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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la funcién de evaluacién y seguimiento asignada a la Oficina de Control
Interno, y de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Auditoria Interna Basado en Riesgo,
aprobado por el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno el 8 de abril de 2025 para
la vigencia de ese mismo afio, se presenta el informe ejecutivo del arqueo realizado a las cajas
menores. Este informe tiene como propdsito evaluar la gestion de los recursos administrados a
través de las cajas menores constituidas con recursos de origen Nacion y Recursos propios.

2. OBJETIVO

Realizar seguimiento a la ejecucién de los recursos asignados a las cajas menores, verificando
el adecuado uso y manejo de los dineros de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y
requisitos establecidos en el procedimiento “Gestion de Cajas Menores GRFIN-P-011 V.3,
publicado el 23 de agosto del afno 2021 en el aplicativo Diamante del Sistema Integrado de
Gestion Institucional y a lo dispuesto en el Articulo 2.8.5.12 del Decreto 1068 de 2015, el cual
especifica que:

“‘“ARTICULO 2.8.5.12. Registro de Operaciones. Todas las operaciones que se realicen a
través de la caja menor deben ser registradas por el responsable de la caja menor en el
SIIF Nacién. Esto incluye los procesos relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso
y de legalizaciéon para el cierre de la caja menor. Con el fin de garantizar que las
operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y
adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno deberan efectuar
arqueos periodicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las
dependencias financieras de los diferentes 6érganos y de las oficinas de auditoria. En todas
las revisiones se debe tener en cuenta que la informacion oficial es la que se encuentra
registrada en el SIIF Nacion.

2.1 Objetivos Especificos

Verificar los siguientes items:

o Actos administrativos emitidos y soportes requeridos para la constitucion y legalizacion de
las cajas menores.

e Actos administrativos de asignacion, cambio de responsables de la administracién de las
cajas y/o modificacion de las cuantias en el periodo de seguimiento.

o Existencia y vigencia de las pdlizas que amparan los fondos de las cajas menores.

e Actualizacién y debido diligenciamiento de los libros auxiliares.

e Elaboracién de las conciliaciones bancarias y los ajustes respectivos en los libros (si
hubiere lugar).

e Reembolsos efectuados, limite de cuantia y valores registrados en libros y pendientes de
reintegrar.

3. ALCANCE

El seguimiento se realiza a los recursos ejecutados a través de las cajas menores constituidas
en la vigencia 2025, e incluye la verificacion de aspectos reglamentarios relacionados con la
ejecucion de los recursos asignados.

4. METODOLOGIA
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El dia 24 de junio de 2025, el equipo auditor de la Oficina de Control Interno llevé a cabo un
proceso de verificacion de las cajas menores, en coordinacion con la funcionaria responsable de
su administracion, cuya oficina esta adscrita al Grupo de Gestion de Servicios Generales.

Para este seguimiento se aplicaron normas de auditoria generalmente aceptadas, tales como la
planeacion, supervision, elaboracion y comunicacion del informe con sus respectivas
conclusiones y recomendaciones. Esta metodologia permitid aportar al fortalecimiento del
Sistema de Control Interno de la entidad.

Durante la auditoria se realizaron pruebas técnicas, entre ellas la observacion directa, asi como
procedimientos de verificacion que incluyeron:

o Entrevista y validacion de la informacién suministrada por la responsable y/o suplente
designado de las cajas menores.

o Verificacidn documental de los soportes correspondientes a la constitucion de las cajas y

a las transacciones efectuadas.

Confirmacion del saldo bancario de las cuentas corrientes asociadas a las cajas menores.

Revisién del marco normativo vigente en relacion con el manejo de cajas menores.

Evaluacién de las cuentas contables vinculadas a las operaciones de caja menor.

Verificacion fisica de la existencia de los valores contenidos en las cajas menores del

Instituto.

e Arqueo de las dos cajas menores, con revision detallada de los documentos que soportan
los gastos realizados.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

A continuacién, se presentan los aspectos analizados, las conclusiones y recomendaciones
generadas como resultado de la evaluacién del cumplimiento normativo y aspectos de control
interno comunes a todas las cajas menores, constituidas en el Instituto Colombiano Agropecuario
- ICA:

5.1 Constitucion Cajas Menores

En el ano 2025, se constituyeron las cajas menores en Oficinas Nacionales: de Gastos Generales
Recursos Propios en Oficinas Nacionales y Gastos Generales Aportes Nacion, financiadas con
recursos del Presupuesto General de la Nacién, por lo cual su funcionamiento se rige por el
Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015. No se constituyeron cajas financiadas con recursos del
Sistema General de Regalias, debido a que no se manejan recursos por ese concepto, por lo que
no aplica lo contenido en el Decreto 1082 de 2015.

Verificados los soportes de constitucion de las cajas menores en el afio 2025, se encontraron de
conformidad los siguientes aspectos:

o Certificados de Disponibilidad previos a la Resolucién de constitucién de la Caja Menor.
CDP 27925 Nacién por $18.000.000 y CDP (Recursos Propios) ambos expedidos el 5 de
febrero de 2025

e Resoluciones de Constitucion numeros 00001999 (Nacién) y 00002000 (Recursos
Propios) ambas expedidas el 4 de marzo del afio 2025.

e Registro en SIIF Nacién segun codificacion asignada.

e Designacion de ordenador en cada Resolucion

e Designacion de responsable en cada Resolucion.

A continuacién, se detallan las cajas menores constituidas en el afio 2025, actos administrativos
y cuantias autorizadas (ver cuadro):

CDP 5
CAIA cosertura | No- FECHA SOLICITUD APERTURA l::E;ﬁ;-_:_JIﬂ?CTODNE RESPONSABLE MONTO
MENOR CAJA MENOR | AUTORIZADO
RADICADO FECHA No. FECHA
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Gastos
Generales | Oficinas 28525 | 10/02/2025 | 20253104325 | 20/02/2025 | 00002000 | 04/03/2025 | U@ Andrea | ¢ 54 600.000
Recursos Nacionales Lozada Ortiz R
Propios
Gastos
Generales Oficinas Laura Andrea

. 27925 05/02/2025 20253104320 | 20/02/2025 | 00001999 | 04/03/2025 . $ 18.000.000
Aportes Nacionales Lozada Ortiz
Nacion

Tabla No. 1 Constitucion Cajas Menores. Fuente: Resoluciones 00002000 (Propios) y 00001999 (Nacién), Instituto Colombiano Agropecuario — ICA.

De acuerdo con la informacion suministrada durante el proceso de arqueo, la funcionaria
responsable de la Caja Menor manifesté que, en el transcurso de la presente vigencia, no ha
hecho uso del periodo de vacaciones. Asimismo, reporté haber disfrutado Uunicamente de un
permiso remunerado por tres (3) dias, situacion que no generd la necesidad de designar un
suplente para el manejo de la caja menor. En consecuencia, no se han expedido actos
administrativos relacionados con delegacion o reemplazo de esta funcién.

5.2 Existencia y Vigencia Pdliza

El Decreto 663 de 1993, “Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulacién y numeracién”, consagra en su articulo 203. Seguro de
Manejo o de Cumplimiento:

1. Objeto del seguro. Dentro de los seguros de manejo o de cumplimiento habra uno que tendra por objeto
garantizar el correcto manejo de fondos o valores de cualquier clase que se confien a los empleados
publicos o a los particulares, en favor de las entidades o personas ante las cuales sean responsables; y
podra extenderse también al pago de impuestos, tasas y derechos y al cumplimiento de obligaciones que
emanen de leyes o de contratos.

2. Destinatarios del seguro. Los empleados nacionales de manejo, los de igual caracter que presten sus
servicios a entidades o instituciones en que tenga interés la Nacién, asi como los que deban responder de
la administracion o custodia de bienes de la misma; los albaceas, guardadores, fideicomisarios, sindicos,
y, en general, los que por disposiciéon de la ley tengan a su cargo la administracién de bienes ajenos con
obligaciéon de prestar caucion, garantizaran su manejo por medio del seguro de que trata el presente
articulo.

Las Asambleas Departamentales, y los Concejos Municipales podran disponer que los empleados que
administren, manejen o custodien bienes de las respectivas entidades constituyan sus garantias por medio
del seguro a que este estatuto se refiere.

3. Subrogacion de la entidad aseguradora. Por el hecho de pagar el seguro la entidad aseguradora se
subroga en los derechos de la entidad o persona asegurada contra la persona cuyo manejo o cumplimiento
estaba garantizado, con todos sus privilegios y accesorios.

Ademas, el Decreto 1068 de 2015 en su articulo 2.8.3.3.11. Cajas Menores. Sefiala que /as
empresas podran constituir cajas menores y hacer avances previa autorizacion de los gerentes,
siempre que se constituyan las fianzas y garantias que éstos consideren necesarias y en su
articulo 2.8.5.6. Fianzas y Garantias. El Ordenador del Gasto debera constituir las fianzas y
garantias que considere necesarias para proteger los recursos del Tesoro Publico.

