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OFICINA DE CONTROL INTERNO “EMSPUROVIRA” E.S.P. 

 

 

INFORME FINAL DE AUDITORIA CAJA MENOR CON CORTE AL 30 DE JUNIO DE 

2025 

 

ENTIDAD: Empresa de Servicios Públicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” 

E.S.P. 

DEPENDENCIA AUDITADA: TESORERIA   

PERIODO AUDITADO: Del 01 de enero de 2025 al 30 de junio de 2025 

FECHA DEL INFORME: Octubre de 2025 

 

En cumplimiento a las funciones de auditoria asignadas y actividades formuladas en el 

Plan Anual de Auditoria de la Vigencia 2025, la Oficina de Control Interno realizó 

auditoria al proceso de Caja Menor de la Empresa de Servicios Públicos Domiciliarios 

de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P; con el fin de verificar el manejo y custodia de los 

recursos asignados. 

1. OBJETIVOS: 

 

 Evaluar la administración y el manejo de los recursos asignados a la Caja Menor, 

verificando el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable, así como la 

razonabilidad de los registros y la adecuada utilización de los recursos. 

 

 Verificar la consistencia de la información registrada en los documentos soporte de los 

movimientos de la Caja Menor por parte de la tesorera.  

 

2. ALCANCE 

 

El alcance previsto para esta verificación, se efectuó sobre los movimientos realizados 

en la Caja Menor durante el periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2025, así mismo 

las legalizaciones realizadas durante este mismo periodo, comprendiendo: 

 

- Revisión de la documentación soporte (comprobantes de egreso, recibos, facturas). 

- Verificación de conciliaciones y arqueo de caja menor. 
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- Evaluación del cumplimiento de las políticas establecidas en el reglamento de caja 

menor. 

- Comprobación de los límites de cuantía, finalidad de los gastos y reposición de fondos. 

3. METODOLOGÍA: 

 

Se aplicaron procedimientos de: 
- Inspección documental. 
- Arqueo físico de caja menor. 
- Entrevistas con el responsable de la caja. 
- Pruebas de cumplimiento y sustantivas sobre una muestra representativa de gastos. 
 

4. ANTECEDENTES: 

 

Por medio de la Resolución No. 055 del 03 de mayo de 2025 la Empresa de Servicios 

Públicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P autoriza la apertura de la caja 

menor para la vigencia 2025, por un (01) SMLMV de conformidad con el Articulo 

Segundo del Acuerdo No. 003 de 2025 con cargo al presupuesto por valor de UN 

MILLON CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS PESOS ($1.423.500) 

MCTE  

En el seguimiento efectuado se observa que a corte del 30 de junio de 2025 se 

encontraba un saldo en caja por la suma de CIENTO SESENTA Y SIETE MIL 

TRESCIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($167.324) MCTE, como se describe en la 

siguiente tabla. 

mailto:gerencia@emspurovira.gov.co


 

 

NIT: 809.003.173-4 

 

Dirección: Calle 3 No. 4 – 78   
gerencia@emspurovira.gov.co   

 

 

Según lo establecido en la Resolución No. 055 del 03 de mayo de 2025, artículo 

segundo, el Gerente de “EMSPUROVIRA” E.S.P, designo a la TESORERA-PAGADOR 

como responsable de la administración de la Caja Menor, amparada con póliza de 

manejo N° 900001245453 expedida por la ASEGURADORA SURA, con vigencia a partir 

del 02 de octubre de 2024 y hasta el 02 de octubre de 2025. 
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5. RESULTADOS DEL ARQUEO: 

 

En el seguimiento realizado con corte al 30 de junio de 2025, se contaba con dinero en 

efectivo, por la suma de CIENTO SESENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS 

VEINTICUATRO MIL PESOS ($167.324) MCTE. 

Por lo tanto, se realizó verificación de cada una de las facturas y libro auxiliar que 

afectaron la caja menor, donde se detalla la base de caja menor, valor en facturas y/o 

vales y el saldo en efectivo. 

La Oficina de Control Interno, verifico la información reportada en el libro auxiliar de caja 

menor y el acta de arqueo de caja menor, obteniendo los totales por cada uno de los 

gastos generados y saldos disponibles de los recursos asignados para la caja menor. 

En el seguimiento efectuado, se evidencio que los valores de facturas y/o vales, 

constatados mediante acta No 001 de caja menor según lo reportado por la 

administradora de la misma. 

Con relación a los documentos soportes de los pagos realizados por caja menor, se 

evidencia el requerimiento de documentos soporte de los pagos realizados por concepto 

de caja menor. 

 

OBSERVACIONES SEGUIMIENTO PRELIMINAR REALIZADO POR LA 

OFICINA DE CONTROL INTERNO A LA CAJA MENOR DEL NIVEL CENTRAL 

OBSERVACION 1 

 

En el acto administrativo de constitución o apertura de la caja menor no se estableció lo 

referido en el literal “c. Discriminación de los gastos que se puedan realizar de acuerdo 

con la normatividad vigente” del numeral 3.1 FORMALIDADES del manual de manejo 

de caja menor. 

 

RESPUESTA DE AUDITORIA 

 

“Teniendo en cuenta la Observación 1 Se realizara la modificación de la resolución de 

apertura de caja menor según la observación realizada por la oficina de control interno, 

con el fin de seguir a cabalidad las instrucciones del manejo de caja menor 

correctamente”. 

 
OBSERVACION 2 
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Revisados los comprobantes de gasto se evidencian recibos que no cumplen con el 

numeral “5.2 COMPROBANTES Las facturas, recibos y demás comprobantes en la 

medida de las posibilidades, deberán estar elaborados en original y contendrán los 

siguientes datos mínimos: 

 

• Nombre, apellido o razón social del vendedor e identificación con número de 

NIT o cédula de ciudadanía 

• Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

• Lugar y fecha de expedición 

• Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva 

• Detalle y especificación del gasto 

• Valor del servicio o bien” 

 

OBSERVACION 2.1. Se evidencia soporte de la compra de un pantalón anti fluidos por 

la suma de $40.000 MCTE, sin nombre de proveedor o vendedor no contiene:   

 

 Nombre, apellido o razón social del vendedor e identificación con número 

de NIT o cédula de ciudadanía 

 

OBSERVACION 2.2. Soporte de la compra o pago de una despinchada a vulcanizadora 
el alto por la suma de $10.000 MCTE, no contiene:   

 

 Identificación con número de NIT o cédula de ciudadanía del vendedor 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 
consecutiva 

 

OBSERVACION 2.3. Se evidencia soporte de la compra de ponqué, coca cola y vela 

volcán a Olga Lucia Acosta por la suma de $58.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 
consecutiva 
 

OBSERVACION 2.4. En el sentido de que se detectó soporte del pago de servicio de 

impresión a color de informe de alumbrado público a Eliana Mahecha por la suma de 

$16.800 MCTE, dado que no contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 

consecutiva 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 
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OBSERVACION 2.5. Se detectó soporte de pago transporte de almuerzos a bocatoma 

al señor Nelson Ramírez por la suma de $25.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 

consecutiva 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 
 

OBSERVACION 2.6. En el sentido de que se evidencia soporte de pago de viáticos para 

realizar mantenimiento periódico a vehículo motocarro por la suma de $20.000 MCTE, 

dado que no contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 

consecutiva 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 
 

OBSERVACION 2.7. En el sentido de que se evidencia soporte de pago de transporte 

a Oscar Octavio Ramírez de entrega de trajes por la suma de $15.000 MCTE, dado que 

no contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 

consecutiva 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o 
servicios 

 

OBSERVACION 2.8. Se detectó soporte de la compra de ponqué, coca cola y vela 

volcán a Olga Lucia Acosta por la suma de $58.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 

consecutiva 

 identificación del adquirente de los bienes o servicios 
 

OBSERVACION 2.9. En el sentido de que se evidencia soporte de la compra de pliego 
de fomi y barra de silicona a Librería y Cacharrería Tolimense por la suma de $32.000 
MCTE, dado que no contiene   
 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 
consecutiva 

 identificación del adquirente de los bienes o servicios 
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OBSERVACION 2.10. En el sentido de que se evidencia soporte de compra a librería 
y cacharrería tolimense unos palos de pincho por la suma de $4.800 MCTE, dado que 
no contiene   
 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 
consecutiva 

 identificación del adquirente de los bienes o servicios 
 
OBSERVACION 2.11. En el sentido de que se evidencia soporte de compra a librería y 

cacharrería tolimense unos palos de pincho por la suma de $5.400 MCTE, dado que no 

contiene   

 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 

consecutiva 

 identificación del adquirente de los bienes o servicios 
 

OBSERVACION 2.12. En el sentido de que se evidencia soporte de la compra de 
ponqué, coca cola y vela volcán a la señora Olga Lucia Acosta por la suma de $58.000 
MCTE, dado que no contiene   
 

 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración 
consecutiva 

 identificación del adquirente de los bienes o servicios 
 

OBSERVACION 2.13. Se detectó soporte de la compra de memoria USB a Tienda Móvil 

por la suma de $17.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o 
servicios 

 

OBSERVACION 2.14. se evidencia soporte de la compra de ligas de caucho a el Punto 

Moda y la Variedad por la suma de $7.500 MCTE, que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

 

