tareas asignadas a los 

participantes y las fechas de cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos 

anteriores. 

Firmas Para el caso de participación presencial en la 

reunión se debe incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de medios 

electrónicos se registra la participación incluyendo 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

la imagen o captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la firma se registra 

al participante y se firma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

Solicitar permiso para grabar las reuniones: Especialmente para las reuniones virtuales 

donde no se puede incluir la firma de estos participantes. La aprobación se puede registrar en 

la columna junto a la firma. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o determinables. 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO: 

Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta 

del responsable del Tratamiento.  

RESPONSABLE 

DEL 

TRATAMIENTO: 

Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de 

los datos. 

TITULAR: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento. 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos personales, 

tales como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o 

supresión 

FINALIDAD La utilización de los datos debe sujetarse a una finalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. La finalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de la autorización, cuando ella 

sea necesaria o en general siempre que el titular solicite información al 

respecto 

 



EVIDENCIAS DE PRIMER ARQUEO DEL FONDO FIJO – 07/07/2023 

 

SIN FIRMAS 

   

 

 



 

 

CORRECCIONES Y ENMENDADURAS 

 

Comprobante de caja menor 3221 – no especificar producto, sino el motivo, es decir atención 

reunión con alcaldes. 



 

Enmendado en la fecha. Decía 07-09-2023, corregido después del arqueo.  Es un riesgo. 

Compra elementos de cafetería 24 de abril y el contrato es del 25 de abril, por qué no se esperó 

hasta el día siguiente? No es una buena práctica. 

 

Valor enmendado, el valor de la factura y del recibo provisional es igual, lo cual no debería ser 

porque no es una cifra exacta.  Ahí está la diferencia en pesos.  

 



 

Impresión cartillas es el concepto, por qué se describe diferente.? 

El concepto es impuesto predial de un predio de quién? Por qué VIVA asume ese valor? Se solicita 

reintegro al beneficiario?  

El recibo tiene valor en letra diferente al valor en número y está enmendado. Igualmente está la 

observación en cuanto a que el valor del provisional no puede ser igual. 

  

Diferencia en cantidad de la descripción en comprobante y provisional 



 

 

Frente a la Resolución 114, la descripción corresponde a qué rubro? 



 

Al momento del arqueo la fecha estaba en blanco.  No hay control. 

 

Firma sobre los valores y no se entiende el valor en letras y está más escrito. No se marcó IVA en el 

formato 

 

Concepto enmendado y sin diligenciar completamente.  La cuenta de cobro sin firma. revisar la 

obligatoriedad.  También revisar la actualización del RUT, para este caso es el 20150605 y no es 

posible verificar si tiene obligación a presentar factura. Control? 



 

 

Conforme con el artículo 616-1 del Estatuto Tributario, quienes están en la obligación legal de facturar 

deben cumplir esa obligación expidiendo factura de venta o documento equivalente con el lleno de 

los requisitos y condiciones previstos en la ley, sin perjuicio de lo establecido para las operaciones 

de los responsables del Impuesto sobre las Ventas pertenecientes al régimen simplificado.  

www.gerencie.com 

http://www.gerencie.com/
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ARQUEO 1 

 

CAJA MENOR VIGENCIA 2023 

 

07/07/2023 

 

Acto 
Administrativo 

que 
reglamenta la 
caja menor 

Resolución de 
Gerencia 114 del 
31/01/2023  

"Por medio de la cual se modifica el funcionamiento del Fondo Fijo 
resolución 022 de 2022 y se dejan sin efecto las demás resoluciones 
modificatorias o complementarias referentes con el Fondo Fijo que le 
sean contrarias." 

Ordenador del Gasto: Director Administrativo y Financiero, Luz Edilia López Vahos 

c.c.  43.481.997 

Pagador 1: Asistente de Gerencia, Engie Yurani Cárdenas Arango 

c.c. 1.036.635.130 

Pagador 2: 
Profesional Universitario de Bienes y Servicios, Ariel Eduardo Echeverri 
Correa 

c.c. 98,524,441 

Póliza 

Póliza Seguro Manejo Sector Oficial No.530- 530-64- 994000001235 expedida 
el 28/11/2022 por la Aseguradora Solidaria de Colombia identificada con NIT: 
860.524.654-6; con vigencia desde el 25/11/2022 al 25/11/2023 y ampara a la 
Empresa contra los riesgos que impliquen menoscabo de sus fondos y/o 
bienes, causados por acciones u omisiones de los empleados en ejercicio de 
sus cargos o sus reemplazos. 

 

  2022 2023 

Cuantía Caja Menor (2SMMLV) 2.000.000      2.320.000  

Fecha de legalización   30/12/2022   

Ultimo recibo – legalización 2022 3177   

Saldo efectivo legalizado             910.976   

Valor en recibos del 3173 al 3177             1.089.024   

Diferencia   0   

Fecha apertura y reembolso (Constitución Fondo Fijo VIVA 2023) 09/02/2023 

Valor reembolso - cheque (reembolsos fijos mensuales)  N/A  

Tope máximo hasta el 40% de su valor             800.000         928.000  

Total Saldo Caja Menor      2.320.000  

Diferencia valor caja menor y cheque N/A 

 

Observaciones:  Para la apertura del fondo fijo de caja menor se expide anualmente 
Resolución de Gerencia, para la vigencia 2023 se emitió la Resolución 314 del 
31/01/2023 y para esta vigencia se inició con el comprobante de caja menor 3178 del 
09/02/2023.  
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Al 30 de junio de 2023 se ha incurrido en gastos por valor de $7.575.507 respaldados 

en los recibos del 3178 y el 3231. 

