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funcmnarlos

“JUNTOS FORTALECEMOS EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO”

Autorrequlacion: Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa
al interfor de las entidades, los métodos y procedimientos establecidos en /a
normatividad, que permitan el desarrollo e implementacion del Sistema.de Control
Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacion
publica.
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Grafica 1. DIMENSION 4 - EVALUACION CON RESULTADOS

La dimension tienen como proposito permitirle a la entidad conocer los avances en la consecucion de los resultados
previstos en su proceso de planeacion institucional, ‘
En términos generales, se busca quela Evaluacidn de Resultados se pueda apreciar en dos momentos;

W
1. Seguimiento a fa gestion 2. Evaluacion de los
institucional Resuitados obtenidos.
Monitoreo periédico a todos los planes Las entidades del Orden
que se implementan en la enfidad; Nacfonal deben evaluar ¢l plan
»  Elplan de accién esfratégico sectorial y las metas
s El PAAG {Plan Anticorrupeitn y de asociadas al plan nacional de
Mencitn el Ciudadano) desarrollo vigente
+  EIPAA, Plan Anual de Adguisiciones,
entre olros. Las entidades del Orden
Territorial deben evaluar ¢l plan
de accion y si tienen metas
asociadas al plan desarrolio
territorial vigente y/o plan nacional
de desarollo vigente

"CONTROL INTERNO SOMOS T0D0S”

Autocontrol: Fs la capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento
de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la
gjecucion de los procesos, actividades yj/o tareas bajo su responsabilidad, se

desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucion Politica. Ve
e
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1. PRESENTACION

“INTERIORIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO”

El articulo 209 de la constitucion Politica dice: "La funcion administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios
de [gualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuadc
cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica, en todos sus drdenes,
tendrd un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley”.

En el articulo 269 de la CP, se establece que: "as entidades publicas, las
autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza
de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con
lo que disponga la ley, la cual podrd establecer excepciones y autorizar la contratacion
de dichos servicios con empresas privadas colombianas.”

El presente informe se desarrolla en cumplimiento de la Ley 87 de 1993

“Por madio de 15 cual se astablacan normas para el ajercicio dal control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”, establece:

ARTICULO 1°. Definicion del control interno. Se entiende por control interno e
sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes,
meétodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como /a administracion de la informacion y los recursos,
se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de /as
politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad, *

N
%\3

eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoraciéon de costos
ambientales. En consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal manera que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en

@ Calle 19 No, 2] _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @+57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del
mando.

PARAGRAFO. El control interno se expresard a través de las politicas aprobadas
por los niveles de direccion y administracion de las respectivas entidades y se
cumplird en toda la escala de estructura administrativa, mediante la elaboracion
y aplicacion de técnicas de direccidn, verificacion y evaluacion de regulaciones
adm/n/strat/vas de marnuale > a’/'m/'entos de sistemas de

"Elebe _caracterlzar Tal ‘agmlmstraaon publica, el disefio
y el desarrollo del Sistema Controi Intem se orientaran al logro de los siguientes
objetivos fundamentales:

a. Proteger los recu

ciéon de las funciones y
institucional;
0s de la organizacion estén

actividades definidas
c. Velar porque todas, la
dirigidos al cumplimiento-¢
d. Garantizar la correct:
organizacional;

e. Asegurar la oportunidad y co fiabilidad de la informacion y de sus
registros;

ALCALDIA | \
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e

f. Definir y aplicar medidas para prevenir los rlesgos detectar y corregir
las desviaciones que se presenten en la organizacién y que puedan afectar
el logro de sus obijetivos;

g. Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion;

h. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacién y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organlzauonal de
acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

ARTICULO 6°. Responsabilidad del control i(nterha’.‘l’:_‘i' establecimiento y
desarrollo del Sistema de Control Interno en los organlsmos Yy entidades publicas,
serd responsabilidad del representante Iegal ‘0 maximo ‘directivo
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correspondiente. No obstante, la aplicacion de Ilos métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control
interno, también sera de responsabilidad de los jefes de cada una de las
distintas dependencias de las entidades y organismos.

