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1. OBJETIVO

Realizar arqueo de caja menor y verificar el cumplimiento de la normatividad l’v‘i‘ge“nt'e
establecidos para el manejo y custodia de los recursos asignados, asi como compr@bar
lo establecido en el Decreto 1000-0171 del 9 de febrero del 2024, con el fin de ider
posibles riesgos e inconsistencias en el manejo de los recursos asignados.

2. ALCANCE

Arqueo de caja menor constituida mediante Decreto 1000-0171 del 9 de febrero deI 2024
bajo la responsabilidad de la Secretaria Administrativa de la Alcaldia Municipal de Ibague
1 de junio al 17 de agosto del 2024. ‘

3. METODOLOGIA |
El desarrollo del presente seguimiento se realizd, a través de la visita a las Instalacioﬁes
de la Alcaldia Municipal de lbagué, Secretaria Administrativa, lugar donde se desarroHo
el ejercicio de verificacion de la existencia y custodia de los recursos aS|gnados béré,“ 1
caja menor, se efectuo la revision documental de los actos administrativos, Cert
de Disponibilidad Presupuestal, Pdliza, facturas, legalizacién de reembolso y,dem_ s
documentos en custodia fisica relacionada con el manejo de la caja menor
adicionalmente se efectud la verificacion y conteo del efectivo. ElE

4. CRITERIOS

v Ley 87 de 1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”. '

v Decreto 1068 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decre,taﬁ
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico”.

%flﬁicq

la Vigencia Fiscal del Afio 2024.

v' Decreto 1000-0171 del 9 de febrero del 2024, expedida por la Secretar/a de
Hacienda Municipal “Mediante la cual se constituye la caja menor . para Ia
Administracion Municipal, en cada vigencia fiscal.” ! \ il il

v Resolucion 1300-039 del 1 de febrero el 2024 “mediante la cual se reglamen’té la
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constitucién y funcionamiento de la caja menor, para cada vigencia flscal i

v Manual: Manejo operativo de la caja menor: MAN-GHP-04 version 3 del
31/07/2019, del proceso Gestién Hacienda Publica de la Alcaldia MunICIpaI de
Ibagué.

5. EQUIPO AUDITOR

Carlos Machado Ledn — Jefe de la Oflcma de Control Interno

6. RESULTADO DEL SEGUIMIENTO

En el desarrollo del ejercicio auditor, la Oficina de Control Interno el 17 de oa:tt]f;rc—":-‘dés I
presente anualidad realizo arqueo de caja presentando los siguientes resultados:

6.1. Constitucion caja menor

indica:

ARTICULO 2.8.5.10. Registro de creacion en el SIIF. Una vez suscrita la resolucro W :
constitucion de la caja menor, previa expedicion del certificado de d/spon/btltdad
presupuestal. el 6rgano ejecutor procedera al registro de creacion de la Caja Menoren el

SIIF Nacién, asi como el reqistro de la gestion financiera que se realice a través de Ias
mismas. PRI Sk

(Art. 10 Decreto 2768 de 2012).

Se evidencio que para la vigencia 2024, la Alcaldia Municipal de Ibagué, constituyo una B o
(1) caja menor, mediante el Decreto 1000 - 0171 del 9 de febrero de 2024 ", las cajas‘i e
menores son fondos de menor cuantia, renovable constituido en efectivo para cubrir eg‘v‘
forma agil y funcional, ciertos pagos operacion comerciales urgentes e |mpreVIstés“ éd;la ;
reglamentacién es competencia de la Secretaria de Hacienda y Resolucion 1300-039 del;
1 de febrero del 2024 “por la cual se reglamenta la constitucion y funCIonamlento de Iam

caja menor y la utilizacion de avances”.

Certificado de disponibilidad presupuestal N° 1310-395 del 7 de febrero del 26221
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valor de $ 11.700.000.

Certificado de Registro Presupuestal N° 1310-358 del 14/02/2024 por un V
11.700.000.

Péliza de manejo N° 3000617 del 23/10/2023 por una cuantia de $ 300.000.000 y VIgenCIa
del 10/10/2023 al 03/12/2024.

6.2. Arqueo de caja menor

el articulo 2.8.5.12 del Decreto 1068 de 2015 que indica:

Articulo 2.8.5.12. Reqgistro de Operaciones. “...Con el fin de qarantizar que Ias
operaciones estén debidamente sustentadas, que /os reqistros sean opon‘unos‘ i

de las dependencias financieras de los diferentes 6rganos y de las oficinas de ' il
auditoria...”. G

La Oficina de Control Interno realiz6 arqueo la caja menor, el dia 17 de octubre del 2024, i it
reunidos con la Secretaria Administrativa Norma Margarita Cifuentes Zarta, responsable i |
de la caja menor de gastos administrativos, la profesional Alba Denis Valencia Bautlsta E
quien apoya el manejo del fondo de la secretaria, asimismo, se socializo el objetlvo ,
alcance y metodologia del desarrollo del arqueo de caja, quienes manlfestaron IaL .
disposicion de suministrar la informacion solicitada. 1 ‘g '

debilidades en el mismo.

Por otra parte, se realizo la revision, verificacion y conteo en efectivo y facturas dé] Créj
menor donde se constatd que no se presentaran diferencias entre los registros 'y el
efectivo en caja. -

Seguidamente, se diligencié el formato de arqueo de caja FOR-04-PRO-GES- 02 verslon i
2 del 20/01/2023, el cual queda registrado parte del informe, firmado por el resbonsablej
y quienes realizaron el arqueo por parte de la Oficina de Control Interno que consfa def
un (1) folio y se describe las siguientes observaciones. b
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e Al verificar la caja menor se encontré recibos y/o facturas por un valor total d $[
270.366.

e Alafecha del arqueo se ha efectuado 8 reembolsos asi:

Reembolso por $ 3.360.000 de fecha 8 de marzo del 2024.
Reembolso por $ 2.068.540 del 10 de abril del 2024.
Reembolso por $ 1.239.099 del 8 de mayo del 2024.
Reembolso por $ 1.362.201 del 17 de junio del 2024.
Reembolso por $ 1.311.700 del 9 de julio del 2024.
Reembolso por $ 2.694.091 del 13 de agosto del 2024
Reembolso por $ 2.532.969 del 10 de septiembre del 2024
Reembolso por $ 2.621.00 del 7 de octubre del 2024.

PN RW N

» No se encontraron faltantes y las facturas presentan y cumplen todos los paramg‘tros 1
establecidos. '

]
fi |
E
4h

e Se realizé un ajuste al peso por $ 16

7. CONLUSIONES e

Como resultado de la verificacion realizada, se observo la existencia de la constltumon“, it |
de la poliza de manejo No. N° 3000617 del 23/10/2023 por una cuantia de $ 300.000. 000 s
y vigencia del 10/10/2023 al 03/12/2024 suscrita con la Previsora S.A. ke

{ ‘1‘ { p(

Se verifico que los gastos para la constitucién de la caja menor ha sido imputadd
presupuestalmente de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal N° 1310-395 del 7 b
de febrero del 2024. e AR R

Se observo pleno cumplimiento a la normativa aplicable para la creaciéon y manejo de la|‘
caja menor.

8. RECOMENDACIONES

v' Se recomienda revisar las erogaciones presentadas mes a mes en la vugencxa‘2024“
con el fin de establecer el monto de la Caja Menor en la vigencia 2025. SO R e

v Se recomienda que para la vigencia 2025, se constituya la caja menor en |°$ ” .
primeros meses del afio, con el fin de contar con los recursos para atender los gastos|
urgente e imprevistos que se puedan genera. Haly 1
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“MAN-GHP-04", version 3 del 2019/07/31, del proceso Gestion Hacienda Pu
la Alcaldia Municipal de Ibagué.

acciones preventivas que consuderen necesarias.

Carlos Ma eon
Jefe Oficina de Control Interno

Redactor: Adriana Lucia Silva Calderén- Profesional Universitari

Anexo un (1) folio formato FOR-04-PRO-GES-02 IE 2
Verifico: Carlos Machado Ledn- Jefe Oficina




'," Alcaldia Municipal

PROCESO: GESTION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Codigo: FOR-04-PRO-GES-|

Ibagué Version: 02
NIT. 8001 13389-7 FORMATO: ARQUEO DE CAJA MENOR F?cha: 20/01/2023
Pagina: 1 DE 1
INFORMACION GENERAL
Lugar y fecha: Despacho Secretaria Administrativa, 17 de octubre de 2024
Hora de inicio: 10:50 a.m.
Hora final: 11:30 a.m.

Acto administrativo de creacidn y/o modificacion:

Decreto No. 1000-0171 del 09-02-2024

Monto de la caja menor:

ONCE MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE ($11.700.000,00)M/CTE.

Dependencia: Secretaria Administrativa
Responsable del manejo: Norma Margarita Cifuentes Zarta
Identificacion: 65.368.560 de Ibagué

Cargo: Secretaria Administrativa

Pdliza de manejo:

No. 3000617 del 23/10/2024

Compaiiia aseguradora:

PREVISORA

Cuantia: $ 300.000.000,00
Vigencia: 23/10/23 AL 03/12/2024
EFECTIVO
BILLETES (penominacion) | CANTIDAD TOTAL § MONEDA CANTIDAD TOTAL §
(Denominacién)
100.000,00 16 $ 1.600.000 1.000,00 3 $3.000
50.000,00 141 $ 7.050.000 500,00 6 $3.000
20.000,00 S $ 100.000 200,00 30 $6.000
10.000,00 3 $ 30.000 100,00 23 $ 2.300
5.000,00 0 $0 50,00 7 $ 350
2.000,00 7 $ 14.000 50
i 1.000,00 0 $0 $0
TOTAL BILLETES $ 8.794.000 TOTAL MONEDAS $ 14.650
TOTAL EFECTIVO $ 8.808.650
Saldo en efectivo por rubro presupuestal luego de la verificacién de facturas, recibos y documentos:
VALOR FACTURAS /
: D
DENOMINACION RUBRO PRESUPUESTAL |  SOPIGORUBRO 1\ e sqiGNADO | RECIBOS Y DOCUMENTOS | VALOREN TRAMITE | o
PRESUPUESTAL PARA REINTEGRO
EQUIVALENTES

Otros bienes transportables (excepto productos
metalicos, maquinaria y equipo) 2.07.1.2.02.01.003 1.458.000,00 0,00 687.000,00 771.000,00
Productos metalicos, maquinaria y equipo 2.07.1.2.02.01.004 6.192.000,00 270.366,00 834.000,00 5.087.634,00

o : =
Serviclos prestado @ las empresas y servicios de' |, 1 4 2 55 54 008 4.050.000,00 0,00 1.100.000,00{  2.950.000,00
produccién

TOTALES 11.700.000,00 270.366,00 2.621.000,00 8.808.634,00

VALOR TOTAL CAJA MENOR

1) Monto asignado:

11.700.000,00

2) Valor efectivo + facturas y recibos: 9.079.016,00
3. Valor en tramite para reintegro 2.621.000,00
Si 2 +3 < 1 es faltante 0,00
Si 2 +3 > 1 es sobrante 16,00

OBSERVACIONES:

de $16, pesos corresponde al ajuste al peso.

1. Efectuado el arqueo de Caja Menor se evidencié una factura por valor de $270.366 y una Orden de Pago del 8 Reembolso por cobrar, por valor de $2.621.000, la diferencia

RECOMENDACIONES:

vigencia.

urgentes e imprevistos que se puedan generar.

1. Se recomienda para la vigencia 2025, revisar las erogaciones presentadas mes a mes en la vigencia 2024, con el fin establecer el monto de la Caja Menor, para la siguiente

2. Para la vigencia 2025, se recomienda efectuar la constitucién de la caja menor en los primeros meses del afo, con el fin de contar con los recursos para atender los gastos

£rqueo:

Adriana Lucia Silva Calderén, Profesional Universitario

Cédula de Ciudadania:

65.772.498 de Ibagué

Nombre del responsable del Firma:
s Norma Margarita Cifuentes Zarta, Secretaria Administrativa
manejo de los fondos:
Cédula de Ciudadania: 65.768.560 de Ibagué N i
; Firma: |

Nombre de quisn siectio. o) Carlos Machado Leén, Jefe de Control Interno | >
arqueo: \
Cédula de Ciudadania: 93359097 de Ibagué

Nombre de quien efectud el Firma:

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’