A continuacion, se detalla la informacion contenida en la péliza:

Tomador: Instituto Colombiano Agropecuario I.C.A.
NIT: 899.999.069-7

e Seguro Manejo Pdliza Global Sector Oficial numero 1006617 expedida el 08 de agosto de
2024 por “Previsora Seguros”.
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COBERTURA VALOR ASEGURADO PRIMA
1. COBERTURA GLOBAL DE MANEJO $1.900.000.000,00 142.509.369
2. DELITOS CONTRA LA $1.900.000.000,00
ADMINISTRACION PUBLICA
3. RENDICION Y RECONSTUCCION $1.900.000.000,00
DE CUENTAS
4. EMPLEADOS NO IDENTIFICADOS $1.900.000.000,00
AL 100% DEL LIMITE ASEGURADO
5. EMPLEADOS DE FIRMA ESPECI $1.900.000.000,00
6. MANEJO DE CAJA MENOR $1.900.000.000,00

Se evidenci6 que la pdliza No. 1006617 registra como direccién del tomador la siguiente: Carrera
68B No. 24A-10, Torre 3, Piso 8, asi como el teléfono 1, correspondientes a la anterior sede de
la entidad. Adicionalmente, se constatd que el documento no cuenta con la firma del tomador. No
obstante, se aclara que la ausencia de dicha firma no afecta la existencia ni la validez del contrato
de seguro, conforme a lo establecido en la normativa vigente sobre pdélizas de seguros.

5.3 Diligenciamiento de Libros Auxiliares

En conjunto con la funcionaria encargada del manejo de la Caja Menor, se realizé la revisién en
el sistema SIIF Nacion de la base de datos correspondiente al registro de operaciones. Durante
este proceso, se verificd que la responsable efectud la apertura de los libros contables de la Caja
Menor para Gastos Generales - Recursos Propios en Oficinas Nacionales y Gastos Generales -
Aportes Nacion en Oficinas Nacionales.

5.4 Conciliaciones Bancarias
De acuerdo a la informacion verificada:

e Banco Occidente cuenta corriente numero 230079170, no se cuenta con chequera, el
manejo se realiza mediante transferencia con token bancario.

e Davivienda cuenta corriente numero 008969994188, no se cuenta con chequera, el
manejo se realiza mediante transferencia con token bancario.

¢ Con corte al seguimiento, la responsable de las Cajas Menores manifiesta que el Grupo
de Gestion Contable realiz6 conciliaciones bancarias; sin embargo, no se presenta algun
documento que permita evidenciar dicha afirmacion.

5.5 Caja Menor Gastos Generales Recursos Propios en Oficinas Nacionales, Banco
Davivienda Cuenta Corriente No. 008969994188

Durante la reunién realizada con la funcionaria encargada de la administracion de la Caja Menor,
se evidenciaron diversos aspectos que reflejan el cumplimiento de las directrices establecidas
para su manejo, entre los cuales se destacan los siguientes:

¢ La funcionaria manifesté y demostré conocimiento del procedimiento institucional vigente
para la Gestion de Cajas Menores, identificado con el codigo GRFIN-P-011, Versién 3.

e Se constaté una adecuada organizacion documental, especialmente en lo relacionado con
los soportes correspondientes a la apertura de la Caja Menor.

¢ No se cuenta con caja de seguridad fisica, lo cual obedece a que no se maneja dinero en
efectivo ni chequera, dado que los pagos se realizan de manera exclusiva mediante
transferencias electrénicas.

o En el momento de la visita y realizacién del arqueo, no se identificaron recibos, facturas
ni documentos soporte pendientes por pagar.

e Segun el extracto bancario revisado, el saldo inicial en enero es cero, notandose su debida
legalizacion, por otra parte, el primer abono en cuenta se efectu6 el dia 18 de marzo de
2025, por un valor de $20.000.000.

e Los reembolsos 225 y 325 por $3'320.000 y $4'549.999,99 se encuentran en Gestion
Contable.
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e Al momento del seguimiento el usuario SIIF Nacion se encuentra habilitado.

e El saldo en libros a 24/06/2025 es de $12.647.712,64 y el saldo en valor en bancos es
$12.608.839,82, hallandose una diferencia por $38.872,82, correspondiente a
transferencias a otros bancos, gravamen a los movimientos financieros, entre otros gastos
financieros.

e La responsable del manejo de la caja menor manifiesta que de Gestion Contable han
realizado las conciliaciones bancarias, sin embargo, no tiene los documentos, por lo que
no pudo ser verificado.

e Hasta la fecha, no se han realizado arqueos, incumpliendo lo contenido en el numeral 1.3
DEFINICIONES, del Procedimiento GRFIN-P-011 V.3 GESTION DE CAJAS MENORES
V3., Arqueo de Caja Menor.