ARTICULO 99°. Definicion de la unidad u oficina de coordinacion del control
interno. Es uno de los componentes del Sistema de Control Interno, de nivel
gerencial o directivo, encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y
economia de los demas controles, asesorando a la direccién en Ia
continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes
establecidos y en la introducciéon de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

PARAGRAFO. Como mecanismos de verificacién y evaluacién del control
interno se utilizaran las normas de auditoria generalmente aceptadas,
la seleccidn de indicadores.de desempefio, los informes de gestidn y de cualquier
otro mecanismo moderno de control que implique el uso de la mayor tecnologia,
eficiencia y seguridad.

ARTICULO 12. Funciones de los auditores internos. Serén funciones del
asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes:

a. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno;

b. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente
establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos gue tengan responsabilidad de mando,

¢. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de
la organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion y en
especial, que las dreas 0 empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion; /

d. Verificar gue los controles asociados con todas y cada una de /3s <

\

,
Y

actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion ,
de /a entidad, £
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e. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion
y recomendar los ajustes necesarios;

f. Servir de apoyo a-los directivos en el proceso de toma de decisiones, a
fin de que se obtengan los resultados esperados;

g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas_de. informacion_de /a_entidad y recomendar los
correctivos que sea
h. Fomentar en toa’a a organ/zaC/on /a formacion de una cultura de
contro/ que contr/buya al me;aram/ento contintio en el cumplimiento de
la mision institucional;
i. Evaluar y verificar:
cludadana, que, en de:
la entidad correspona’(e
J. Mantener permane.
estado del control in;
debilidades detectada.
k. Verificar que se imy
L. Las demds que le as;
con el cardcter de sus

Hib//ckgc/o’n de /0;';"‘/7?%4 anismos de participacion
onstitucional y legal, diserie

s @ los directivos acerca del

"?aad dana’o cuenta de /as

PARAGRAFO. En ningln caso, pod , coordinador, auditor interno o
quien haga sus veces, participar en-los procedimientos administrativos de

la entidad a través de autorizaciones y refrendaciones.
En materia de control Interno debemos distinguir entre:
1) EL CONTROL INTERNO.

2) EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
3) OFICINA DE CONTROL INTERNO.

s
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EL CONTROL INTERNO es uné actividad inherente y éQUé ES CONTROL INTERNO?

simuftanea con el desarrollo de cada funcidn,
actividad o tarea de los servidores plblicos; es decir,
a la par que se realiza la labor de cada empleado o
trabajador, él mismo debe aplicar los mecanismos
necesarios para que el desarrollo y resultado de la
misma sea eficiente y eficaz.

Autocontrol

EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO es el conjunto de | ¢QUE ES SISTEMA DE CONTROL

elementos necesarios para facilitar dicho control, tales
como los procedimientos, los planes, las politicas, INTERNO?
objetivos, planes Institucionales, sistemas de
informacidn, sistemas de organizacién adecuado, ﬁ"‘%

delimitacion precisa de autoridad y los niveles de ‘ s 1 r
responsabilidad; en si, todos los elementos que se (!) Lq) Am@emiuaﬁmn
interrelacionan y conforman el MECI. S,

h
v

LA OFICINA DE CONTROL' INTERNQ es la encargada éQUé ES LA OFICINA DE CONTROL

de evaluar en forma independiente, todos los
elementos que componen el Sistema de Control )
Interno de fa entidad y propone al representante legal INTERNO?

las respectivas recomendaciones para mejorarlo, Io

mismo que acompafiar y asesorar a todas las EV& ﬁﬁﬁﬁ@ﬁ
dependencias en la implementacién y aplicacién de ~

técnicas y estrategias de control. Fomentar la cultura gﬁﬂ@p@ﬁd ienie

de autocontrol.

