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MEMORANDO

lbague,            24 de noviembre de 2022

Para:                Juliana cuartas candamil, Secretaria Administrativa

DE:                   Jefe oficina de control lnterno

ASUNTO:       lnformeArqueode caja menor

En   cumplimiento  al   Articulo  2.8.5,12  del  Decreto   1068  de  2015,     en   el   cual
establece   que    "Las  oficinas  de  control  intemo,   debefan  efectuar  arqueos
peri6dicos  y  sorpresivos  independientemente  de  la  verificaci6n  por  parfe  de   las
dependencias filnancieras de los diferentes 6rganos y de las oficinas de auditoria.'';
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 asi  dar cumplimiento al  Plan  de
acci6n 2022 de la Oficina de Control lnterno.

•..---..---.   ::.            .               .

Anexo:  lnforme preliminar cuatro (4) folios

Redactor/ Elaboro:  Carlos Machado Le6n -Profesional 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 por

parte de cadaresponsable.

•       Darcumplimiento al plan de acci6n de la oficina de control lnterno

FECHA: 24 de noviembre de 2022

ARTICULACION 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 "Confro/ /nfemo", que se realiza
de  conformidad  con  la  actualizaci6n  del  Modelo  Estandar  de  Control  Interno  -
MEcl,  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
Primera  Lineade  Defensa de la  Entidad,  conformada  por los gerentes ptlblicos y
lideres del proceso.

CRITERlos DE AUDITORIA

•       Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, Capitulo 7 "OTf?AS
DISPOSICIONES" , T'i+ulo 5"CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS CAJAS
MENORES'.

MANUAL:  MANEJO 0PERATIV0 DE LA CAJA MENOR-MAN-GHP-04 2019
Versi6n03

EQUIPO AUDITOR:

Carlos Machado Le6n - Profesional Especializado
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El  dia  jueves  24  de  noviembre  de  2022  la  persona  encargada  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 Secretaria Administrativa, aquienes se les dio a conocer el objeto,
alcance   y   metodologia   del   desarrollo   del   arqueo   de   caja   menor,   quienes
manifestaron la disposici6n a suministrar los documentos solicitados.

En  cumplimiento  al  primer objetivo  del  arqueo  de  caja  menor dentro  del  segundo
semestre de   la   vigencia   2022,   se   relaciona   la   normatividad   y   documentaci6n
Verificada:

Acto Administrativo expedidopor
la secretaria de Hacienda

Acto   Administrativo   de   adopci6n
del manual de caja menor

Acto Administrativo  de  constituci6n
de la Caja menor
Certificado     de     disponibilidad

presupuestal   que   respalda   el
Fondo
Cert-ificado de registro
Presupuestal

Resoluci6n N°  1300-0028 del  16
de febrero de2022

Decreto N°  1000-0630 del  12 de
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)

Tabla N°  1.  Normatividad 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
dHigenciamiento  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   del   profesional   especializado   de   la   Oficina   de   Control   lnterno   Carlos
Machado  Le6n,  diligenciando   el  formato  ARQUEO  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.
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OBSERVACIONES

•      Se observ6 el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1068 del 2015 titulo

5  ``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.

•      Se  da  cumplimiento  al  procedimiento  establecido  para  el  manejo  de  los
recursos dela cai.a menor.

•      Se haceajuste al peso porvalorde $47.

RECOIVIENDACIONES

•   Realizar seguimiento y control oportuno a la caja menor.

•   Continuar efectuando  arqueos  de  caja  menor  internos  aleatorios  por  parte
de  la  secretariaAdministrativa,  logrando autocontrol y ejerciendo buenas

pfacticas,

•   Continuar garantizando el cumplimiento y funcionamiento del proceso de caja
menor.