5.6 Caja Menor Gastos Generales Aportes Nacion en Oficinas Nacionales, Banco Occidente
Cuenta Corriente No. 230079170

¢ La funcionaria manifesté y demostré conocimiento del procedimiento institucional vigente
para la Gestion de Cajas Menores, identificado con el coédigo GRFIN-P-011, Version 3.

e Se constaté una adecuada organizacién documental, especialmente en lo relacionado con
los soportes correspondientes a la apertura de la Caja Menor.

¢ No se cuenta con caja de seguridad fisica, lo cual obedece a que no se maneja dinero en
efectivo ni chequera, dado que los pagos se realizan de manera exclusiva mediante
transferencias electronicas.

o En el momento de la visita y realizacién del arqueo, no se identificaron recibos, facturas
ni documentos soporte pendientes por pagar.

e Segun el extracto bancario revisado, el saldo inicial en enero es cero, notandose su debida
legalizacion en la vigencia 2024, por otra parte, el primer abono en cuenta se efectuo el
dia 18 de marzo de 2025, por un valor de $18.000.000.

e El saldo en libros a 24/06/2025 es de $7.257.644 y el saldo en valor en bancos es
$7.253.883,60, hallandose una diferencia por $3.760,40, correspondiente a gravamen a
los movimientos financieros.

e Elreembolso 125 por $10.482.990 se encuentra en Gestion Contable y el reembolso 425
por $624.750 se encuentra para la firma del ordenador, Subgerente Administrativo y
Financiero.

e La responsable del manejo de la caja menor manifiesta que de Gestion Contable han
realizado las conciliaciones bancarias, sin embargo, no tiene los documentos, por lo que
no pudo ser verificado.

e Hasta la fecha, no se han realizado arqueos, incumpliendo lo contenido en el numeral 1.3
DEFINICIONES, del Procedimiento GRFIN-P-011 V.3 GESTION DE CAJAS MENORES
V3., Arqueo de Caja Menor.

6. FORTALEZAS

e La responsable de la Caja Menor demuestra conocimiento claro y actualizado del
procedimiento institucional GRFIN-P-011, Versién 3 — Gestion de Cajas Menores.

e Se evidencia una adecuada organizacion documental, en especial de los soportes
relacionados con la apertura de la Caja Menor.

e La modalidad de manejo mediante transferencias electrénicas, sin uso de efectivo ni
chequera, minimiza riesgos asociados a la custodia y manejo fisico de recursos.

e Al momento del arqueo, no se encontraron documentos soporte, facturas o recibos
pendientes por pagar o legalizar, lo cual refleja una gestion oportuna y organizada.

e La trazabilidad de los recursos esta respaldada por la evidencia de un primer abono
bancario, registrado el 18 de marzo de 2025, lo cual permite verificar el inicio del flujo de
fondos con claridad.

e En los actos administrativos de constitucion de las cajas menores correspondientes a
Gastos Generales - Recursos Propios en Oficinas Nacionales y Gastos Generales -
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7.

Aportes Nacion en Oficinas Nacionales, se atendid la recomendacion previamente
formulada, incorporando la identificacion del ordenador del gasto y la descripcion de sus
funciones.

Se evidencioé una adecuada disposicion por parte de la funcionaria responsable de las
cajas menores para el desarrollo del seguimiento y arqueos.

Facilidad para el acceso a la informacion de los soportes para el desarrollo del arqueo de
caja menor.

Existen documentos externos e internos que orientan la operacion del fondo de la caja
menor atendiendo asi disposiciones en la materia.

Los reembolsos se vienen realizando al haberse gestionado el 70% del valor de uno o
mas rubros de la caja menor, como se estipula en el articulo 2.8.5.14. Reembolso, Decreto
1068 del 2015.

OBSERVACIONES

En el desarrollo del proceso de arqueo de Caja Menor y con base en la revision documental,
entrevistas y consultas realizadas, se identificaron las siguientes observaciones que deben ser
consideradas para el fortalecimiento del control interno:

Ausencia de documentos clave en el Sistema de Informacion Diamante. Se consulto el
Sistema de Informacién Diamante y no se encontraron documentos relacionados con el
Formato de Arqueo de Caja Menor ni su respectivo Instructivo de diligenciamiento, lo cual
limita la trazabilidad, estandarizacion y registro adecuado de los arqueos practicados, en
contravia de los principios de documentacion y archivo establecidos por el Sistema de
Gestidn de la Calidad.

