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lbague, 9 de junio de 2022

MEMORANDO

Para:   Juliana Cuartas Candamil, Secretaria Administrativa

DE:     Jefe oficjna de control  lnterno ( E )

ASUNTO:   lnforme Arqueo de Caja menor

En  cumplimiento  a  lo  establecido  en  el  Decreto  1068  de  2015,  en  su  Articulo
2.8.5.12"Las oficinas de control interno,  debefan efec;tuar arqueos peri6dicos y
sorpresivos     independientemente     de    la    verificaci6n     por     parfe     de     las
dependencias   filnancieras   de  los   diferentes   6rganos   y   de   las   oficinas   de
audfror/'a.",  la  Oficina  de  Control  lnterno  realiz6  arqueo  a  la  Caja  Menor,  con  el
fin  de   verificar  el   manejo   y  custodia   de  los   recursos   asignados   y  asf  dar
cumplimiento al Plan de acci6n 2022 de la Oficina de Control lnterno.

Cordialmente,

Anexo:   lnforme preliminar cuatro (4) folios

Redactor/ Elaboro: Gissela del Camen Alvis Ladino -Contratista
Carlos Machado Lean -Profosional especializado
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OBJETIVOS

•     Realizar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente.

•     Comprobar el control ejercido sobre el manejo y custodia del dinero porparte de cada
responsable.

•     Dar cumplimiento al Plan de acci6n de la Oficina de control lnterno

FECHA:  06 de junio de 2022

ARTICULACI0N CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -MEcl

El  seguimiento Cajas menores,  es efectuado,  bajo  la 7a  Dimensi6n del  Modelo  lntegrado
de  Planeaci6n  y  Gesti6n,  denominada  "Cor}fro/  /ritemo",  que  se  realiza  deconformidad
con   la   actualizaci6n   del   Modelo   Estandar   de   Control   lntemo   -   MECI,   verificando

principalmente  el  componente  "Auditoria  lnterna",  teniendo  en  cuenta  que se  prioriza  el
cumplimiento  del  procedimiento  establecido  para  el  manejo  de  los  recursos  de  cajas
menores.

Para lo anterior, el seguimiento se centrafa en la revisi6n de la gesti6n de la PrimeraLinea
de Defensa de la Entidad, conformada por los gerentes pdblicos y lideres del proceso.

CRITERIOS DE AUDITORIA

Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, Capitulo 7 "OTf3AS D/SPOS/C/OIVES',TItulo 5
"CONSTITUC16N Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS

MENORES: .

•     MANUAL:  MANEJO OPERATIVO DE LA CAJA MENOR-MAN-GHP-04 2019 Versi6n03

EQUIP0 AUDITOR:

Carlos Machado Le6n -Profesional Especializado

Gissela del Carmen Alvis Ladino -Contratista

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El  dla  lunes  6  de  junio  de  2022  las  personas  encargadas  de  realizar  el  arqueo  de  caja
menor  se  reuni6  con  la  Dra.  Juliana  Cuartas  Candamil  Secretaria  Administrativa  y  con  el
responsable  de  caja  menor  de  gastos  administrativos,  la  Profesional   Universitaria  Alba
Denis Valencia  Bautista,  quien apoya el  manejo del fondo de la Secretari.a Administrativa, a
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En cumplimiento al  primer objetivo del arqueo de caja  menor dentro del  segundo  semestre
de la vigencia 2021, se relaciona la normatividad y documentaci6n

Verificada:

Acto Administrativo expedido

por la secretaria de
Hacienda

Admini stra-tTv-6 de adopci6n
del manual de caja menor
Acto Ad ministrativo de
constituci6n de la Caja menor
Certificado de disponibilidad

presupuestal que
respalda el  Fondo----C6hificado de-iegistro

Tabra
Presupuestal

Resoluci6n N° 1300-0028 del 16
de febrero de
2022
Decreto N° -i de-o-o63o del  1-2-ae

julio del 2018
Decreto 1000-0077 del 24 de
febrero de 2022
CDP N°  1310-3669 del  17 de
febrero del 2022

CRP N°  1310-3385 del
25/02/2022 ($20.000.000)

N°  1.  Norrnatividad caja menor-elaboraci6n propia Ocl.

Teniendo en cuenta la tabla N° 1, se evidenci6 pleno cumplimiento a la normatividad.

Posterior,   se   revis6   y   verifico   las   carpetas   archivo   de   caja   menor   y   se   identific6
diligenciamiento  pleno  de  los  formatos  de  requerimiento,  desembolso,  hoja  de control,  y
soporte evidencias (facturas,  RUT,  actualizados).

En cumplimiento del segundo objetivo se procedi6 a  realizar el  arqueo  de caja por parte de
la contratista Gissela del  Carmen Alvis Ladino de la Oficina de Control  lnterno diligenciando
el  formato  ARQUE0  DE  CAJA  MENOR-  FOR-04-PRO-GES-01,  el  cual  hace  parte  del
informe, debidamente firmado  por el  responsable y quienes  realizaron  el arqueo consta de
un  (1 ) folio.

