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MEMORANDO
1010-2024- 022303
Ibagué, 29 de mayo del 2024
PARA: Norma Margarita Cifuentes Zarta— Secretaria Administrativa
DE: Jefe Oficina de Control Interno (E)
ASUNTO: Informe Arqueo de la Caja Menor

En cumplimiento al Decreto 1068 del 2025, en su articulo 2.8.5.12. Que indica:

ARTICULO 2.8.5.12. Registro de Operaciones. Todas las operaciones que se realicen a través
de la caja menor deben ser reqistradas por el responsable de la caja menor en el SIIF Nacion.
Esto incluye los procesos relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y de leqalizacion
para el cierre de la caja menor.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno,
deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por
parte de las dependencias financieras de los diferentes organos y de las oficinas de auditoria. En
todas las revisiones se debe tener en cuenta que la informacion oficial es la que se encuentra
reqistrada en el SIIF Nacion.

Esta oficina remite el informe del arqueo de la caja menor realizada el dia 28 de mayo de la
presente anualidad, con el fin de verificar el manejo y custodia de los recursos asignados ya asi

Carlos Machado Yeon
Anexo: Informe/arqueo (7) formato de arqueo de caja (1) foli
Redactor: Adriana Lucia Silva C-Profesional Universitario&
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1. OBJETIVO

Realizar arqueo de caja menor y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente,
establecidos para el manejo y custodia de los recursos asignados, asi como
comprobar o establecido en el Decreto 1000 - 0171 del 9 de febrero de 2024, con el
fin de identificar posibles riesgos o inconsistencias en el manejo de los recursos
asignados.

2. ALCANCE

Arqueo a la caja menor constituida mediante Decreto 1000 - 0171 del 9 de febrero de
2024, bajo la responsabilidad de la Secretaria Administrativa, del 1 de enero de 2024
al 28 de mayo del 2024.

3. METODOLOGIA

El desarrollo del presente seguimiento se ejecuté a través de una visita a las

instalaciones de la Alcaldia Municipal de Ibagué, Secretaria Administrativa, en la cual

se realiz6 arqueo a la caja menor y revision de la existencia y custodia de los recursos.
Igualmente, se efectu6 la revision documental de los actos administrativos,
Certificados de disponibilidad Presupuestal, facturas, legalizacién del rembolso y
demas documentos en custodia fisica relacionados con el manejo de las cajas
menores, lo anterior bajo las técnicas de normas internacionales de auditoria.

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 de 2015 (mayo 26), version integrada con sus modificaciones esta
version incorpora las modificaciones introducidas al decreto Unico reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico a partir de la fecha de su expedicion. ultima
fecha de actualizacién: 05 de marzo de 2024. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico” En ejercicio

(V8]



=4 Alcaldia Municlépal
Ibague

NIT. 800113389-7

DESPACHO ALCALDESA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
de sus facultades constitucionales, en especial la que le confiere el numeral 11 y

25 del articulo 189 de la Constitucién Politica’.

v Acuerdo 020 del 4 de diciembre del 2023, mediante el cual se aprueba el
presupuesto general de rentas y recursos de capital y gastos del municipio de
Ibagué vigencia 2024.

v Decreto 1000 - 0171 del 9 de febrero de 2024, mediante el cual se Constituye la
Caja Menor para la Administracién Municipal, en cada vigencia fiscal.

v Resolucién 1300-039 del 1 de febrero del 2024, expedida por la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de la
Caja Menor para cada vigencia fiscal.

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

EQUIPO AUDITOR

Carlos Machado Leon- Jefe Oficina (E)
Adriana Lucia Silva Calderon- Profesional Universitario.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos durante el proceso de evaluacion:

5.1. Constitucion de la caja menor

Realizada visita a la Secretaria Administrativa el dia 28 de mayo de la presente anualidad
y de conformidad a lo establecido en el articulo 2.8.5.10. Decreto 1068 de 2015 que
indica:

Articulo 2.8.5.10. Reqistro de creacion en el SIIF. Una vez suscrita la resolucion de
constituciéon de la caja menor, previa expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal, el érqgano ejecutor procedera al registro de creacion de la Caja Menor
en el SIIF Nacién. asi como el reqgistro de la gestién financiera que se realice a través
de las mismas
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Se evidencio que para la vigencia 2024, la Alcaldia Municipal de Ibagué, constituyo una
(1) caja menor, mediante el Decreto 1000 - 0171 del 9 de febrero de 2024 ", las cajas
menores son fondos de menor cuantia, renovable constituido en efectivo para cubrir en
forma agil y funcional, ciertos pagos operacion comerciales urgentes e imprevistas. Cuya
reglamentacion es competencia de la Secretaria de Hacienda y Resoluciéon 1300-039 del
1 de febrero del 2024 “por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de la
caja menor y la utilizacién de avances’.

