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MEMORANDO

1002 2018 060313
Ibagué, 20 de diciembre de 2018

PARA: Licenciada Amparo Betancourt Roa. Secretaria Administrativa.
DE: Jefe Oficina de Control Interno.

Asunto: Informe arqueo caja menor

Respetada doctora:

Remito para su conocimiento informe sobre visita realizada a su despacho el dia 11
de diciembre de 2018; con el objetivo de efectuar arqueo al fondo de caja menor
que se encuentra bajo su responsabilidad, manejo y custodia.

A este informe queda anexo el arqueo al Fondo de Caja Menor y la solicitud de

seguimiento al cumplimiento de los requerimientos de publicacion efectuados por
su despacho.

Cordialmente,

Ma
ANDREA L ALDA @UJILLO

Anexo. Uno (Arqueo 2 folios).

Calle 9 No. 2-59 Oficina 209. Tel: 2632560. Numero cédigo postal 730006
controlinterno@alcaldiadeibague.gov.co
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INFORME DE ARQUEO DE CAJA MENOR REALIZADO A LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Dependencia a evaluar: SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
Procedimiento: Arqueo de caja menor
Objetivos:

- Examinar la normatividad para el manejo del fondo de caja menor.
- Verificar el manejo adecuado del fondo.
- Cumplir con el plan de accién de la Oficina de Control Interno.

Fecha: 18 de diciembre de 2018

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Siendo las 8:10 a.m. del dia 11 de diciembre de 2018, se visité el despacho de la
Secretaria Administrativa para practicar arqueo al fondo de caja menor a cargo de
la Doctora Amparo Betancourt Roa; Secretaria Administrativa de la Alcaldia de
Ibague.

Con la Resolucion 1030 06 0003 de 13 de enero de 2016 de la Secretaria de
Hacienda, se reglamenta la constitucion y funcionamiento de la caja menor y
utilizacién de avances en la Alcaldia de Ibagué. Con el Decreto 1000 0222 de 17
de abril de 2018 se constituye la caja menor para la administracion Central
Municipal. Este fondo fijo de menor cuantia es operado por la titular del despacho
de la Secretaria Administrativa para cubrir en forma agil y funcional, ciertos pagos
por operaciones comerciales urgentes e imprevistas de la Administracion.

Financieramente la caja menor que maneja la Secretaria Administrativa de la
Alcaldia de Ibagué, estd respaldada con los certificados de disponibilidad y
registro presupuestal nimeros 1031 2256 de 10/04/2018 y 1031 3206 de
18/04/2018 respectivamente, por valor de $11.718.630.=.

A la fecha de la visita para realizar arqueo, la doctora Betancourt Roa responsable
del fondo, se encontraba afianzada con la poéliza Manejo numero 022303415,
Intermediario: “Reaccién un Mundo de Seguros” Coaseguro: “Allianz Seguros S.A
— Aseguradora Solidaria”; con un total asegurado de doscientos millones de pesos
($200.000.000.=) para una cobertura del 20/07/2018 a 19/07/2019.

La caja menor de la Secretaria Administrativa esta distribuida de la siguiente

manera.
Calle 9 No. 2-59 Oficina 209. Tel: 2632560. Numero codigo postal 730006
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CODIGO NOMBRE VALOR
kb Materiales y Suministros 3.000.000.=
207102101070

Viaticos y Gastos de Viaje 2.450.000.=
207102101071 Transporte y Comunicacion 531.370.=
207102101076 INpIEARS ¥ Fublicacones 237.260.=
207102101081 | G@stos Varios e Imprevistos 3.000.000 =
207102101088 Gastos Notariales Escrituras y Registros 2 800.000.=
Total $11.718.630.=

Al momento de la visita se encontré el siguiente movimiento en cada coédigo:

CODIGO NOMBRE VLR FRAS Y SALDO
ASIGNADO RECIBOS EFECTIVO
Materiales y
2071021010689 | 5 ministros 3000.000.= | 873550.=|  2.126.450=
207102101070 | Viaticos y Gastos de
Viaje 2.450.000.=| 1.000.579.= 1.449.421.=
Transporte y _
207102101071 | &5 municacion b 22.200.= 209.170.=
Impresos y -
207102101076 | p jicaciones 237.260-= | 530,000.= 7.260.=
Gastos Varios e _
207102101081 Imprevistos =.000000.= 348.000.= 2.652.000.=
Gastos  Notariales
207102101088 | Escrituras y 2.800.000.= 600.700.= 2.199.300.=
Registros
$11.718.630.= | $3.075.029.=
TOTAL $8.643.601.=

El conteo del efectivo entre billetes y monedas de diferente denominacion
discriminados en el formato de arqueo anexo a este informe, arrojo un valor de

$8.643.650.=, con un sobrante de $649.= que se atribuye a ajustes al peso.

Las operaciones efectuadas se encontraron con sus respectivos soportes y
debidamente registradas en forma cronologica y secuencial en el libro auxiliar.

Calle 9 No. 2-59 Oficina 209. Tel: 2632560. Numero codigo postal 730006
controlinterno@alcaldiadeibague.gov.co
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Adicionalmente al libro auxiliar contintan manejando unas hojas de control por
cada rubro o codigo, que les sirven para identificar cada proveedor (nombre,
numero de identificacion tributaria, direccion, teléfono, regimen al que pertenece
etc.) y registrar especificamente en cada operacién el numero de factura o
documento equivalente y si es del caso las diferentes deducciones que se les
aplica.

Las deducciones efectuadas fueron consignadas en las cuentas sefaladas por la
tesoreria una vez finalizado el mes en que se llevaron a cabo.

El formato de coédigo FO1-PRC-CAJMEN-001, es diligenciado en toda su
estructura en forma organizada. Igualmente se continua manejando el documento
equivalente de la factura para las personas que son del régimen simplificado. Este
formato esta siendo numerado en forma consecutiva.

En el momento de revision del auxiliar se reiteran normas de manejo de libros
auxiliares.

Las erogaciones efectuadas por caja menor hasta la fecha tienen el caracter de
urgente, son congruentes con el objetivo del fondo y han sido debidamente
visadas y autorizadas.

En octubre de 2018, se efectud un reembolso por valor de $8.245721;
representado en los siguientes rubros: Materiales y Suministros $2.940.250,
Viaticos y Gastos de Viaje $542.755, Impresos y Publicaciones $230.000, Gastos
Varios e Imprevistos $1.742.480 y Gastos Notariales Escritura y Registro
$2.790.236.

Con respecto al Manual para el Manejo de Caja menor, la Secretaria
Administrativa adelanté las siguientes actividades:

- Gestiond la proyeccién del Decreto 100 630 de 12/07/2018 por medio del cual se
adopto el Manual para el Manejo Operativo de Caja Menor;

-Socializé el mismo a través de la Circular 1040 2018 045 de 23/07/2018 y envio
del acto y documento a los correos institucionales;

-Con memorandos 1040 2018 32156 23/07/2018 a la Directora Grupo de Estudios
Estratégicos de la Secretaria de Planeacién solicita la publicacion en la Gaceta
Municipal del Manual y el Decreto;

-Con memorando 1040 2018 32159 de 23/07/20118 solicita a la Directora del
Grupo de Informatica la publicacion en la pagina web de la entidad del Manual y

su Decreto de adopcion.

Calle 9 No. 2-59 Oficina 209. Tel: 2632560. Numero codigo postal 730006
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-El 24/07/2018 por medio de correo electronico a sigami@ibague.gov.co se solicitd
la publicacién en la pagina web de la entidad del Decreto y el Manual.
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Como actividad complementaria al arqueo que se adelantd, el auditor encargado
inspecciono la pagina web de la entidad; encontrando publicado el Decreto, los
formatos mas no el Manual.