OBSERVACION 2.15. Se detectó soporte de la compra de Pasta Térmica gris 20 a 

PROVESYSTEM S.A.S por la suma de $15.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 
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OBSERVACION 2.16. En el sentido de que se evidencia soporte de la compra de 

JUMBOLON 15 ML ancho 1.20 Mt por metro lineal a  Eco Plásticos del Tolima por la 

suma de $18.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

 identificación con número de NIT o cédula de ciudadanía 

 

OBSERVACION 2.17. Se detectó soporte de la compra de cable de red 10 metros a 

Tienda Móvil por la suma de $25.800 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

 

OBSERVACION 2.18. En el sentido de que se evidencia soporte de la compra en 

recarga móvil según el libro auxiliar de pago de plan de celular teléfono de PQR a 

Recarga Móvil por la suma de $74.507 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

 identificación con número de NIT o cédula de ciudadanía 

 Detalle y especificación del gasto 
 

OBSERVACION 2.19. Se detectó soporte de la compra en Celumovil de cable de RED 

5 metros por la suma de $10.000 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

 

OBSERVACION 2.20. En el sentido de que se evidencia soporte de la compra en 

Autoservicio Xiomara de implementos de aseo según lo que indica el libro auxiliar por la 

suma de $27.800 MCTE, dado que no contiene   

 

 Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

 Lugar y fecha de expedición 

 Detalle y especificación del gasto 
 

RESPUESTA AUDITADO  

 

“En cuanto a la observación 2 realizada por control interno, se tomaran las medidas 

necesarias para no reincidir en los mismos errores, por lo cual se realizó una 

socialización con todos los funcionarios que solicitan dinero de caja menor para comprar 

mailto:gerencia@emspurovira.gov.co


 

 

NIT: 809.003.173-4 

 

Dirección: Calle 3 No. 4 – 78   
gerencia@emspurovira.gov.co   

 

o adquirir servicios de menor valor y se les informo como debe ir diligenciada la factura, 

los datos que debe tener y si hay que solicitar documentos adicionales como el RUT”. 

 

OBSERVACION 3 
 

No se está dando cumplimiento al numeral 5. DESTINACION del manual de caja menor, 
en el sentido de que solo se pueden asumir gastos por caja menor que tenga el carácter 
de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e imprevistos y definidos en la 
resolución de constitución respectiva, en ese orden no se pueden asumir mediante caja 
menor artículos que no tenga esa connotación. 
 
RESPUESTA AUDITADO 
 
“En cuanto a la observación 3 realizada por control interno, se tomaran las medidas 
necesarias para no reincidir en los mismos errores y no usar los fondos de caja menor 
para una destinación distinta a la establecida en el manual de caja menor”. 
 
OBSERVACION 4 
 
La caja menor solo puede usarse para gastos menores, urgentes y necesarios para el 
funcionamiento de la entidad, los gastos por concepto de tortas o elementos para 
celebraciones no constituyen un gasto oficial ni están vinculados a la prestación del 
servicio público; en ese sentido no tienen relación con la función administrativa ni con 
los fines del estado. 
 
RESPUESTA AUDITADO 
 
En cuanto a la observación 4 realizada por control interno, ya se tomaron las medidas 
necesarias para no realizar este tipo de compras por medio de caja menor 
 
OBSERVACION 5 
 
No se está dando cumplimiento al numeral 5.2 COMPROBANTES, de modo que en su 
literal C) establece que cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar 
el ingreso al almacén, mediante los documentos establecidos para tal fin, en ese sentido 
no se evidencia entrada al almacén de lector alámbrico por la suma de $174.000 MCTE. 
 
RESPUESTA AUDITADO 
 
En cuanto a la observación 5 realizada por control interno, Se pasara al área de almacén 
la factura de compra del lector de código de barras para que sea ingresado como un 
activo fijo de EMSPUROVIRA E.S.P. 
 
OBSERVACION 6 
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Se detectó que el certificado de disponibilidad presupuestal está fechado 04 de julio de 
2025 y el acto administrativo de apertura de la caja menor del 03 de mayo de 2025 en 
ese orden de ideas es preciso indicar que ninguna actuación administrativa que 
comprometa recursos públicos puede hacerse sin la respectiva disponibilidad 
presupuestal (Art. 71 del Decreto 111 de 1996 – Estatuto Orgánico del Presupuesto). 
 

CONCLUSION 

 

La caja menor de acuerdo al seguimiento realizado se pudo evidenciar que se ha 

utilizado con la finalidad de atender erogaciones de menor cuantía y se dio cumplimiento 

a las recomendaciones esbozadas en seguimiento anterior, en el sentido de que se puso 

en consideración de la Junta Directiva de la Empresa de Servicios Públicos Domiciliarios 

de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P. la modificación de la cuantía de la caja menor 

garantizando un mejor y adecuado uso de la caja menor, corolario a lo anterior se 

estructuro, implemento y aprobó un Manual de Caja Menor para la Empresa de Servicios 

Públicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P. 