Certificado de disponibilidad presupuestal N° 1310-395 del 7 de febrero del 2024 por un
valor de $ 11.700.000.00

Certificado de Registro Presupuestal N° 1310-358 del 14/02/2024 por un valor de
$11.700.000.00

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.

5.2. Arqueo de caja

En cumplimiento al Plan Anual de Auditoria 2024 y de conformidad con lo establecido
en el articulo 2.8.5.12 del Decreto 1068 de 2015 que indica:

Articulo 2.8.5.12. Registro de Operaciones. “...Con el fin de garantizar que las
operaciones estén debidamente sustentadas, gque los reqgistros _sean oportunos y
adecuados v que los saldos correspondan, las oficinas de control interno deberan
efectuar arqueos periédicos y sorpresivos _independientemente de la verificacion por
parte de las dependencias financieras de los diferentes 6rganos y de las oficinas de
auditoria...”.

La Oficina de Control Interno realizé arqueo la caja menor, el dia 28 de mayo del 2024,
Reunidos con la Secretaria Administrativa Norma Margarita Cifuentes Zarta, responsable
de la caja menor de gastos administrativos, la profesional Alba Denis Valencia Bautista,
quien apoya el manejo del fondo de la secretaria, asimismo, se socializo el objetivo,
alcance y metodologia del desarrollo del arqueo de caja, quienes manifestaron la
disposicion de suministrar la informacion solicitada.

Se procedié a verificar el archivo documental de la caja menor donde se observo el
manejo documental debidamente con sus respectivos soportes y sin presentar
debilidades en el mismo.
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Seguidamente, se realizo la revision, verificacion y conteo en efectivo y facturas de la
caja menor donde se constaté 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,
version 2 del 20/01/2023, el cual queda registrado parte del informe, firmado por el

responsable y quienes realizaron el arqueo por parte de la Oficina de Control Interno que
consta de un (1) folio y se describe las siguientes observaciones.

v" Al verificar la caja menor se encontré recibos y/o facturas por un valor total de

$704.801, por lo tanto, se efectlia ajuste al peso, quedando un valor total de
$704.800.

v Se efectud tres reembolsos con fechas 8 de marzo del 2024 por $3.360.000,
segundo reembolso con fecha 10 de abril del 2024 por $2.068.540 y un tercer
reembolso el 8 de mayo del 2024 por un valor de $1.239.099.

v' Ultimo reembolso fue registrado el 16 de mayo del 2024, cobrado por el
responsable de la caja menor.

v No se encontraron faltantes, ni sobrantes de dinero y las facturas presentan y
cumplen todos los parametros establecidos.

Adicionalmente, se evidencia pleno cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.
6. CONCLUSIONES

Como resultado de la verificacion realizada, se observd la existencia de la constitucion
de la péliza de manejo No. N° 3000617 del 23/10/2023 por una cuantia de $300.000.000
y vigencia del 10/10/2023 al 03/12/2024 suscrita con la Previsora S.A.

Se verifico que el gasto para la constitucion de la caja menor ha sido imputado
presupuestalmente de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal N° 1310-395 del
7 de febrero del 2024.

Se observo pleno cumplimiento a la normativa aplicable para la creacién y manejo de la
caja menor.
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7. RECOMENDACIONES

v' Se sugiere revisar, evaluar y actualizar los riesgos del proceso asociados al
manejo de la caja menor de la Alcaldia Municipal de Ibagué, teniendo en cuenta
que no se identificd la formulacion de un riesgo vinculado al hurto o pérdida de
recursos, aspecto que deberia ser considerado en la identificacién y gestion de
riesgos.

v" Seguir dando cumplimiento a cada una de las actividades establecidas en el
manual “MAN-GHP-04", version 3 del 2019/07/31, del proceso Gestién Hacienda
Publica de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

v" Continuar realizando de manera periédica los arqueos de caja menor, ya que esto
permite mantener el adecuado control y la transparencia en manejo y
administracion de los recursos publicos, destinados para el pago de gastos
administrativos de la Entidad.

v Determinar si es pertinente, incluir en el procedimiento de Arqueo de Caja Menor,
riesgos de gestion, corrupcion y de seguridad digital, con el fin de crear acciones
preventivas que consideren necesarias.