No se evidencia el cumplimiento del cronograma de arqueos internos. De acuerdo con el
numeral 1.3 “Definiciones” del Procedimiento Gestion de Cajas Menores — GRFIN-P-011,
Version 3, la administracién debe designar a un funcionario responsable de realizar
arqueos a las cajas menores con una periodicidad minima de cada dos meses,
independientemente de las verificaciones efectuadas por la Oficina de Control Interno. No
se presento evidencia del cumplimiento de esta disposicion.

Falta de soportes de conciliaciones bancarias y ausencia de retroalimentacion. La
responsable de las cajas menores manifestd que, desde el area de Gestion Contable, se
han realizado conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas de los dos bancos
vinculados. Sin embargo, no cuenta con los soportes documentales que respalden dichas
conciliaciones, ni ha recibido retroalimentaciéon formal sobre los resultados, lo cual debilita
la trazabilidad y control financiero.

Diferencia entre el saldo en libros y el saldo en bancos. Se identificé una diferencia entre
el saldo en libros y el saldo bancario, atribuible a gastos financieros. Si bien el valor es
minimo, esta diferencia debe ser registrada y conciliada adecuadamente para garantizar
la integridad de la informacién contable y financiera, conforme a los principios de
contabilidad publica.

RECOMENDACIONES

Se recomienda disefiar y cargar en el Sistema de Informacién Diamante el Formato de
Arqueo de Caja Menor y su respectivo Instructivo de diligenciamiento, asegurando su
disponibilidad para todos los responsables. Esto facilitara la estandarizacion, el registro
adecuado y la trazabilidad de los arqueos realizados.

Se sugiere que la administracion designe formalmente al funcionario encargado de

practicar los arqueos a las cajas menores, garantizando que estos se realicen como
minimo cada dos meses, tal como lo establece el procedimiento GRFIN-P-011, Version 3.
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Ademas, se recomienda documentar cada arqueo y su resultado para evidenciar el
cumplimiento del procedimiento.

o Se recomienda establecer un mecanismo formal para que el area de Gestién Contable
entregue los soportes de las conciliaciones bancarias a la responsable de las cajas
menores, y que ésta, a su vez, mantenga registros actualizados. Asi mismo, se debe
propiciar la retroalimentacion oportuna para la correccion de posibles inconsistencias.

e Se recomienda registrar y conciliar oportunamente las diferencias entre el saldo contable
y el saldo bancario, incluyendo los gastos financieros que las originan, para asegurar la
integridad y confiabilidad de la informacion financiera y contable, en cumplimiento con las
normas aplicables.

9. CONCLUSION

El proceso de arqueo de la Caja Menor permitié evidenciar un adecuado conocimiento y
aplicacion del procedimiento institucional por parte de la responsable, asi como una correcta
organizacion documental y un manejo transparente a través de pagos electronicos. Sin embargo,
se identificaron areas de mejora que requieren atencion para fortalecer el control interno.

Se constatd la ausencia de documentos clave en el sistema institucional, como el formato e
instructivo para la realizacién de arqueos, lo que limita la estandarizacion y registro formal de
estos procesos. Ademas, no se evidencié el cumplimiento de la periodicidad establecida para la
realizacion de arqueos internos, ni la entrega y registro de los soportes de conciliaciones
bancarias, lo cual afecta la trazabilidad y control financiero.

Finalmente, la existencia de diferencias entre los saldos contables y bancarios, aunque de cuantia
minima y atribuibles a gastos financieros, resalta la necesidad de mantener conciliaciones
actualizadas y registros contables oportunos para garantizar la integridad y confiabilidad de la
informacién financiera.

En conjunto, estas conclusiones evidencian la importancia de fortalecer los procesos
administrativos y de control asociados a la Caja Menor, con el fin de asegurar el cumplimiento
normativo, la transparencia y la eficiencia en la gestion de los recursos.

Con base en lo expuesto, se presenta el informe ejecutivo del arqueo sorpresivo a Cajas Menores.
Se solicita remitir las acciones implementadas para su seguimiento por parte de la Oficina de
Control Interno.

G

SANDRA PIEDAD RIANO BUSTAMANTE
Jefe Oficina de Control Interno

-

Aprobé: Sandra Piedad Riafio Bustamante
Elabord: Frank Andrés Gaitan Useche / Oficina de Control Interno
Liliam Ivonne Bobadilla Torres / Oficina de Control Interno
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