OBSERVACIONES

Se  observ6  el  cumplimiento  de lo  establecido  en  el  Decreto  1068  del  2015  titulo5
"Constituci6n   y   funcionamiento   de    las   cajas    menores",    en    relaci6n    con    la

constituci6n  de  cajas  menores,  con  la  existencia  y  vigencia  de  p6lizas  y  con  los
tiempos de reembolso.

El  manejo de  la  caja  menor de  gastos  administrativos  cuenta  con  los  sistemas de
seguridad  adecuados,  no  se  presentan  diferencias  que  ameriten  observaciones  o
hallazgos.
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•     Por medio  la  Resoluci6n  1300-0028  del  16  de febrero  2022,  se  modifica  el  arti'culo  14
de  la  Resoluci6n   1300-0026  del  24  de  febrero  de  2021,  donde  se  estipula  que  el
reembolso  de  caja   menor  se   debe  hacer  de  forma   mensual  o  cuando  se   hayan
consumido  mas de  un  70%,  lo que ocurra  primero.  Por lo anterior se deje la aclaraci6n

que  en  el  momento  de  realizar  el  arqueo  de  caja  se  encuentra  una  diferencia  por
$2,131,150  que  corresponden  a  el   reembolso  001   del   16  de  mayo  por  valor  de  $
2,131,170 y $20 pesos como sobrante por concepto de ajuste al peso.

RECOMENDACIONES

•     Realizar seguimiento y control oportuno a la caja menor.

•     Hacer   arqueos   de   caja   menor   internos   aleatorios   por   parte   de   la   secretaria
Administrativa, logrando autocontrol y ejerciendo buenas pfacticas.

•     Garantizar el cumplimiento y funcionamiento del proceso de caja menor.

Carlos Machado Le6n

Jefe Oficina de Control lnterno ( E )

Redactor/ Elaboro: Gissela del Carmen Alvis Ladino -Contratista
Carlos Machado Le6n - Profesional especializado
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f oRMATo: ARouEo DE CAjA MENor`

lbagu6.  a do Junlo do 2022

Secr®`arla Admml3troiwa

MONEDA
O.nonh.clch

8.loo ¢n .focIlvo poi rut)ro pro€upuoet.I lueoo de la veTlocacl6n de ..cturllg, r®clt.o8 y Oaeumento.:

DENOMINAclbN RUBRO PFtESUF'uESTAL C00160 RUE)RO
PRESuPuE9tAL

VALOR FACTURAS /
RE¢lBOS Y DOCuMENTOS

Ot/a. biene3 Iraneportoble9 (execp!o productos

§e.vicvio. de a(a/.aml.orrio. 8ei`/I.®os a. .umiorstro
0® comlda. y bee"8s: serviclos d® tran9por(e; y

1) Monto 88jgnado.

2) Valo/ etecwo + Iacturos y r®clcos:

OBSERVACIONES: A party/ d®18egulmlento r..Ilz4do ® I. ca al Itronoro® y de acu€rdo cori la  moo.u'a e¢locclonad .,.. ol).orva •1 cumpllmlen`o

d® |o ®6ta|]|acldo .n ®1 Oecielo 106. de 201§ ululo 5 .Conatlfuc16n y llmclon.mlonto a.1@ C.I.. in.r`or.I". .n  rotaclon con I-I:on.utuctan d® ca|ii
monores, con I. .Ils`orlcl. y vlg8ncl. de pollz.. y con to. uempoi d® .e€mbolso.
. E| mane|o d€ Ii ca|. menor do g.!to. .dmlnl.tJ.Wo. CLlono Con Ioa .I.t.me® do ®eglJrldad adocu.dos, no a. pro.®nt.n dl/.renc|.a qu®
•momen ob8erv4clon®® a hallozgos.
• S® a. cumpllmlonto .I procecllmlonto e.t.I)l®Cldo pan ol man®|o d® lo. .ecl7rsco I]o I. ca|a in.no..
• §® h.c® .jii5to al p¢lo po/ valor do .20.
. po, med]o ia R®Soluclon 130040Ze deJ le d. /ebr.ro 2022, .® modlnc. ®1 ertlculo 1. do la R€.olucl6it lJ000026 del 2. a. I.tir.ro d® aezi. donde
. e8tlpui, qu® ®1 reelTibol.o d. caj. menol .® d®to h&C®r a. lorrn. in.nlll®I a Cilendo .. ri.yam con.iimldo m&. d® un 7o%, lo qu. ocLim

primero. Po/ |o .otedo. .. de|e la .CI.rac16rl qlJ® ®n ®1 momenlo a. ..]lIzlr .I.rqu®o do C.I. .. enclJ.ntr. un. dlTer.ncl. par $2,|..,|§o qg®
edw®8pondon . .I...mbol.a 001 d¢I le a. mayo flor valor de . 2,191,Ilo y 120 po5oso iobi.niel como a|ii8`. .I p®.a.

flECOMENOACIONE§:
• Fl.Illza/ .ogulmlento y cant/ol oporttlno . I. c.|a merior .