Carlos Macha
Jefe Oficinade Control Interno (E)

Anexo un (1) folio formato FOR-04-PRO-GES-02 ,
Redactor: Adriana Lucia Silva C- Profesional ersitarioﬂ“ ;
Verifico: Carlos Machado Leén- Jefe Oficina -
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PROCESO: GESTION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

FORMATO: ARQUEO DE CAJA MENOR

Cédigo: FOR-04-PRO-GES-

Versién: 02

Fecha: 20/01/2023

Péagina:; 1 DE 1

INFORMACION GENERAL

Lugar y fecha

Despacho Secretaria Administrativa, 28 de mayo de 2024

Hora de inicio:

11:00 a.m.

Hora final:

12:00 am.

Acto administrativo de creacion 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:

65768560 de |bagué

Cargo:

Secretaria Administrativa

Poliza de manejo:

No. 3000617 del 23/10/2023

Compaiia aseguradora: PREVISORA
Cuantia: $300,000,000,00
Vigencia: 10/10/23 AL 03/12/24
EFECTIVO
BILLETES (penominacién) CANTIDAD TOTAL $ (pMON,ED,A CANTIDAD TOTAL $
100.000,00 46 $ 4.600.000 1.060,00 0 S0
50.000,00 125 $ 6.250.000 500,00 1 $ 500
20.000,00 3 $ 60.000 200,00 2 $ 400
10.000,00 2 $ 20.000 100,00 12 $ 1.200
5.000,00 1 $ 5.000 50,00 2 $ 100
2.000,00 11 $ 22.000 S0
1.000,00 0 $0 $0
TOTAL BILLETES $ 10.957.000 TOTAL MONEDAS $ 2.200
TOTAL EFECTIVO $ 10.959.200
Saldo en efectivo por rubro presupuestal luego de la verificacion de facturas, recibos y documentos:
VALOR FACTURAS /
DENOMINACION RUBRO PRESUPUESTAL €ODIGO RUBRO VALOR ASIGNADO | RECIBOS Y DOCUMENTOS VALORER TIAMTS EFECTIVO
PRESUPUESTAL PARA REINTEGRO
EQUIVALENTES
Otros bienes transportables (excepto productos
metalicos, maquinaria y equipo) 2.07.1.2.02.01.003 1.458.000,00 25.800,00 0,00 1.432.200,00
Productos metalicos, maquinaria y equipo 2.07.1.2.02.01.004 6.192.000,00 640.001,00 0,00 5.551.999,00
Blirlsis FrRtinas 8 as anpresan y saniicios se 2.07.1.2.02.01.008 4.050.000,00 75.000,00 0,00 3.975.000,00
produccion
TOTALES 11.700.000,00 740.801,00 10.959.199,00

VALOR TOTAL CAJA MENOR

1) Monto asignado:

11.700.000,00

2) Valor efectivo + facturas y recibos:

11.700.000,00

3. Valor en tramite para reintegro 0,00
Si 2 +3 < 1 es faltante 0,00
Si 2 +3 > 1 es sobrante 0,00

OBSERVACIONES:

1, Al verificar la caja menor se encontrd recibos o facturas por valor total de 740,801,00, se realiza ajuste al peso quedado un valor total de $740,800,00
2, Se efectuo el primer reemboldo con fecha 08 de marzo de 2024, por valor de $3,360,000, segundo desembolso de fecha 10 de abril por valor de $2,068,540,00, tercer
desembolso de fecha 08 de mayo de 2024, por valro de $1,239,099

3, Ultimo reembolso registrado el 16 de mayo de 2024 cobrado por el responsable de la caja menor

4, No se ncontro faltantes ni sobrantes de dinero y las factura presentadas cumplen ton los parametros establecidos

RECOMENDACIONES:
1.

Firma:
Nombre celreaponsable ldel Norma Margarita Cifuentes Zarta, Secretaria Administrativa
manejo de los fondos: L
Cédula de Ciudadania: 65.768.560 de Ibagué Tolima .
: Firma:
gomreide iuan jetaatinger Carlos Machado Ledn, Profesional Especializado O.C.I. ‘\
arqueo: \
Cédula de Ciudadania: 93.359.097 /1
Nombre de quien efectué el Firma:

arqueo:

Adrian Lucia Silva Calderéna, Profesioanl Universitario O.C.I.

Cédula de Ciudadania:

65.772.498

‘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 0
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO'