 

 
 

Observaciones: Los reembolsos se realizan en forma mensual y a la fecha de este 

arqueo se ha realizado reembolso por los gastos incurridos hasta el 31 de mayo de 

2023 con los recibos de caja menor desde el 3178 de 09/02/2023 hasta el 3219 del 

30/05/2023; quedando por reembolso los recibos del mes de junio de 2023. 

 

Valor legalizado:  
 

    
Base Mínima de retención vigencia 2023:      1.145.000  

    

Retenciones realizadas: N/A  
Retenciones por legalizar: N/A  

 

EFECTIVO:      
 Billetes  Monedas 

        
Denominación Cantidad Total  Denominación Cantidad Total  

100.000 3  300,000   1,000 0 0  
50.000 8  400,000   500 0 0  
20.000 2  40,000   200 0 0  
10.000 2  20,000   100 0 0  

5.000 1  5,000   50 0 0  
2.000 3  6,000   Subtotal   0  
1.000 0  -         

Subtotal   
      

771,000      

        

Valor efectivo:   771.000   
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Comprobantes de caja menor legalizados al 07/07/2023: $0 

 

Recibos Provisionales al 07/07/2023:  $1.549.308 

 

 

 

Valor provisional: $1.549.308 

EFECTIVO + PROVISIONAL:  $2.320.308 

Valores por diferencia en pesos:  -$308- 

 

OBSERVACIONES:  La sumatoria del efectivo con el valor de los recibos 

provisionales supera el valor de la caja menor en $308, lo cual corresponde a 

diferencias en pesos sin ajustar. 

 
Conclusiones: 
 
➢ Los gastos al 31 de mayo de 2023 se encuentran registrados en el libro auxiliar; sin 

embargo, es conveniente que se asegure la actualización diaria y que los gastos del mes 
queden registrados en el mismo período, toda vez que se evidenció que el recibo 3199 
con fecha del 31/03/2023 se relacionó en el mes de abril y el 3208 con fecha del 27/04/2023 
se relacionó en el auxiliar de mayo, lo cual incumple lo establecido en el artículo 6º.” 
ARTICULO 6°. El encargado del Fondo Fijo deberá llevar un libro auxiliar, donde se registrarán 
diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando el reembolso y los gastos, el 
número de comprobante, fecha, beneficiario, concepto, y valor de los comprobantes de pago y los 
saldos disponibles.”   
 

➢ Entre los recibos provisionales aprobados en el mes de junio, se encontró nueve (9) 
recibos a nombre del Jefe de Titulación y en diferentes fechas, lo que demuestra que no 
se tiene establecido un tiempo límite para legalizar el gasto con los respectivos soportes, 
antes de autorizar un nuevo desembolso; esta situación podría generar un riesgo de 
incumplir lo determinado en el artículo 5º por no tener oportunamente los soportes de 

Fecha Concepto Valor

1/06/2023 Derechos de registro de escrituras 50,200          

7/06/2023 Almuerzo reunión de Gerencia con alcaldes 142,400        

9/06/2023 Impresiones láser a color 116,025        

15/06/2023 Autenticación de escrituras poderes programa 100mil viviendas 11,824          

15/06/2023 Autenticación escrituras 23,248          

15/06/2023 Fabricación de llaves para chapas 20,000          

16/06/2023 Registro escrituras (100mil viviendas) 2,900            

16/06/2023 Registro escrituras (100mil viviendas) 75,300          

21/06/2023 Resmas carta para fotocopias resoluciuón asignación viviendas 130,000        

23/06/2023 18 descanza pies 615,816        

28/06/2023 Derechos notariales 280,199        

28/06/2023 Autenticación huellas biométrica 81,396          

1,549,308  Valor total de recibos provisionales
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legalización. “ARTICULO 5°. La legalización de los gastos del Fondo Fijo deberá efectuarse dentro 

de los cuatro primeros días hábiles del mes siguiente a su realización y no deberá ser superior al 

70% del valor total de la misma a fin de que esta no se agote.”; así mismo, impide la actualización 
oportuna del libro auxiliar.  

 

De otra parte, el artículo 7 del Decreto 2768 de 2012 incorporado en el artículo 2.8.5.7 del 
Decreto 1068 de 2015, Único Reglamentario del Sector de Hacienda expresa: “Artículo  

 

“Artículo 2.8.5.7. Legalización. La legalización de los gastos de la caja menor deberá efectuarse 

durante los cinco (5) días siguientes a su realización.  

   

No se podrán entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto 

anterior.  

   

(Art. 7 Decreto 2768 de 2012)” 
 

 

 
 
ARIEL EDUARDO ECHEVERRI C.– Pagador          ANA MARÍA GONZÁLEZ O. - Contratista 
Nombre y Firma del responsable de la Caja Menor            Nombre y firma del representante  
                                                                                                      Dirección de Control Interno 

 

 

 