-H.c.r .rqLi®o. do c.|a lntomo. .I.Itorlo. par p.rt. d® Ia ®ocr.to/la Admlnl.tdtJva , Ioorando .utocontJol y e|®rclonclo I)gen.. pn(tlcai.

Carantlz./ el cump[lmlonto y /uncloAem!onto   dol proc®eo d® c.I. m€nor .

Nomt',,  a,I
I..pen.il.I. e.I in.n.|o

a. lo. londco:

Nomer. a. qvl.a
Ofee`u6 .I..quco:

Escaneado con Camscanner
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PROCESO:  GESTloN DE EVALUAC16N Y SECUIMIENTO

FORl\IATO: ARQUEO DE CAJA MENOR
Paglna.  1   DE  1

lbagii6. 6 de Junlo de 2022

Hora de inlcto: 9:20 p.in.

Acto 8dminl8tratlvo do creac(6n Decreto 1000-00077 del 24 de febrero de 2022
Monto do la $20.000,000

Secrctaria Administraltiva

Juliama Cuartas Candamll

38.240,184

Secrefaria Administraitiva

P6Iiza de manejo:

300,000,000

VIgencia. 09-05-2o22 a ocO5-2023

BILLETES
nnorfucl6d TOTAL S

100.000,00 $  ZOO.000
50 000.00 $  16.900.000
20,COO,00

10.000.00 S §0 000
5.000,00 $ 50 000
2.COO,00

1.COO,00

MONEDA
D.nomlrracl6n

1.000.00

$ 17.824.000

Saldo on ofcetlvo per rubro pro8I[pue8tal lueoo de la voriflcacl6n do facturas, roclbo8 y documentos:

DENOMINACLdN RUBRO PRESUPUESTAL CODIGO RUBRO
PF`ESuPuESTAL VALOR ASIGNADO

VALOR FACTURAS /
RECIBOS Y OOCUMENTOS

Otro8 bienos tran8portables (execpto productos

Servicvios de a!o/amJento,  §ervlclos do Suministro
de comida8 y beblda9; serviclos de transporte; y

8ervicios do dlstribucl6n de electrlcidad

Gastco lm

$ 36.000 $  1€.984.COO

1 ) Monto asignado: $ 20,000.000

2) Valor efectivo + facfur88 y reeibo8:

Si 2 < 1  es faltante

OBSERVACIONES: A part]r dol 8ogulmlonto reallzado a la ca]ae monorco y de acu®rdo con la muo8tra 8olocclonada. eo ob9erv6 ol cumpllmlonto
do lo establceldo ®n ol Deeroto 1060 do 2016 thi[o 5 .'Con8ttuclon y funclonamlonto de la ca|aa monoro8'., on relacl6n con la con8trmc]6n do co|88
monor®s, con le oxletohcla y vig®ncla do p6llza8 y con Ice tJompoe do reembol9o.
-EI man®]o d® Ia ca|a manor do gasto8 atlmLnl8tratlvco cuent4 con los 818tomae do 8egLirtdad adecuados. no 8o presentan dlfor®ncla8 qua
amouton obsorvaclonee a l`allazgo®.
• So da cumpllml®nto al procedlmlento o8tablceldo part ol mano|o do lo8 reeur8o8 do la ca|a manor.
• Se haco ajueto al peso par valor do $20.
• Per modlo la Ro8olucl6n 13000020 dol 16 do fobrero 2022. eo modlfica el 8illculo 14 do la Ro8oluclon  13000026 del 24 do fobroro do 2021, dondo
8o e8tlpula que ol roombotoo d® ca|a manor eo dobe hacor do foma mon8ual a cuando s® hayan con8Iimldo ma8 de un 70%, lo qua ocum
prlmero. Per lo antorlor 8o dojo la aclaracl6n qua en ol memento do realLzar ol aqlieo do caja so oncuontra uno dlforencla por $2,131,150 quo
correspondon a ol roombol8o 001  dol  16 do mayo por valor d® $ 2.131,170 y $20 p®so8o sol.rantes come aju8to al po8o.

F`ECOMENDACIONES:
- Reallzar eogulmlento y control oportuno a la ce|a monor .

• Hac¢r arquooa d® ca]a lnt®mos aloatorios per I.alto do la 8eerotaria Admlnl8ti.atlva , logrando autocontro] y e|orc[ondo I)uonas practlca8.

•Carantlzar ol cumpllmlento y funclonamlento  dol proco8o do ca|a mel`or .

Nombre del
r®.poneable d®l maneJo

do lo. fondo8:
98.24e,184

NombT® d® qL.len

®loctu6 ®1 arquco:


