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1. Introduccion

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 12 del Decreto 2768 de 2012,
gue sefala que (...) “las oficinas de control interno, deberan efectuar arqueos
periddicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las
dependencias financieras de los diferentes d6rganos y de las oficinas de
auditoria.” (...), la Oficina de Control Interno de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres ~-UNGRD- llevd a cabo el arqueo de la caja
menor de la UNGRD y del FNGRD, orientado a revisar el manejo de los recursos
asignados y validar su concordancia con la normatividad vigente y las directrices
del Manual de Caja Menor (M-1603-SA-01).

2. Objetivo General

Analizar la aplicacién de los procedimientos y controles definidos para la
constitucion, administracién y legalizacidon de la caja menor de la UNGRD vy del
FNGRD, a fin de comprobar el adecuado manejo, resguardo y uso de los recursos
publicos. Lo anterior, en el marco de lo dispuesto en el Decreto 2768 de 2012,
el Manual de Caja Menor (M-1603-SA-01) y demas normativa vigente,
contribuyendo a la transparencia y a la eficiencia en la gestidon administrativa y
financiera de la entidad.

2.1 Objetivos Especificos

e Revisar la implementacién de los procedimientos definidos para la
constitucion, administracion y legalizacion de la caja menor.

e Validar la existencia fisica y la razonabilidad de los recursos asignados.

e Corroborar que las transacciones efectuadas cuenten con los respectivos
soportes, registros y autorizaciones, de acuerdo con la normatividad
contable y presupuestal vigente.

e Detectar posibles oportunidades de mejora en los controles y proponer
recomendaciones que fortalezcan la gestién administrativa y financiera de
la entidad.

3. Alcance

El presente seguimiento comprende la revision integral de la gestidén asociada a
la constitucidn, apertura, ejecucién, reembolso y legalizacion de las operaciones
realizadas para el adecuado manejo de los recursos asignados a las cajas
menores de la entidad.
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El arqueo de caja menor, se llevé a cabo el dia 22 de abril de 2026, con corte a
la misma fecha, e incluye la verificacion de las actividades, soportes y registros
relacionados con este procedimiento, asi como la evaluacion de la razonabilidad
y pertinencia de los gastos efectuados y del manejo de los recursos.

Lo anterior, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente, el Manual
de Caja Menor (M-1603-SA-01 y Manual Caja Menor del FNGRD M-1603-SA-03)
y demas lineamientos aplicables para la adecuada administracién y control de
los recursos publicos.

El ejercicio abarca la revisién de la caja menor de la UNGRD y de la caja menor
del FNGRD. Los resultados se consolidan en el presente informe, el cual es objeto
de validacion y publicacidon en la pagina web institucional, en cumplimiento de
los principios de transparencia y publicidad.

4. Metodologia

Para la elaboracion del presente informe, se adelantaron las siguientes
actividades:

e La Oficina de Control Interno realizd arqueo sorpresivo a las cajas
menores de la UNGRD y del FNGRD, en cumplimiento de lo establecido en
el Decreto 2768 de 2012.

e El equipo de la Oficina de Control Interno se presentd en las instalaciones
del Grupo de Apoyo Administrativo — GAA para el desarrollo del arqueo
sorpresivo de las cajas menores de la UNGRD y del FNGRD. Al momento
de la diligencia no se encontraba presente la funcionaria responsable de
la caja menor, Fanny Torres Estupifian, debido a que se encontraba
atendiendo una capacitacion institucional, razén por la cual el inicio de la
actividad debié aplazarse aproximadamente una hora y media hasta su
llegada.

e Posteriormente, la funcionaria responsable de la caja menor se presentd
junto con personal de apoyo del Grupo de Apoyo Administrativo — GAA,
entre ellos el sefior Andrés Santiago Hernandez, contratista del area,
quien suministré la informacion y documentacién requerida para el
desarrollo de la diligencia y realizé la presentacion del efectivo, soportes
documentales y demas elementos asociados al proceso de caja menor.

e Una vez iniciada la diligencia, el equipo de la OCI efectud el conteo fisico
del efectivo, la revision documental de los soportes y la validacién de la
informacidn asociada a la cuenta bancaria correspondiente.
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e Se realiz6 la revision documental de los soportes asociados a gastos
legalizados y pendientes de legalizar, verificando conceptos, fechas,
firmas, valores y trazabilidad de la informacién.

e Se verificd la informacidn relacionada con la cuenta bancaria asociada a
la caja menor, asi como los registros y soportes suministrados por el
Grupo de Apoyo Administrativo — GAA.

e Se efectud validacion de la informacién reportada frente a la Resolucion
No. 0021 del 20 de enero de 2026, el Decreto 2768 de 2012, el Decreto
1068 de 2015 y demas documentacion suministrada durante la diligencia.

5. Marco Legal

e Decreto No. 2768 de 2012 "“Por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores”

e Decreto 1068 de 2015 “"Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”

e Resolucién No. 0021 del 20 de enero de 2026 "Por medio de la cual se
constituye la Caja Menor de Gastos Generales de la Unidad Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres en la vigencia 2026”

e Resolucién No. 1048 del 25 de agosto de 2015 "Por la cual se establecen
los parametros con los cuales se regulan y asignan recursos a la Caja
Menor del Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — FNGRD,
y se dictan otras disposiciones”

e Manual M-1603-SA-01 "Manual de Caja Menor”

e Manual M-1603-SA-03 "Manual Caja Menor del FNGRD”

6. Arqueo Caja Menor UNGRD

La Unidad Nacional para la Gestidon del Riesgo de Desastres -UNGRD- cuenta con
una caja menor constituida mediante la Resolucion No. 0021 del 20 de enero
de 2026 "por medio de la cual se constituye la Caja Menor de Gastos Generales
de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres en la vigencia
2026” y de acuerdo con lo establecido en el articulo 1, el cual sefiala
"constitlyase la Caja Menor de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres - UNGRD para Gastos Generales, en la vigencia fiscal 2026 por la
cuantia de VEINTIUN MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($21.500.000)
M/CTE".

De acuerdo con la Resolucién No. 0021 del 20 de enero de 2026 se hace
necesario constituir la caja menor con el fin de sufragar gastos de caracter
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imprevisto, urgente, imprescindible e inaplazable que se presenten en el
desarrollo de sus funciones.

La distribuciéon de los recursos aprobados para la Caja Menor de la vigencia 2026
se encuentra conformada por los siguientes rubros presupuestales:

Tabla 1. Distribucion de Rubros

CODIGO RUBRO

NOMBRE RUBRO

PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL VLol
Maquinaria de oficina,
A-02-01-01-004-005 contabilidad e informatica $400.000
A-02-01-01-004-006 | Maquinaria y aparatos eléctricos $1.000.000
A-02-01-01-004-008 | AParatos medicas, instrumentos ) ¢354 55
opticos y de precision, relojes
Pasta o pulpa, papel y productos
A-02-02-01-003-002 | de papel, impresos y articulos $2.000.000
similares
A-02-02-01-003-006 | Productos de caucho y plastico $300.000
A-02-02-02-005-004 | Servicios de construccion $3.000.000
A-02-02-02-006-003 | Alojamiento, - servicios  de | .o 4 g
suministros de comidas y bebidas
A-02-02-02-006-004 | >8Tvicios de  transporte de| . 4 ggg
pasajeros
A-02-02-02-006-005 | Servicios de transporte de carga $1.000.000
A-02-02-02-006-007 | Servicios de apoyo al transporte $1.500.000
A-02-02-02-006-008 | Servicios postales y de mensajeria $500.000
A-02-02-02-008-002 | Servicios juridicos y contables $2.000.000
A-02-02-02-008-005 | Servicios de soporte $1.000.000
A-02-02-02-008-007 | >8Tvicios — de mantenimiento, | o, 544 g
reparacion e instalacion
TOTAL $21.500.000

Fuente: Resolucion No. 0021 del 20 de enero de 2026
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Frente a la vigencia 2025, se evidencian variaciones en algunos rubros
presupuestales aprobados para la Caja Menor, principalmente en Maquinaria y
aparatos eléctricos, el cual presenta un incremento del 100%. Asi mismo, los
rubros de Pasta o pulpa, papel y productos de papel, impresos y articulos
similares y Servicios de apoyo al transporte registran incrementos del 42,9% vy
25%, respectivamente.

Por su parte, se observa una disminucién del 25% en el rubro de Productos de
caucho y plastico. Los demas rubros mantienen valores similares o no presentan
variacion.

En este contexto, se observa un incremento en la cuantia de la caja menor para
la vigencia 2026 respecto a la vigencia 2025, al pasar de $20.000.000 a
$21.500.000, equivalente a una variacion del 7,5%, variacion asociada
principalmente al incremento registrado en los rubros relacionados con
maquinaria y aparatos eléctricos, papel e impresos y servicios de apoyo al
transporte.

Los recursos administrados a través de la Caja Menor de la Unidad Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres - UNGRD se encuentran amparados conforme
a lo establecido en el paragrafo del articulo 5 de la Resolucion No. 0021 del 20
de enero de 2026, mediante las siguientes pdlizas:

e Poliza No. 1006734 - Manejo Global Entidades Estatales.
e Pdliza No. 1001761 - Infidelidad y Riesgos Financieros.
e Pdliza No. 1004544 - Transporte de Valores.

En este sentido, se evidencié que la constitucién de la Caja Menor de la vigencia
2026 contempla mecanismos de aseguramiento orientados a la proteccién y
adecuado manejo de los recursos publicos administrados a través de dicho
fondo, conforme a lo dispuesto en la Resolucién No. 0021 del 20 de enero de
2026.

De igual forma, conforme al soporte bancario suministrado durante la diligencia,
se verificd que la cuenta corriente destinada al manejo de la Caja Menor de la
UNGRD presentaba un saldo disponible de DOCE MILLONES SETECIENTOS
SETENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS PESOS CON UN CENTAVO M/CTE
($12.772.600,01), con corte al 22 de abril de 2026, tal como se evidencia a
continuacion:
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Ilustracion 1. Saldo disponible en la cuenta al 22 de abril de 2026

22/4/26, 14:07 empresas.davivienda.com/PSB/Davivienda/COPA/AppFront/ CON_ExportarArchivos.aspx?FormatoZiP=0&Impresion=P&NumTrama=...

Saldo Cuenta Corriente - 05604769****5671

5 . A

Disponible Efectivo

$ 12.772.600,01

Saldo Canje $ 0,00

Saldo Canje Plaza % 0.00

Saldo Total $12,772.600,01

Disponible Sobregiro $ 0,00

Interés Sobregiro Causado % 0,00

Dias en Sobregiro 0

Saldo Congelado por Embargo $ 0,00

Cupo Disponible Remesas Negociadas $ 0,00

Cupo Utilizado Remesas Negociadas $ 0,00

B B

Fecha Valor Documento Clase de Movimiento Oficina

31/03/2026 $ 5.000.000,00 521513 Retiro Normal Connecta 26
24/03/2026 $ 1.272.600,01 1136889 Notas Crédito CENIT

Fuente: Portal empresarial Davivienda - informacién verificada durante la diligencia de arqueo realizada el
22 de abril de 2026

Durante el desarrollo del arqueo, se verifico fisicamente el efectivo disponible en
la caja menor, estableciéndose un valor total de TRES MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($3.590.000), conforme al siguiente detalle:

Ilustracion 2. Detalle del efectivo

Tipo de Moneda Denominaciéon Cantidad Total

Billete 100000 24 2.400.000
Billete 50000 14 700.000
Billete 20000 17 340.000
Billete 10000 5 50.000
Billete 5000 9 45.000
Billete 2000 27 54.000
Moneda 1000 1 1.000
Total 3.590.000

Fuente: Verificacidn fisica de la Caja Menor — Arqueo realizado el 22 de abril de 2026 por la Oficina de
Control Interno.

El valor obtenido corresponde al efectivo disponible al momento del arqueo
evidenciando el efectivo disponible en caja menor al momento de la diligencia
de la UNGRD, conforme a la verificacion fisica realizada durante la diligencia.
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6.1 Documentos Legalizados

En concordancia con lo dispuesto en el articulo 2.8.5.14 del Decreto 1068 de
2015, el reembolso de la caja menor debe efectuarse “en forma mensual o
cuando se haya consumido mas del setenta por ciento (70%) del monto
autorizado, lo que ocurra primero”.

De igual forma, el Manual de Caja Menor (M-1603-SA-01) establece que la
solicitud de reembolso debera realizarse una vez al mes, sin superar el monto
autorizado en los rubros presupuestales ni exceder el setenta por ciento (70%)
de su ejecucién.

En el caso analizado, el Reembolso No. 2, autorizado mediante la Resolucién No.
0340 del 20 de abril de 2026, corresponde a gastos ejecutados durante los
meses de febrero y marzo de 2026, y cuenta con el debido Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP No. 2026 del 14 de abril de 2026).

A continuacion, se relacionan las partidas afectadas, junto con sus respectivas
descripciones y valores ejecutados, de acuerdo con la informacion registrada en
la resolucién de reembolso y en los soportes presupuestales correspondientes:

Tabla 2. Ejecucion Presupuestal por Rubro - Reembolso No. 2 Caja Menor
Caddigo Rubro Nombre Rubro
Presupuestal a maximo Presupuestal o Proyecto VALOR

nivel de Desagregacion de Inversion

Pasta o pulpa, papel vy
A-02-02-01-003-002 productos de papel, impresos $675.750,01
y articulas relacionados

Alojamiento, servicios de
A-02-02-02-006-003 suministros de comidas vy $154.700,01
bebidas

Servicios de apoyo al

A-02-02-02-006-007
transporte

$530.300,00

TOTAL $1.360.750,02

Fuente: Resolucion No. 0340 del 20 de abril de 2026

6.1.1. Observaciones

En el marco de la verificacidon de los soportes asociados a la legalizacién de
gastos de caja menor, se evidenciaron inconsistencias entre la informacién
registrada en el sistema SIIF y los documentos soporte.
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1. En la revisidon del egreso SIIF Nacion No. 2325, se evidencido una
afectacion de gastos de caja menor por un valor de $49.000. No obstante,
al verificar los documentos soporte, se identific6 que el tiquete No.
3600695 correspondiente al peaje de Gualanday por valor de $15.300, si
bien cuenta con soporte, no fue incorporado dentro de los documentos
asociados al registro en SIIF Nacién.

Esta situacion evidencia una debilidad en el proceso de registro y control
de los documentos soporte, afectando la adecuada trazabilidad de la
informacion financiera.

2. En la revisién del egreso SIIF Nacién No. 2526, se evidencid que el valor
registrado corresponde a $28.600. No obstante, al verificar los
documentos soporte asociados, se identificaron dos (2) tiquetes de peaje
correspondientes a Betania y Uribe, cada uno por valor de $13.400, para
un total de $26.800. En consecuencia, se presenta una diferencia de
$1.800 frente al valor registrado en el sistema SIIF Nacién.

3. Durante la revision efectuada a los formatos FR-1603-SA-09 “Solicitud y
Legalizacion de Recursos Caja Menor”, se evidencié que en varios
registros los campos asociados a la validacién documental (*Cumple / No
cumple”) no se encontraban diligenciados, pese a que dichos formatos
contemplan controles de verificacion de requisitos documentales vy
tributarios. Esta situacidn evidencia debilidades en la ejecucion y
documentacion de los controles de revisidon previa de los soportes
asociados a la legalizacién de recursos de caja menor, afectando la
trazabilidad y evidencia del control efectuado sobre los documentos
soporte.

4. Durante la diligencia de arqueo y la revision documental efectuada se
evidencié participacion de personal contratista en actividades
relacionadas con la entrega de soportes, legalizacion y presentacion de
informacién asociada a recursos de caja menor. Lo anterior evidencia una
dependencia operativa de personal de apoyo para el desarrollo de
actividades relacionadas con la gestién documental de la caja menor,
situacién que hace recomendable fortalecer la definicién y documentacion
de roles y responsabilidades dentro del proceso.

Las situaciones evidenciadas reflejan debilidades en los procesos de revisién,
verificacién, conciliacién y control documental de la informaciéon financiera
asociada a la caja menor, asi como en la ejecucion y documentacion de los
controles aplicados durante el proceso de legalizacion de recursos, lo cual puede
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afectar la confiabilidad, trazabilidad y consistencia de los registros efectuados en
el sistema SIIF Nacion.

En este sentido, se recomienda fortalecer los controles de revisién y validacion
de los documentos soporte de manera previa al registro en el sistema SIIF
Nacion, asi como implementar mecanismos peridédicos de conciliacidon entre los
valores legalizados, los documentos soporte y la informacién registrada en el
sistema SIIF Nacién, garantizando la trazabilidad y confiabilidad de la
informacién financiera asociada a la caja menor.

Ilustracion 3. Detalle operaciones Resolucion No. 0340 / 20 Abr 2026

Fuente: Adjuntos de la Resolucion No. 0340 del 20 de abril de 2026

6.2. Documentos Pendientes de Legalizar

Conforme a la informacidon y documentacién suministrada durante la diligencia
de arqueo, al momento de la verificacidon se identificaron recursos pendientes
por legalizar. No obstante, a partir del analisis efectuado sobre los soportes
documentales remitidos, se determind la existencia de dieciséis (16) registros
pendientes de legalizacidon, por un valor total de $3.776.720.

6.2.1. Observaciones

De la revision realizada a los tiempos de legalizacion, se evidencid que, en
términos generales, los gastos fueron legalizados dentro del plazo establecido
en el articulo 7 del Decreto 2768 de 2012. No obstante, se identificaron las
siguientes situaciones:

1. Para el registro correspondiente a la Oficina Asesora Juridica (OAJ) por un
valor de $483.250, se observd que la solicitud de recursos fue realizada
el 6 de abril de 2026, el anticipo fue entregado el 8 de abril de 2026 y la
legalizacién se efectud el 20 de abril de 2026, de acuerdo con el formato
FR-1603-SA-09 "SOLICITUD Y LEGALIZACION DE RECURSOS CAJA
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MENOR”. A partir de la verificacidon del término en dias habiles a partir de
la fecha de entrega del recurso, se evidencié que la legalizacidon se efectud
por fuera del plazo de cinco (5) dias habiles previsto en la normativa
aplicable.

2. De acuerdo al registro correspondiente a la Direccion General (DG), se
evidencid que la solicitud de recursos y anticipo fueron realizados el 14 de
abril de 2026; sin embargo, al momento de la verificacion (arqueo
realizado el 22 de abril de 2026), no se habia llevado a cabo la legalizacion
del gasto. En consecuencia, se configura la superacion del término de
cinco (5) dias habiles establecido para este proceso.

3. Durante la revision de los registros pendientes de legalizacién se evidencié
ausencia de mecanismos de seguimiento que permitieran identificar
oportunamente el vencimiento de los términos establecidos para la
legalizacién de recursos, situacién que contribuyé a las novedades
identificadas en la presente revision.

Las situaciones descritas evidencian debilidades en los mecanismos de
seguimiento, control y verificacion documental asociados al proceso de
legalizacién de recursos de caja menor, situacion que podria afectar la adecuada
trazabilidad y oportunidad en el cierre de las operaciones relacionadas con dichos
recursos.

7. Arqueo Caja Menor FNGRD

El Fondo Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres cuenta con una caja
menor, constituida mediante la "Resolucién No. 1048 del 25 de agosto de 2015
de la Unidad Nacional para la Gestion de Riesgo de Desastres, establece los
parametros con los cuales se regula y asigna recursos a la caja menor del Fondo
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.”

Durante la verificacidon se constaté que la responsabilidad de la Caja Menor del
FNGRD se encuentra formalmente asignada mediante acto administrativo
vigente, evidenciandose la designacion de la funcionaria responsable conforme
a la normatividad interna aplicable.

Mediante el articulo segundo “"La cuantia maxima mensual de la Caja Menor del
FNGRD, que es de 77 salarios minimos legales mensual vigentes.”
Adicionalmente el articulo 8, numeral 4 establece "E/ reembolso se efectuara
cada 30 dias o al agotamiento de los recursos en un 90%, del valor total de la
Caja Menor”
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Durante el arqueo se evidencié un sobrante por valor de $2.664,76. De acuerdo
con la explicacion suministrada durante la diligencia por el personal de apoyo
del proceso, dicha diferencia obedeceria a consignaciones efectuadas por valores
superiores a los requeridos al momento de realizar reintegros y/o reposiciones
de recursos.

Adicionalmente, se efectud la verificacion fisica del efectivo existente en la caja
menor, encontrando $41.004.750 en moneda nacional y USD 3.771, respecto a
las divisas durante la diligencia se indicd que su valor equivalente en pesos
corresponde a $16.056.680; para efectos del analisis, se estimé una TRM de
$4.257,94.

A continuacién, se presenta el detalle de los valores verificados, tanto en moneda
nacional como en divisas:

Ilustracion 4. Detalle del Efectivo

Tipo de Moneda Denominacion Cantidad Total

Billete 100000 333 33.300.000
Billete 50000 128 6.400.000
Billete 20000 23 460.000
Billete 10000 78 780.000
Billete 2000 24 48.000
Moneda 1000 2 2.000
Moneda 500 15 7.500
Moneda 200 22 4400
Moneda 100 23 2.300
Moneda 50 1 550
Total 41.004.750

Fuente: Verificacion fisica de la Caja Menor - Arqueo realizado el 22 de abril de 2026 por la Oficina de
Control Interno.

7.1. Documentos Legalizados

De acuerdo con la informacién y documentaciéon suministrada durante la
diligencia de arqueo, al momento de la verificacidon se encontraba legalizado el
Reembolso No. 53, el cual comprende treinta y nueve (39) solicitudes y
legalizaciones de recursos de caja menor por valor de $36.081.729.

No obstante, una vez efectuada la revisidon y validacion de los soportes
documentales que integran el reembolso, se determind que el valor correcto
corresponde a $36.045.829, generando una diferencia de $39.900 frente al valor
registrado en el Reembolso No. 53.
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7.1.1. Observaciones

1. De la revision efectuada a los tiempos de legalizacién de la Caja Menor,
se evidencioé que, en términos generales, los registros fueron legalizados
dentro del término establecido en la Resolucién 1048 de 2015.

No obstante, para los Registros No. 20, 24, 26 y 30, correspondientes a
anticipos entregados los dias 3, 6 y 16 febrero de 2026, respectivamente,
y legalizados entre el 27 de febrero y el 12 de marzo de 2026, se evidencid
el incumplimiento del término de diez (10) dias establecido en el articulo
octavo de la Resolucién 1048 de 2015 para la legalizacion de los recursos
de la Caja Menor del FNGRD.

Adicionalmente, en los Registros No. 2 - 7, no fue posible verificar el
cumplimiento del término, debido a la ausencia de la fecha cierta de
legalizacién, de acuerdo a los soportes allegados. Esta situacién limita la
trazabilidad del proceso de legalizacion y dificulta la verificacion del
cumplimiento de los términos establecidos en la normatividad aplicable.

2. De acuerdo con la solicitud y legalizacidon de recursos caja menor No. 16
de acuerdo al orden allegado en el archivo "Soportes Reembolso 537,
correspondiente al objeto (...) "Valor peajes en la ruta Bogota-Armenia-
Bogota con el objeto de conducir el camidn kodiak” (...) solicitado por el
Grupo de Apoyo Administrativo por un valor de $400.000, en la revisién
efectuada a los soportes documentales correspondientes, se evidencié la
incorporacion duplicada de algunos recibos dentro del expediente.

Particularmente, se identificé que los soportes correspondientes a los
peajes de Chinauta y Chusaca fueron incluidos nuevamente en la pagina
99 del expediente documental, pese a que dichos recibos ya habian sido
relacionados previamente dentro de la documentacién aportada.

En ese sentido, al realizar la validacion de los soportes Unicos, excluyendo
los documentos duplicados, se determind un valor total de $253.000,
generando una diferencia de $35.800 frente al valor legalizado por
concepto de peajes, lo cual evidencia inconsistencia en los procesos de
revision, validacién y control documental de los soportes asociados.

Lo anterior evidencia debilidades en los mecanismos de control
documental implementados durante el proceso de legalizacién de
recursos, toda vez que se incorporaron soportes duplicados dentro del
expediente sin que dicha situacion fuera detectada previamente.
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3. Durante la revision de los formatos FR-1603-SA-09 "Solicitud vy
Legalizacion de Recursos Caja Menor" que soportan el Reembolso No. 53,
se evidencid que en varios casos los campos destinados a la validacién
documental y tributaria ("Cumple / No cumple") no se encontraban
diligenciados. Lo anterior limita la trazabilidad del proceso de revision y
no permite evidenciar de manera suficiente el control efectuado sobre los
documentos soporte asociados a las legalizaciones de caja menor.

4. Durante la revision de los expedientes asociados a las solicitudes y
legalizaciones de recursos de caja menor, se observd que las solicitudes
se encuentran soportadas mediante el formato FR-1603-SA-09; sin
embargo, no se evidencié la comunicacion formal o correo electrénico
mediante el cual se hubiera efectuado la solicitud de recursos por parte
de las dependencias solicitantes.

Lo anterior difiere de lo establecido en el numeral 3 "Tramite para la
Solicitud y Legalizacion de Recursos" del Manual de Caja Menor del FNGRD
(M-1603-SA-03), el cual sefala que las solicitudes deben realizarse a
través de comunicacion formal o correo electrénico soportada con el
formato FR-1603-SA-09.

Esta situacion limita la trazabilidad del proceso y la evidencia de los
controles aplicados durante la etapa de solicitud y autorizacién de los
recursos de caja menor.

Las situaciones evidenciadas permiten identificar debilidades en los mecanismos
de revisién, validacidn, control documental y seguimiento de las legalizaciones
de recursos de caja menor, situacion que podria afectar la confiabilidad,
integridad y trazabilidad de la informacién utilizada para soportar la ejecucion
de dichos recursos.

En consecuencia, se recomienda fortalecer los controles de revision documental
previos a la legalizacién, implementar mecanismos de seguimiento a los
términos establecidos para la legalizacidon de recursos y establecer validaciones
que permitan detectar oportunamente inconsistencias o duplicidades en los
soportes documentales aportados.

7.2. Documentos Pendientes de Legalizar

De acuerdo con la informacién y documentaciéon suministrada durante la
diligencia de arqueo, al momento de la verificacidon se encontraban pendientes
por legalizar recursos por valor de $17.958.371, correspondientes a veintiocho
(28) registros.
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7.2.1. Observaciones

De acuerdo con la informacién y documentaciéon suministrada durante la
diligencia de arqueo, al momento de la verificacidon se encontraban pendientes
por legalizar recursos por valor de $17.958.371, correspondientes a veintiocho
(28) registros.

7.3. Aspectos de Control Interno del Proceso de Caja Menor

1.

Durante la diligencia de arqueo, el equipo de la Oficina de Control Interno
fue informado sobre el procedimiento utilizado para la aprobacion y
entrega de recursos de caja menor, indicando que la responsable de la
caja menor realiza la revision autorizacion de las solicitudes v,
posteriormente, el personal de apoyo efectla la entrega de los recursos
al solicitante.

Particularmente, en la muestra revisada se identificaron solicitudes que
inicialmente fueron tramitadas por un valor determinado y posteriormente
presentaron incrementos en los recursos entregados. No obstante, en los
expedientes revisados no se evidenciaron soportes o registros que
permitieran verificar la autorizacién, aprobacién o instruccion
correspondiente para dichas modificaciones.

Adicionalmente, durante la diligencia se informd que las aprobaciones
relacionadas con la modificacién de los valores solicitados se realizan
mediante comunicacion verbal entre la responsable de la caja menor vy el
personal de apoyo. Sin embargo, no se evidenciaron mecanismos
formales de registro o trazabilidad que permitan verificar posteriormente
las instrucciones impartidas o las decisiones adoptadas durante el
proceso.

Lo anterior limita la trazabilidad del proceso y la evidencia de los controles
aplicados durante las etapas de aprobacién, modificacién y entrega de
recursos de caja menor, dificultando la verificacién posterior de las
actuaciones realizadas sobre los anticipos otorgados.

Durante la verificacion de la informacién relacionada con el aseguramiento
de los recursos de caja menor, se observé que el formato de arqueo
registra como amparo la pdliza No. 1001761 - Infidelidad y Riesgos
Financieros. No obstante, la documentacién remitida posteriormente por
el area correspondié a notas de cobertura emitidas por las aseguradoras,
sin que se evidenciara de manera expresa la relacién de dicha pdliza con
la informacidn consignada en el formato de arqueo. Esta situacion dificulta
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la trazabilidad y validacién inmediata de los mecanismos de
aseguramiento reportados para la caja menor.

Durante la diligencia de arqueo se evidencid que diversas actividades
asociadas al manejo operativo de las cajas menores, tales como la
presentaciéon del efectivo, suministro de informacion, acceso a
documentacion soporte y atencidon de requerimientos relacionados con el
proceso, son desarrolladas por personal de apoyo del Grupo de Apoyo
Administrativo.

Si bien la responsabilidad formal de las cajas menores recae en la
funcionaria designada mediante acto administrativo vigente, se observéd
una participacién relevante del personal de apoyo en actividades
relacionadas con la administracién material de los recursos.

Lo anterior cobra especial relevancia considerando que el articulo 9 del
Decreto 2768 de 2012 establece que los recursos de caja menor deben
ser administrados por el funcionario facultado y debidamente afianzado.
En el mismo sentido, los Manuales de Caja Menor de la UNGRD vy del
FNGRD asignan la responsabilidad del manejo de dichos recursos al
funcionario designado mediante acto administrativo.

8. Conclusiones

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 12 del Decreto 2768 de 2012, realiz6 arqueo sorpresivo a las cajas
menores de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
(UNGRD) y del Fondo Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
(FNGRD) el 22 de abril de 2026, verificando la existencia fisica del
efectivo, los saldos administrados, los soportes documentales asociados a
los recursos entregados y la observancia de los procedimientos aplicables
para su administracidn y legalizacion.

Como resultado de la \Vverificacion efectuada, se identificaron
oportunidades de mejora en los mecanismos de revisién, validacién,
control documental, segregacién de funciones y trazabilidad de Ia
informacién asociada a la gestion de las cajas menores, evidenciadas en
diferencias entre valores registrados Yy soportes documentales,
incorporacion de documentos duplicados, ausencia de algunos soportes
requeridos, formatos de control sin diligenciar, limitaciones para verificar
el cumplimiento de términos de legalizacién, participacién operativa de
personal de apoyo en actividades relacionadas con la custodia, entrega y

Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres 17
Direccion: Av. Calle 26 # 92 - 32, edificio Gold 4, piso 2 | Bogota, Colombia

Conmutador: (+57) 601 552 9696

Linea gratuita nacional: (+57) 01 8000 113200



UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres
—

manejo operativo de los recursos, y debilidades en la trazabilidad de los
mecanismos de aseguramiento reportados para la caja menor.

Asi mismo, se evidenciaron oportunidades de fortalecimiento en los
mecanismos de autorizacidén, seguimiento y documentacion de las
solicitudes y entregas de recursos de caja menor, particularmente en lo
relacionado con la conservacion de las evidencias que soportan las
solicitudes, autorizaciones y modificaciones efectuadas durante el
proceso. Lo anterior permitiria mejorar la trazabilidad de las actuaciones
realizadas y fortalecer la evidencia de los controles aplicados durante las
diferentes etapas de administracién de los recursos.

Finalmente, se considera pertinente evaluar la actualizacién de la
Resolucion No. 1048 del 25 de agosto de 2015, que regula la constitucion
y funcionamiento de la Caja Menor del FNGRD, con el fin de incorporar
ajustes normativos, operativos y de control acordes con la dinamica actual
del proceso. De igual forma, se recomienda revisar los mecanismos
aplicados para la administracién de recursos mantenidos en moneda
extranjera, con el propdsito de garantizar su adecuada gestidn,
seguimiento y reflejo en la informaciéon financiera, fortaleciendo asi la
transparencia y el control sobre los recursos publicos administrados por
la Entidad.

9. Recomendaciones

Con fundamento en los resultados obtenidos durante la verificacion efectuada a
las cajas menores de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
(UNGRD) y del Fondo Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres (FNGRD),
se formulan las siguientes recomendaciones:

Fortalecer los mecanismos de revisiéon, validaciéon y control
documental.

Implementar controles que garanticen la integridad, suficiencia y
consistencia de los documentos soporte asociados a las solicitudes,
legalizaciones y reembolsos de caja menor, asegurando Ila
correspondencia entre los valores registrados Yy los soportes
documentales, asi como la deteccion oportuna de inconsistencias,
documentos duplicados, soportes incompletos y registros sin la totalidad
de los campos de control requeridos.

Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres 18
Direccion: Av. Calle 26 # 92 - 32, edificio Gold 4, piso 2 | Bogota, Colombia

Conmutador: (+57) 601 552 9696

Linea gratuita nacional: (+57) 01 8000 113200



UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres
—

e Fortalecer la trazabilidad, seguimiento y evidencia de las
actuaciones realizadas en el proceso de caja menor.
Establecer mecanismos formales para documentar las solicitudes,
autorizaciones, modificaciones, entregas y legalizaciones de recursos, asi
como implementar controles periddicos que permitan verificar el
cumplimiento de los términos establecidos para la legalizacion de los
anticipos y garantizar la adecuada conservacién de la evidencia que
soporta las decisiones adoptadas durante el proceso.

e Revisar y fortalecer los controles asociados a la administracion de
los recursos de caja menor.
Fortalecer la documentacién de roles, responsabilidades y mecanismos de
supervision asociados al proceso, garantizando una adecuada segregacion
de funciones entre el funcionario responsable y el personal de apoyo que
participa en actividades operativas y documentales. Asi mismo, fortalecer
los controles relacionados con los mecanismos de aseguramiento y la
informacidn utilizada para soportar la administracion, custodia y control
de los recursos.

Cordialmente,

l |

YESID ALORSO SALAMANCA ZULUAGA
Jefe Oficina de Control Interno (E)

Elaborado por: Andrés Quiroga - Contratista OCI
Raul Leguizamén - Contratista OCI

Revisado por: - Contratista OCI

Anexo 1. FR-1605-GF-34_5 Formato Arqueo Caja Menor UNGRD
Anexo 2. FR-1605-GF-34_5 Formato Arqueo Caja Menor FNGRD
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