 

De igual modo se implementó una planilla donde se relacione cada uno de los gastos y 

comprobantes de gastos de la caja menor garantizando un mejor y adecuado 

seguimiento. 

 

Como resultado del proceso de auditoría adelantado a la caja menor, se evidenció que 

las observaciones presentadas durante la revisión fueron aceptadas por el área 

auditada, lo cual constituye reconocimiento expreso de las situaciones identificadas.  

 

En consecuencia, dichas observaciones se consolidan formalmente como hallazgos de 

auditoría, los cuales deberán ser atendidos mediante la formulación y ejecución del 

correspondiente plan de mejoramiento, con el fin de asegurar la corrección de las 

debilidades detectadas y fortalecer los controles asociados al manejo de los recursos. 

 

En virtud de lo anterior, a continuación se relacionan los hallazgos identificados durante 

la auditoría. 

 

HALLAZGOS DETECTADOS 

 

HALLAZGO 1 

 

Revisados los comprobantes de gasto se evidencian recibos que no cumplen con el 

numeral “5.2 COMPROBANTES Las facturas, recibos y demás comprobantes en la 
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medida de las posibilidades, deberán estar elaborados en original y contendrán los 

siguientes datos mínimos: 

 

• Nombre, apellido o razón social del vendedor e identificación con número de NIT 

o cédula de ciudadanía 

• Nombre, apellidos e identificación del adquirente de los bienes o servicios 

• Lugar y fecha de expedición 

• Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva 

• Detalle y especificación del gasto 

• Valor del servicio o bien” 

 

HALLAZGO 2 

 

No se está dando cumplimiento al numeral 5. DESTINACION del manual de caja menor, 

en el sentido de que solo se pueden asumir gastos por caja menor que tenga el carácter 

de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e imprevistos y definidos en la 

resolución de constitución respectiva, en ese orden no se pueden asumir mediante caja 

menor artículos que no tenga esa connotación. 

 

HALLAZGO 3  

 

La caja menor solo puede usarse para gastos menores, urgentes y necesarios para el 

funcionamiento de la entidad, los gastos por concepto de tortas o elementos para 

celebraciones no constituyen un gasto oficial ni están vinculados a la prestación del 

servicio público; en ese sentido no tienen relación con la función administrativa ni con 

los fines del estado. 

 

HALLAZGO 4 

 

No se está dando cumplimiento al numeral 5.2 COMPROBANTES, de modo que en su 

literal C) establece que cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar 

el ingreso al almacén, mediante los documentos establecidos para tal fin, en ese sentido 

no se evidencia entrada al almacén de lector alámbrico por la suma de $174.000 MCTE. 

 

HALLAZGO 5  

 

Se detectó que el certificado de disponibilidad presupuestal está fechado 04 de julio de 

2025 y el acto administrativo de apertura de la caja menor del 03 de mayo de 2025 en 

ese orden de ideas es preciso indicar que ninguna actuación administrativa que 
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comprometa recursos públicos puede hacerse sin la respectiva disponibilidad 

presupuestal (Art. 71 del Decreto 111 de 1996 – Estatuto Orgánico del Presupuesto). 

 

RECOMENDACION 

 

En complemento a lo anterior, y con el propósito de programar y ejecutar 

adecuadamente la fase de seguimiento del proceso auditor, se deberá elaborar un Plan 

de Mejoramiento, el cual deberá consignar las acciones correctivas y/o preventivas que, 

a juicio del líder de proceso, sean necesarias para subsanar las deficiencias detectadas 

y que dieron origen a los hallazgos y observaciones señaladas en el informe de 

auditoría.  

 

El Plan de Mejoramiento deberá ser presentado en un plazo máximo de quince (15) días 

hábiles contados a partir de la comunicación oficial del informe. Esta oficina verificará 

que las acciones propuestas se encuentren debidamente articuladas con los hallazgos 

reportados y que respondan de forma efectiva a la solución de las situaciones 

identificadas.  

 

El líder del proceso auditado será el responsable de remitir a la Oficina de Control 

Interno, de conformidad con el plazo de las metas, un informe detallado de avances, 

acompañado de las evidencias que soporten el cumplimiento de las actividades 

comprometidas. El periodo de ejecución de las acciones de mejora no deberá exceder 

de un (1) año, contado a partir de la aprobación del plan. La Oficina de Control Interno, 

en ejercicio de sus funciones de evaluación independiente, continuará realizando el 

seguimiento y verificación del cumplimiento 

 

 

 

BRAYAN FELIPE RODRIGUEZ LOZANO  

Jefe Oficina de Control Interno 
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