•   Para   la  vigencia  2023,   se  recomienda  constituir  la  caja  menor  por  el  valor
promedio   de   gastos   efectuados   de   manera   mensual   en   la   vigencia   2022,
teniendo  en  cuenta  lo  establecido  en  la  Resoluci6n  No.   1300-0028  del  16  de
febrero de 2022, frente al  reembolso de  los dineros  utilizados,  a fin  de  no tener
mas efectivo del que realmente se requiere para cubrir los gastos imprevistos

•   Efectuar  el  reintegro  de  caja  menor  al  culminar  la  vigencia  2022,  teniendo  en
cuenta la normatividad vigente al respecto-rfe-_-``-__--___-
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PROCESO:  GESTIC)N  DE  EVALUAcloN  Y  SEGUIMIENTO

FORMATO: ARQUEO DE CAJA MENOR

lbague, 24 de Novtembre de 2022

Decreto No.  1000-00077 del 24 de febrero de 2022

Monto de la caia menor

Dependencia Secretana Admiriistrativa

Responsable  del  mane`o

Secreta ria Admi ni strativa

P6[Iza  de manejo

Compah ia aseguradora

V,gene,a

BILLETES

Donommaclon
TOTAL  S

100  000,00

50 000,00
20  000.00

5 000,00

MONEDA
Denomlnacl6n)

1   000.OC

Saldo en efectivo por rubro presupuo8tal  luego de la vorificaci6n de facturas. recibos y documentos:

DENOMINACION  RUBR0  PRESUPUESTAL CODICO RUBR0
PREsllpuESTAL

VALOR FACTURAS /
RECIBOS  Y  DOCUMENTOS

EQulvALENTES
$  1  500  000,00

Olros      bienes      lransportat)le      (Excepto      procluctos
metallcos.  maquinarla y equipo) $ 2  500  000.00

$ 202 300,00 $  2  297  700,00
Productos metalicos y paquetes de software $  11  500 000,00 $  11  200  000.00
Servicio   de   aloiamlento.    servlclo   de   sumlnlstro   de
comidas  y  bebidas.   servicio  de  transporte,  y  servicio
cle  distnbucion de elegtricidad.  gas y agua

$  50  000.00
Servicio  prestado  a  las empresas  y  servicio  de S  2  350  000.00 $  205  497,00 $  2144  503.00
Gatos  e  imprevistos $  2100  000,00 $  2100  000.00

$  20.000.o00,oo $  707.797,00 $  19.292.203,00

1)  Mor`to  asignado $  20  000  000,00

2) Valor  etectivo  +  fac(uras  y recibos

OBSERVAcloNES:
A partir del  seguimiento  realizado a  las ca|a  menor y de  acuerdo con  la  mues`ra seleccionada.  se  observe  el  cumplimiento de  lo  establecido en  el  Decre`o
1068  de  2015,  tjtulo  5  "Constituci6n  y funcionamiento de caias menores",  en  re!acion  con  la  consti`ucidn  de cajas menores,  con  la  existencia  y vigencia de

p6liza  y con los tiempos de reemtolso
•El  manejo  e caia  menor de gastos  aclministrativos  cuenta  con  los  sislemas  de  seguridad  adecuados   nct  se  presentan  diferencias que  ameriten  observaciones

o  hallazgos
•Se da cumplimiento  al  procedimein\o  establecido  para  el  mai`e)o de  los  recursos  de caja  menor
•Se hace  ajuste  al  peso  pro  valor  de  S
•Por  medio  cle  la  resoluci6n  1300-0028 del  16 de febrero de  2022.  se  modirica  el  arti'culo  14  oe  la  Resoluci6n  No   1300-0026  del  24  de  tebrero de 2021,  donde

se estipiila qiie el reembolso de caia menor se debe hacer de torma mensual o cuando se hayan  consumido mss del  un 70%`  lo que ociirra primero.  par lo
aiiterior se aeia aclaraci6n que en el momenlo de realizar el arqueo de caia menor se en cuenta una diferencia por valor de SXXXX coma fallante y que

RECOMENDACIONES:
•  Reslizar segumiento y  control  cle forma  oprotuna  a  la  caia  meno/
•Hacer arqueos de  caia  menor  internos aleatorios  por parte de  la  Secre`aria Aclminislrativa   logrando  el  autocontro  y e'erc
•Garntiza  rel cumplimiento  y luncionamein(o de  ca/a  menor

ndo  buenas  prac

Nombro dol
rosponsablo del  manejo

de  los  fondog,

Nombro  d®  quLon

efectu6 el arqueo:


