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DESPACHO ALCALDE
OFICINA DE CONTROL INTERNO

MEMORANDO
1010-2023-056879

Ibagué, 05 de diciembre de 2023

Para: Ana Maria Triana Lombana, Secretaria Administrativa

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Informe 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, deberan efectuar arqueos periédicos y
sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las dependencias
financieras delos diferentes érganos y de las oficinas de auditoria’, motivo por el
cual la Oficina de Control Interno remite el informe de 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 accién 2023.

Cordialmente,

// /W % e

/ gda Giseyer ra J'Méez

Anexo: Informe preliminar cuatro (4) folios

Redactor/ Elaboro: Carlos Machado Ledn — 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
cada responsable.

« Dar cumplimiento al Plan de accion de la Oficina de control Interno

FECHA: 05 de diciembre de 2023

ARTICULACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

El seguimiento Cajas menores, es efectuado, bajo la 72 Dimensién del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, denominada “Control Interno”, que se realiza de conformidad
con la actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno - MECI, verificando
principalmente el componente “Auditoria Interna”, 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 centrara en la revision de la gestion de la Primera Linea
de Defensa de la Entidad, conformada por los gerentes publicos y lideres del proceso.

CRITERIOS DE AUDITORIA

e Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, Capitulo 7 “OTRAS DISPOSICIONES”,
“CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES".

e Resolucion No. 1300-046 del 21 de febrero de 2023, “Por el cual se reglamenta la
constitucién y funcionamiento de la caja menor y la autorizacion de avances”

« MANUAL: MANEJO OPERATIVO DE LA CAJA MENOR- MAN-GHP-04 2019 Version
» Decreto No. 1000-0252 del 05 de mayo de 2023, “Por medio de la cual se constituye la Caja
Menor para la Administracion Central Municipal. '

EQUIPO AUDITOR:

Carlos Machado Leén — Profesional EspecializadoCarlos

Humberto Perdomo, Contratista O.C.1.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El dia martes 05 de diciembre de 2023 los funcionarios encargadas de realizar el arqueo de
caja menor se reunieron con la Dra. Ana Maria Triana Lombana, Secretaria Administrativa
responsable de la caja menor de gastos administrativos, la Profesional Universitaria Alba
Denis Valencia Bautista, quien apoya el manejo del fondo de la Secretaria Administrativa, a
quienes se les dio conocer el objetivo, alcance y metodologia del desarrollo del arqueo de
caja menor, quienes manifestaron la disposicion a suministrar los documentos solicitados.
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En cumplimiento al primer objetivo del arqueo de caja menor dentro del segundo semestre
de Bvigencia 2023, se relaciona la normatividad y documentacién Verificada:

. T — NTACTO -
DESCRIPCION ADMINISTRATIVO/DOCMENTO

Acto Administrativo expedido Resolucion N° 1300-046 c .

por la secretaria de Hacienda de febrero de 2023

~ Acto Administrativo de adopcion | ‘Decreto N° 1000-0630 del 12 6 |

; del manual de caja menor | juliodel 2018

| ~ Acto Administrativo de Decreto 1000-0252 del 05 de

¥ constitucion de la Caja menor § mayo de 2023

Certificado de disponibilidad ~ CDP N° 1310-2536 del 03 de

f presupuestal que Z mayo de 2023

| respalda el Fondo |

£ i TCertificado de registro L CRPINE A5q0a A0 del

" Presupuestal | 12/05/2023 ($10.440. 000)

Tabla N° 1. Normatividad caja menor- elaboracién propla 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 identificd los
documentos antes mencionados, se evidencio el diligenciamiento de los formatos de
requerimiento, desembolso, hoja de control, y soporte evidencias (facturas, RUT,
actualizados), comprobando que se estd dando estricto cumplimiento a lo establecido en la
normatividad vigente para el manejo de la caja menor.

