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MEMORANDO
FECHA: 15 de julio de 2019
PARA: Amparo Betancourt Roa, Secretaria Administrativa
DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Informe Arqueo de Caja Menor.

En virtud a la visita realizada a su despacho el dia 11 de junio de 2019 cuyo objetivo
fue efectuar el arqueo al fondo de caja menor que se encuentra bajo su
responsabilidad, manejo y custodia; de manera respetuosa remito el respectivo
informe.

Consciente del compromiso con la Administracion, agradezco de antemano el interés
y apoyo en los procesos de mejora continua.

Cordial saludo,

Proyecto: Cristina E?R.Q

Anexo: (05) folios.
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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: 12 de junio de 2019.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

El dia 11 de junio de 2019 a las 3:00 p.m., se visitdé el despacho de la Secretaria
Administrativa, con el proposito de efectuar el arqueo al fondo de caja menor a cargo
de la Doctora Amparo Betancourt Roa, quien ejerce como Secretaria Administrativa
de la Alcaldia de Ibagué. La visita fue atendida por la funcionaria delegada para
apoyar el manejo del fondo y por la Secretaria Administrativa como responsable del
mismo. En cumplimiento al primer objetivo del arqueo de caja menor dentro del
primer semestre de la vigencia 2019, se relaciona la normatividad y documentacion
examinada:

DESCRIPCION N° DEL ACTO ADMINISTRATIVO / DOCUMENTO

ACTO ADMINISTRATIVO EXPEDIDO POR LA SECRETARIA
DE HACIENDA QUE REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO
DE LA CAJA MENOR

Resolucion  1030-06-0003 de  13/enero/2016 y
Resolucién 1030-07-149 de 08/abril/l2019

ACTO ADMINISTRATIVO POR MEDIO DEL CUAL SE
ADOPTA EL MANUAL PARA EN MANEJO OPERATIVO DE LA
CAJA MENOR Y EL MANUAL (DOCUMENTO)

Decreto 1000-0630 de 12/julio/2018 — Manual: MAN-
GHP-04

ACTO ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE CONSTITUYE LA

CAJA MENOR Decreto 1000-0049 de 24 de enero de 2019

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE

RESPALDA FINANCIERAMENTE EL FONDO 1031-522 de 21/enero/2019 por valor de $16.562.320

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL 1031-326 de 28/enero/2019 por valor de $16.562.320
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En cumplimiento al segundo objetivo del arqueo de caja menor dentro del primer
semestre de la vigencia 2019, se indica que hacen parte del presente informe dos
folios con el formato denominado “ACTA DE ARQUEO DE CAJA MENOR”
completamente diligenciado y firmado; en el cual se indica el responsable, los datos
de la pdliza; el valor asignado a cada rubro del gasto, el valor total de las facturas y
documentos equivalentes por rubro y el saldo por rubro; ademas, se detalla la
verificacion del efectivo en caja y se establece la conciliacion frente a lo gastado.

CONCLUSIONES

Las operaciones efectuadas se encontraron debidamente archivadas en la carpeta
con los respectivos soportes y registradas de manera cronologica y secuencial en el
libro auxiliar. Adicionalmente se lleva registro en la hoja de control por cada rubro.
(Ver recomendacién 1).

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

Las deducciones efectuadas fueron debidamente consignadas en la cuenta sefialada
por la Direccion de Tesoreria.

El libro auxiliar es registrado conforme a las normas contables.

El formato de documento equivalente a la factura se esta diligenciando
completamente y se estd numerando de manera consecutiva. (Ver recomendacion
1).

A la fecha de la visita no se ha realizado reembolso de caja menor, siendo esto
coherente con los actos administrativos de reglamentacion.

Durante la observacion de las facturas y documentos soportes, se evidencié que la
Sefiora Nancy Amparo Rincon Quintero presentdé RUT en el que aparece con la
responsabilidad 11 — Ventas régimen comun y no se adjuntd factura sino documento
equivalente N°004 de 28/mayo/2019. (Ver recomendacion 3).

De igual forma se observé RUT del Curador Urbano N°2 con responsabilidad
régimen comun y como soporte el documento equivalente.




&) Alcaldia Municipal

Ibagué

NIT.800113389-7

)

FICINA DE CONTROL INTERNO

B=]

b=
a
=l
v,

&
=
&

RECOMENDACIONES

1. Realizar el registro de la informacién en los formatos actualizados aprobados
por la entidad, se deben verificar los formatos que se encuentran publicados
en la pagina web.

2. Verificar en la pagina web de la Alcaldia el formato de solicitud desembolso de
caja menor y realizar las recomendaciones de ajustes al lider del proceso de
Gestion de Hacienda Publica, para que se publique nuevamente por parte de
la Secretaria de Planeacion. Ademas de los ajustes al formato que considere
como responsable del manejo del fondo, se recomienda ajustar en la hoja 1 el
nombre del proceso, el codigo, version y fecha en la parte superior del
formato; el cambio de nombre de Grupo de Informatica a Secretaria de las TIC
en la parte de verificacion de existencia del requerimiento.

3. Verificar la responsabilidad en el RUT de la persona a quien se paga el bien o

servicio para determinar la obligacién de facturar.

Agradezco la disposicion y la gestion prestada en los procesos de mejora continua.
Cordialmente,

e, Al 15
NDF\@’-\ALA%RJ (0]

Jefe Oficina de Control Interno
Proyectd: Myriam Cristina Espitia Rivas#}&
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ACTA DE ARQUEO DE CAJA MENOR

entioap:__Alealdia de Thaaue

DEPENDENCIA:_Socredacta Adis nistmtiva

RESPONSABLES Y CARGOS:_Amaams  Bedanapert Koa -
Seeredarta Adminishotive,

No. DE POLIZAS DE MANEJO: ' Allionz

FECHA DE VIGENCIA: ZQZ ;i;i[o[gma Q 124[@1:0[39@

CUANTIA ASEGURADA: _ 4200000 o=

En Ibagué, siendo las 3: del 11 /Jumo/zoiq se presento en la

Oficina de Jecn Wi bg , el Servidor Publico ggfﬂgm Qﬁs;hng .
'Eﬁ?djm Kiuas en calidad de funcionario (s) de la Oficina de Control

Internd, 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:

Folio Rubros Valor Asignado | Valor Facturas Efectivo
» y Recibos

:‘%ﬁﬁf%m‘é 20100001070 | #4696 = | $1'165.176= | $3803.520=

Viae. 2031020040114 33 12 464 = | $1'166.897= | J2'145.56T =
Transporte of Lot imoo (032 paailé= | # 290 |4 eip.xb-
E ﬁ;@s@ 202102001011 H 826 116= | $ 3¢41.900= | 486216=
%ﬂmmzmweg $1656.232= | $IY3000= | H915.232=
L?:‘é'-m,ﬁrl?. ';}’ ,%%f 20H0AO 10e91$ 4968.606= | # 305299 = | $1'915.377=

$16562.320=| $6'979.6424 PwogL678 N

La version vigente y controlada de este documento, solo podri ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de Intranet de la
Administracién Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso
indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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VALOR TOTAL CAJA MENOR: #1656 2.320 =
1. Efectivo j 10-082. %00 =
2. Facturas y Recibos & €6 Y7964 =
1+2 Efectivo mas Facturas £ 16562 342 =
3. Valor Caja Menor 3 14 562 . A20 =
1+2 Menos 3 Faltante =

1+2 Mayor 3 Sobrante F22 =

VERIFICACION EFECTIVO CAJA

CANTIDAD VALOR BILLETE O TOTAL
MONEDA

207 ¢ J0.Q00= $10.050 .00 =
1 $40-000 = $ 10.000-
) F 2000 = #  10.000-
i Y. § 1%9:
i LK 4 i
TOTAL $40.082. 210 -

OBSERVACIONES:

i&[aﬂm@:{z_@gzz Cbmv}a:waé o 3)’&’5‘74 a/[ £LesD.

No siendo otro el objeto de la diligencia se da por terminada a las 6:00 fm horas

dejando constancia que los compromisos, libros, dineros y demas documentos

quedan bajo cugtodia del respgnsable del manejo.

: %55/
RE\SPONSAB E DEL MANEJO AUDITO INTERNOS

La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de Ia plataforma PiSAMI y/o de Intranet de la
Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado Y Su uso

indebido no es responsabilidad de la Alealdia de Ibagué
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