CONCLUSION:

- El efectivo es custodiado y salvaguardado en debida forma por la responsable
de su manejo, en caja de lamina con su respectiva llave de acceso.

- El conteo del dinero (billetes y monedas) dio un valor mayor de $649.=
comparado con la suma de documentos soportes; diferencia aceptada que se
aduce a ajuste al peso.

- Ellibro auxiliar es registrado conforme a las normas contables.

- El Manual para el Manejo Operativo de la Caja Menor no se encontré publicado
en la pagina web de la Alcaldia de Ibagué; a pesar de haber sido solicitado en
diferentes documentos por quienes lo proyectaron. Se solicita de manera
inmediata se reitere el requerimiento y se efectie seguimiento a la publicacion del
mismo.

Cordialmente,

/lopfa (o7&
ANDREA L ALDANA TRUJILLO.

Jefe Oficina de Control Interno
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ACTA DE ARQUEO DE CAJA MENOR

ENTIDAD: Alewso/in ol Taages

DEPENDENCIA: D 2rreTaus Admernsteatr’va

RESPONSABLES Y CARGOS: [/ cacinala Hopans BPetancouaT LKoo
Sscasbaara Aderiacs Frativa

No. DE POLIZAS DE MANEJO: 0223034 45

FECHA DE VIGENCIA; 2x /e (2018 a (2[03 [20/9.

CUANTIA ASEGURADA: _# 200.c00: 00 -

En Ibague, siendo las 8:0 del 1t/ o oiciersne
Oficina  de Déspacih - Admrasshatiys. la servidora  Publica
C®/padin Jincceln Portsre Fols , en calidad de funcionaria
de la Oficina de Control Interno, a quien se le dispuso para su conteo y verificacion
de dinero, comprobantes y demas elementos necesarios para adelantar arqueo de
fondos, cuyo resultado es el siguiente..

se presentod en la

Folio Codigo / Rubros Valor Vir.Facturas Efectivo
Asignado y Recibos
257102 101069 :
RO W AticA s .fsdmfwr-% 3.600-000 ©73.550 2.126:-4S02
203F7/0210 /0390
. [ S " by - & : . (’.‘-Zl a
Vidfreos YE237es o \/"Zfé 2.(450.-09 { 920.599 {4497
ooz )oroFl , ‘ |
Tlranspentss FCaraa 23!-373° 22 .200¢ . 209140
CAgc oWV Ees !
207 toc216(076 7
Fopacro s posercon| 231-260 239 .060 320,
203102 o081 o
E#427» vansos £ L1421 3200, 090" FYg.c00 | R.652000
ViITe,
20 / 03%
5%:;?_(_,‘30'; ﬂ-’!gffd"’ﬁf.‘q’c" &5 ZQC’O-QO - é'od‘ ?—‘OO » 2 ) 4‘9? ?’00 >
Escacfunn 7 R EE/ s — _
T ; : Se6uv3.60/°
/(.18 €30 ?(39'?'?02‘7 £6¥3:6
o
VALOR TOTAL CAJA MENOR: f“ 7(8- 630 -
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1. Efectivo J /3. 650 =
2. Facturas y Recibos 3025. 6277
1+2 Efectivo mas Facturas #.21%2.279 -
3. Valor Caja Menor 11.718 €20
1+2 Menos 3 Faltante .
1+2 Mayor 3 Sobrante ¢7-
VERIFICACION EFECTIVO CAJA:
CANTIDAD VALOR BILLETE O TOTAL
MONEDA
(72 | JO. soo . ;{ ® 600.000. -
= 20. 000- A0 .00qG -
1 7. Os0 Z 00 -
Ha~ms 0A4€
1) 50 SO .
(&) OV L 00,
(3) 2 oq| f-ana ™ es
TOTAL B.edf3.65D
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No siendo otro el objeto de la diligencia se da por terminada a las 7~ 2= A%
horas dejando constancia que los compromisos, libros, dineros y demas

documentos quedan bajo custodia del responsable del manejo.

O

RESPONSABLE DEL MANEJO
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