La Resolucion de Constitucion de la Caja Menor, fue expedida el 21 de febrero, pero
reportada a la Secretaria Administrativa el 27 del mismo mes, efectuando el primer
desembolso el dia 12 de mayo de 2023

En cumplimiento del segundo objetivo se procedié a realizar el arqueo de caja por parte del
Profesional Especializado Carlos Machado Leon y el Contratista Carlos Humberto Perdomo,
diligenciando el formato ARQUEO DE CAJA MENOR- FOR-04-PRO-GES-02, el cual hace
parte del informe, debidamente firmado por el responsable y quienes realizaron el arqueo
consta de un (1) folio, en el cual se hace la observacion y recomendaciones frente a la
situacion encontrada al momento de realizar el arqueo de caja menor.

OBSERVACIONES

. Se observo el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1068 del 2015
“Constitucion y funcionamiento de las cajas menores”, en relacion con la constitucion
de cajas menores, con la existencia y vigencia de pdliza No.3002188 del 15 de
septiembre de 2023 de la compafiia de seguros LA PREVISORA, con vigencia del
01 de septiembre de 2023 al 30 de septiembre de 2024, por un valor total asegurado
de $460.000.000.00

B Al verificar la caja menor no se encontré recibos o facturas, debido a que se habia
efectuado el reintegro de caja menor el dia 10 de noviembre de 2023, y de la fecha
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de giro del reembolso (21 de noviembre de 2023) a la fecha de realizacion del arqueo

de caja menor (05 de diciembre de 2023) no se efectio erogaciones debido a que
se contaba con contratos para suministro de mantenimiento parque automotor,

servicio de fotocopias, recargas toner y ferreteria, que son los conceptos mas usados
por caja menor .

. Se verifico la existencia de la suma de DIEZ MILLONES CUATROCIENTOS
CUARENTA MIL PESOS MONEDA CORRIENTE ($10.440.000.00) M/CTE, en
efectivo, valor de la constitucion de caja menor, por lo tanto, no se encontré
diferencias en estos valores.

. Se da cumplimiento al procedimiento establecido para el manejo de los recursos de
la caja menor.

RECOMENDACIONES

1. Teniendo en cuenta el paragrafo 1 del Articulo 11 de la Resolucion No. 1300-
046 del 21 de febrero de 2023, se recomienda efectuar la legalizacién de la caja
menor antes del 20 de diciembre de 2023.

2. Para la vigencia 2024, se recomienda constituir la caja menor de forma oportuna anel
fin de contar con recursos para efectuar los gastos de menor cuantia que tienen el caracter
de urgentes e imprescindibles y que permiten el normal y agil desarrollo de las
actividades inherentes a las funciones propias de la alcaldia de Ibagué.

3. Efectuar arqueos de caja menor interno por parte de la secretaria Administrativa,
logrando el autocontrol y ejercicio de buenas practicas

4. Garantizar el cumplimiento y funcionamiento de la caja menor, en el tiempo
oportuno.

/"r

7

agda Gisela H
Jefe Oficina d

Redactor/ Elaboro: Carlos Machado Leon — Profesional especializado
Carlos Humberto Perdomo, Contratista O.C.I.
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PROCESO: GESTION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

FORMATO: ARQUEO DE CAJA MENOR

Cddigo: FOR-04-PRO-GES-

Version: 02

Fecha: 20/01/2023

Péagina: 1 DE 1

INFORMACION GENERAL

Lugar y fecha:

Despacho Secretaria Administrativa, 05 de diciembre de 2023

Hora de inicio:

9:00 a.m.

Hora final:

10:30 a.m.

Acto administrativo de creacion y/o modificacion:

Decreto No. 1000-0252 del 05-05-2023

Monto de la caja menor:

DIEZ MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA MIL PESOS MONEDA CORRIENTE ($10,440,000,00)M/CTE.

Dependencia:

Secretaria Administrativa

Responsable del manejo:

Ana Maria Triana Lombana

Identificacion:

1033756119 de Bogota

Cargo:

Secretaria Administrativa

Poliza de manejo:

No. 3002188 del 15/09/2023

Compania aseguradora:

PREVISORA

Cuantia: $460,000,000,00
Vigencia: 01/09/23 AL 30/09/24
EFECTIVO
BILLETES (penominacién) CANTIDAD TOTAL $ MON.ED_A CANTIDAD TOTAL §
(Denominacién) \
100.000,00 82 $ 8.200.000 1.000,00 2 $2.000}
50.000,00 44 $ 2.200.000 500,00 0 S0
20.000,00 1 $ 20.000 200,00 17 $ 3.400f
10.000,00 1 $ 10.000 100,00 6 $ 680
5.000,00 0 $0 50,00 0 50
2.000,00 2 $ 4.000 S0
1.000,00 0 $0 $0
TOTAL BILLETES $ 10.434.000 TOTAL MONEDAS $ 6.000
TOTAL EFECTIVO $ 10.440.000
Saldo en efectivo por rubro presupuestal luego de la verificacion de facturas, recibos y documentos:
VALOR FACTURAS /
: 6]
DENOMINACION RUBRO PRESUPUESTAL CORIGORUAR VALOR ASIGNADO | RECIBOS Y DOCUMENTOS | VALOR EN TRAMITE EFECTIVO
PRESUPUESTAL PARA REINTEGRO
EQUIVALENTES
Otros bienes transportables (excepto productos
rathlicos, aQLANTE § SAUIBS) 2.07.1.2.02.01.003 1.550.000,00 0,00 0,00 1.550.000,00
Productos metélicos, maquinaria y equipo 2.07.1.2.02.01.004 5.500.000,00 0,00 0,00 5.500.000,00
Servicios prestado a las em rvicios d
-t ai L 2.07.1.2.02.01.008 3.390.000,00 0,00 0,00 3.390.000,00
produccion ]
TOTALES 10.440.000,00 10.440.000,@0

VALOR TOTAL CAJA MENOR

1) Monto asignado:

10.440.000,00

2) Valor efectivo + facturas y recibos:

10.440.000,00

3 Valor en tramite para reintegro 0,00
Si2+3 <1 es faltante 0,00
Si2+3 > 1 es sobrante 0,00

OBSERVACIONES:

1, Al verificar la caja menor no se encontré recibos o facturas, debido a que ya se habia efectuado el reintegro de caja menor el dia 10 de noviembre de 2023, y de la fecha de
giro del reembolso (21 de noviembre de 2023) a la fecha de realizacion del arqueo de caja menor, no se efectio erogaciones debido a que se contaba con contratos para
suministro de mantenimiento parque automotor, servicio de fotocopias, recargas toner y ferreteria, que son los conceptos mas usados por caja menor.

RECOMENDACIONES:

20 de Diciembre de 2023.

Nombre del responsable del
manejo de los fondos:

Ana Maria Triana Lombana, Secretaria Administrativa

Cédula de Ciudadania:

1033756119 de Bogota

1, Teniendo en cuenta el paragrafo 1 del Articulo 11 de la Resolucion No. 1300-046 del 21 de febrero de 2023, se recomienda efectuar la legalizaci6n de la caja menor antes del

2, Para la vigencia 2024, se recomienda efectuar la constitucion de la caja menor en los primeros meses del afio, con el fin de contar con los recursos para atender los gasto’s
urgentes e imprevistos que se puedan generar.

- / B

arqueo:

Carlos Humberto Perdomo, Contratista O.C.I.

Cédula de Ciudadania:

93471259

Nombre de quien efectud el Firma:
4 i Carlos Machado Ledn, Profesional Especializado O.C.I.
arqueo:
Cédula de Ciudadania: 93359097
Nombre de quien efectud el Firma:

'La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma instituciona
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO'

yestablec%a para el fistema Integrado de Gestion; la copia o