Desde la entrada en vigor del Decreto 1599 de 2005, por medio del cual se dispone

la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI en todas las

entidades que hacen parte del ambito de aplicacion de la Ley 87 de 1993, las
organizaciones del Estado han involucrado en su cultura organizacional los aspectos
basicos para operacionalizar de manera practica el Sistema de Control. S

A
"’*«.x
%%
MM»%%
- b @ Calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 {606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
X‘% & www.manizales.gov.co @€ Alcaldia de Manizales. @& @CiudadManizales
5, Pagina 8 de 40



" el o

o
- \\
g

ALCALDIA
.DE MANIZALES

Unidad de Control Interno

Vo2
INFORME PRELIMINAR Y/O DEFINITIVO INF-CI-038-2024 — VERSION 01

INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG).

Grafica 2. DIMENSION 2 - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
PLANEACION

El prop6sito de esta dimension. es

estratégica que guiard su ge
satisfacer las necesidades y, soQuaognar lggs problemas
§§

de sus productos y serwc:os

entidad pulblica definir la ruta
iras a garantizar los derechos,
de los ciudadanos destinatarios

s“

sl ‘como fortalecer la confianza ciudadana y la
legitimidad. .

DIMENSION 2
Direccionamiento Est
y planeacion

Formular lgs

plangs e X X Befinir los lineamisntos
Dlagnésticode ., 2 Ky para la adminlstracién del riesgo
Capacidades -~
y Entorno 9 (P L,

“+., Programarel
Lan " presupuesto
Reflexion Inlclal ~*”

HEH R FRH

DOCUMENTOS
HARCO PLANES DE
WORMATIVO DESARROLLO PRESUPUESTO DE POLITICA

Fuente: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
POLITICA DE GESTION PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO

“El propdsito de esta politica es permitir que las entidades utilicen los recursos
presupuestales de que disponen de manera apropiada y coherente con el logro de
metas y objetivos institucionales, ejecutar su presupuesto de manera eficiente,
austera y transparente y llevar un adecuado control y seguimiento.” (Tomado de:
Cbmo opera MIPG - Funcién Publica).
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Se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos para la implementacion de esta
politica:

Programar el presupuesto:

. La programacion del presupuesto debe basarse en el Marco de Gasto de Mediano
Plazo (MGMP) y el presupuesto anual, que establecen los limites de gasto publico. Es
esencial que la entidad revise los resultados previos de programas y proyectos, defina
las metas estratégicas a alcanzar y priorice la asignacién de recursos para la proxima
vigencia fiscal, tanto en inversidn como en funcionamiento, los pasos clave para llevar
a cabo este proceso son:

e Desagregar el presupuesto anual en el sistema SIIF Nacién, una vez aprobado
el Presupuesto, y comenzar la ejecucién presupuestal conforme a las normas
vigentes.

e Formular el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) y el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), instrumentos fundamentales para asegurar la correcta
ejecucién del presupuesto.

Alineacidn de la planeacion y el presupuesto:

La planeacién eétratégica debe estar alineada con la programacion presupuestal de la
entidad, el marco fiscal de mediano plazo y el presupuesto anual, los cuales definen
los limites del gasto publico.

El Departamento Nacional de Planeacion (DNP) establece una estructura por
programas, que son el instrumento clave para vincular la planeaciéon con el
presupuesto (PoR). Estos programas estan orientados a cumplir el mandato misional
de las instituciones responsables y se alinean con los ObJetNOS del Plan Nacional de
Desarrollo (PND) dentro de cada sector.

El Control Interno es la clave para asegurar razonablemente que las demas \

dimensiones de MIPG cumplan su propdésito. Para este efecto las entidades deben
- establecer acciones, métodos y procedimientos de control y de gestién del riesgo, asi
como mecanismos para la prevencién y evaluacidn de éste, aspectos que se

@cCalle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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desarrollan a través del Modelo Estandar de Control Interno —MECI. Dicho modelo
cuenta con una estructura de cinco componentes y un esquema de responsabilidades
que se distribuyen a lo largo de toda la Entidad. Los componentes son los siguientes:

v AMBIENTE DE CONTROL

La entidad debe asegurar un ambiente de control que le permita disponer de las
condiciones minimas para ) nterno. Esto se logra con el
compromiso, liderazgo y los| lnea'm,z, 0s dela alta direccion y del-Comité Institucional
de Coordinacién de Control’ In’cerno e

El Ambiente de Control es el fi § mento de todos Ic s demas componentes del control
interno, se incluyen la integ i ad y valores etlcos, Ia competencia (capacidad) de los

servidores de la entidad; Idgmanera e ’que la Alta Direccién asigna autoridad y
responsabilidad, asi como tam ién e if

enargyer to estratégico definido.

Este componente hace ref
directivo y de todos los s
gestionar eventos potenciales,:

> do bajo el liderazgo del equipo
i ,“yf. permite identificar, evaluar y
¢ externos, que puedan afectar el
logro de los objetivos institucion para la evaluacién de riesgos es el
establecimiento de objetivos, vmculados varios niveles de la entidad, lo que implica

que la Alta Direccion define objetivos y los agrupa en categorias‘en todos los niveles
de la entidad, con el fin de evaluarlos.

USO OFICIAL - ALCALDIA DE MANIZALES

v ACTIVIDADES DE CONTROL

La entidad define y desarrolla actividades de control que contribuyen a la mitigacion
de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de los objetivos
estratégicos y de proceso. Implementa politicas de operaciéon mediante
procedimientos u otros mecanismos que den cuenta de su aplicacién en el dia a dia
de las operaciones.

v INFORMACION Y COMUNICACION

e

i S e \%\ @ calle 19 No, 21 . 44, Manizales, Caldas, Colombia {&+57 (606) 892 80 00 - +57 (618000) 698 988 4
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Este componente verifica que las politicas, directrices y mecanismos de consecucion,
captura, procesamiento y generacion de datos dentro y en el entorno de cada entidad,
satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de mostrar mejoras en la gestion
administrativa y procurar que la informacién y la comunicacion de la entidad y de cada
proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de valor y grupos
de interés. Se requiere que todos los servidores de la entidad reciban un claro
mensaje de la Alta Direccién sobre las responsabilidades de control. Deben
comprender su funcién frente al Sistema de Control Interno.

v ACTIVIDADES DE MONITOREO

Este componente considera actividades en el dia a dia de la gestién institucional, asf
como a través de evaluaciones periddicas (autoevaluacién, auditorias). Su propdsito
es valorar: (i) la efectividad del control interno de la entidad pUblica; (ii) la eficiencia,
eficacia y efectividad de los procesos; (iii) el nivel de ejecucién de los planes,
programas y proyectos; (iv) los resultados de la gestidn, con el propdsito de detectar
desviaciones, establecer tendencias, y generar recomendaciones para orientar las
acciones de mejoramiento de la entidad publica.

Grafica 3. DIMENSION 7 DE CONTROL INTERNO

Esta dimensién agrupa un conjunto de politicas, o practicas e instrumentos que tienen
como propdsito permitirle a la organizacion realizar las actividades que la conduzcan
a lograr los resultados propuestos y a materializar las decisiones plasmadas en su
planeacidn institucional, en el marco de los valores del servicio publico. El -Control
Interno es la clave para asegurar razonablemente que las demas dimensiones de
MIPG cumplan su propdsito.
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DIMENSION 7
, Control internc 1 Linea de Defensa

e " (Gerentes Pablicos)

s “fo . % 2 Linea de Defensa
.... o o o oL e ™ . ", i (Jefes de Planeacién)
Linea Estratégica -~~~ - ) ’ 3

Componentes! £ e S - e T A PSR LR ST .
1. Ambiente de Controt e

3 Linea de Defansa
{Oficinas de control internc

2; Evaluacion del Riesgo

3. Actividades de Control

4. Infermacion y Comunicacion
5, Actividades de Monitoreo

S

iy

Fuente: Modelo Integrado desi’PIahE*acién y @”é;tién — MIPG

2. MARCO LEGAL

2.1. NORMATIVIDAD EXTERNA

2.1.1. LEYES:

CONSTITUCION POLITICA DE'CQ
entidades publicas, las autoridadés ¢ ientes estan obligadas a disefiar y
aplicar, segun la naturaleza de sus funciories, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra establecer

excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas
colombianas.

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”

2.1.2. DECRETOS:

o Decreto 2768 de 2012 del Orden Nacional, por el cual se registra la
Constitucidn y funcionamiento de las cajas menores.

N
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o Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito PUblico”, en su CAPITULO 7, se
establecen los parametros para la CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS CAJAS MENORES, de conformidad con lo indicado en el siguiente

articulo:

“ARTICULO 2.8.5.2. Constitucion. Las cajas menores se constituiran, para
cada vigencia fiscal, mediante resolucidn suscrita por el jefe del respectivo
organo, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad vy la clase
de gastos'que se pueden realizar. Asi mismo, se deberd indicar la unidad

ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal.

Para la constitucién y reembolso de las cajas menores se deberd contar con

el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Las cajas menores deberan ajustarse a las necesidades de cada entidad,
siendo responsabilidad de los ordenadores del gasto de dichas entidades el
buen uso de las mismas y el cumplimiento de las reglas que aqui se

establecen.”

ARTICULO 2.8.5.13. Legalizacion. En la legalizacién de los gastos para
efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a

continuacion se indican:

1. Que se haya registrado una solicitud de reembolso en el SIIF Nacién.

2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren
firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el

numero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

3. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal

gue se esta legalizando.

4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o

reembolsado la caja menor segun el caso.

®calle 19 No, 21 - 44, Manizales, Caldas, Colombia &+57 (606) 892 80 00 - +57 {018000) 698 988
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5. Que se haya expedido la resolucién de reconocimiento del gasto, teniendo
en cuenta lo dispuesto en el articulo 110 del Estatuto Organico del
Presupuesto. :

La legalizacion definitiva de las cajas menores, constituidas durante la
vigencia fiscal, se hara antes del 29 de diciembre, fecha en la cual se debera
reintegrar el saldo sobrante y el respectlvo cuentadante respondera por el
incumplimiento de su legalizac orfl el manejo del dinero que se
encuentre a su cargo; s
hubiese lugar. DE

(Art. 13 Decreto 2768 de2012). /'

Concepto 20132000036121 de.

“Contaduria General de la Nacion
( Manejo de las Cajas Menores ~ :

Resolucion 0042 de
Nacionales:” Por la c
proveedores tecnoldgicos
titulo valor, se expide el

dictan otras disposiciones en mate

ion. de Impuestos y Aduanas
istemas de facturacion, los
Jla.factura electrénica de venta como
ctura electrénica de venta y se

Je"sistemas da facturacion”.

£l.registro

Que el articulo 617 del Estatuto Tributario establece: «617. Requisitos de la
factura de venta. Para efectos tributarios, la expedicién de factura a que se
refiere el articulo 615 consiste en entregar el original de la misma, con el lleno
de los siguientes requisitos:

a. Estar denominada expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razon y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
¢. Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquiriente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado.

d. Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracién
consecutiva de facturas de venta.

e. Fecha de su expedicidn.

@cCalle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988

& www. manizales.gov.co @@ Alcaldia de Manizales. @@ @CiudadManizales

. USOGFICIAL - Aw&m iA DE MANIZALES - Pagina 15 de 40

USO OFICIAL - ALCALDIA DE MANIZALES




ALCALDIA
DE MANIZALES

Unidad de Control Interno

| G/ezaa"w

INFORME PRELIMINAR Y/O DEFINITIVO INF-CI-038-2024 - VERSION 01

INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

f. Descripcidn especifica 0 ‘genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

g. Valor total de la operacidn.

h. El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

‘Al momento de la expedicidn de la factura los requisitos de las literales a), b), d) y
h), deberan estar previamente impresos a través de medios litograficos, tipograficos
o de técnicas industriales de caracter similar. Cuando el contribuyente utilice un
sistema de facturacion por computador 0 maquinas registradoras, con la |mpre510n
efectuada por tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresion
previa. El sistema de facturacidn debera numerar en forma consecutiva las facturas
y se deberan proveer los medios necesarios para su verificacién y auditorfa.

PARAGRAFO. En el caso de las empresas que venden tiquetes de transporte
no sera obligatorio entregar el original de la factura. Al efecto, sera suficiente
entregar copia de la misma.

PARAGRAFO. Para el caso de facturacidon por maquinas registradoras sera
admisible la utilizacion de numeracion diaria o periddica, siampre y cuando
corresponda a un sistema consecutivo que permita individualizar y distinguir
de manera inequivoca cada operacién facturada, ya sea mediante prefijos
numéricos, alfabéticos o alfanuméricos 0 mecanismos similares».

2.2. NORMATIVIDAD INTERNA

¢ Resolucién 239 de 1.996( Por medio de la cual se establece el procedimiento
para el manejo de las cajas menores que funcionan en la Administracion
Municipal y se dictan otras disposiciones)

e Resolucién 871 de 1.996 ( Por medio del cual se modifica y adiciona la
Resolucién 239 de 1.996)

e Resolucién No. 1464 de 1996 ( Por medio de la cual se modifica el articulo 3
de la Resolucidn 239 de 1.996)

- @ Calle 19 No, 21 44, Manizales, Caldas, Colombia @+57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
% # www,manizales.gov.co @&} Alcaldia de Manizales. @) @CiudadManizales

\ Pagina 16 de 40



del

u%}g{imz

74

ALCALDIA
DE MANIZALES

Unidad de Control Interno

INFORME PRELIMINAR Y/O DEFINITIVO INF- CI -038- 2024 VERSION 01

INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

Decreto 755/2018 (Por el cual se adopta el Manual de Politicas Contables para
el Municipio de Manizales) Acorde con el marco normativo aplicable a
Entidades del Gobierno, emitido por la Contaduria General de la Nacién.

Decreto 0482/2020 “por el cual se delegan unas funciones y se dictan otras
disposiciones *.

lifica el decreto N° 0482 de
cual’“ se, delegan unas funciones y se dictan otras

MANTFZALES

Decreto 0031/ 2021
2020, “Por medio def
disposiciones”.

RESOLUCIONES INT,
Resolucién 0014 de en'{i
caja menor de la S
vigencia Fiscal del afi

edio de la cual se Constituye la
..Municipio de Manizales para la

Resolucién 0033 de en
caja menor de la Secre
vigencia Fiscal del afio!

dio de la cual se Constituye la
Junicipio de Manizales para la

Resolucién 1061 de octubre Por medio de la cual se modifica de
manera temporal la responsabili de encargo de la caja menor de la

Secretarfa del Interior del Municipio de Manizales para la vigencia Fiscal del
afio 2024).

Resolucién 0057 de febrero de 2024 (Por medio de la cual se Constituye la
caja menor de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Manizales para la
vigencia Fiscal del afio 2024).

Resolucion 0094 de febrero 23 de 2024 (Por medio de la cual se Constituye
la caja menor de la Secretaria de Desarrollo Social del Municipio de Manizales
para la vigencia Fiscal del afio 2024).

Resolucién 0178 de marzo 22 de 2024 (Por medio de la cual se Constituye la
caja menor de la Tesoreria Municipal del Municipio de Manlzales para la
vigencia Fiscal del afio 2024)
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 Resolucion 0705 de julio 16 de 2024 (Por medio de la cual se Constituye la
caja menor de la Unidad de Gestidn del Riesgo. del Municipio de Manizales
para la vigencia Fiscal del afio 2024).

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LAS CAJAS MENORES
ACTUALIZADO 2024 (Fuente Secretaria De Hacienda)

1. OBJETIVO:

Establecer y documentar la metodologia aplicada para la apertura, manejo y
cancelacion de las cajas menores utilizadas por las distintas secretarias de la
Administracion Central del Municipio de Manizales.

Estd dirigida a los servidores puUblicos designados como responsables del
manejo de las cajas menores para que en ejercicio de sus funciones les permita
aplicar y conocer las herramientas que trata las acciones relacionadas con la
caja menor.

2. MARCO CONCEPTUAL
2.1. Caja Menor

Es el medio efectivo de fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto destinado a las distintas Secretarias de la Administracién Central,
cuya finalidad es atender erogaciones de menor cuantia gue se presenten por
necesidades imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables para la
buena marcha de la administracidn y los servicios que no pueden ser atendidos
o0 solucionados por los canales generales de contrataciéon y que por ningln
motivo debe desviarse su objetivo utilizdandose para satisfacer gastos v
personales u otros. /

La elaboracion del presente instructivo se enmarca dentro de la normatividad
vigente sobre la materia, en especial la contenida en:
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- Resolucién No. 239 del 14 de febrero de 1.996 del Municipio de Manizales

- Resolucion No. 871 del 24 de mayo de 1.996 del Municipio de Manizales

- Resolucion No. 1464 del 23 de agosto de 1996 del Municipio de Manizales

- Concepto 20132000036121 del 16 de septiembre de 2013 de la CGN Manejo
de las Cajas Menores.

2.2. Constitucién d

Las cajas menores seﬁ ] “teﬁ para cada vigencia fiscal,
mediante Resolucion de’ constltuaon ‘suscrita ‘por el Secretario de Despacho
de la Secretaria de Hacienda-en-la-cual-se-indicaran claramente los siguientes
aspectos: -

l|3

-Secretaria Ejecutora

- Finalidad

- Cuantia

- Valor del avance

- Indicacién del rubro pres
- Nombre, identificacion y
del manejo de la caja mer

faran y su cuantia
asignado como responsable

</

NOTA: Elvalortotaldela caJ vigencia fiscal, no podré exceder

el valor del CDP otorgado, los ram Isas podran efectuar hasta completar el
90% de dicho CDP, el 10% restante serd el valor de legalizacion del anticipo.

3. DESARROLLO
3.1. Responsable del Manejo de la Caja Menor:

Se designara a un (a) servidor (a) plblico responsable de la caja menor el cual
esta debidamente autorizado por Ordenador del Gasto y/o Jefe de Unidad, y
debera estar amparado mediante pdliza de manejo, la cual debe cubrir el 100%
del monto del fondo de caja menor establecido.

El servidor publico designado para esta labor deberd estar habilitado vy
capacitado para su adecuado manejo y no podra manejar mas de una Caja

0 Menor.
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Los ordenadores del gasto enviaran al Grupo de contabilidad, la designacién
de la o el responsable para el manejo de la caja menor, donde se debe
especificar y tener en cuenta lo siguiente:

- El responsable debe ser servidora o servidor plblico de planta

- Nombre y NUmero de cédula del responsable

- Cargo que desempefia dentro de la Administracién

NOTA: Cuando se requiera el cambio del responsable de la caja menor, el
ordenador del gasto debe comunicar por escrito al grupo de contabilidad el
nombre completo de la persona que entrega la caja menor y el nombre,
nimero de cédula y cargo del nuevo responsable.

3.2. Funciones del Responsable de la Caja Menor:

a. Llevar y mantener al dia el libro de caja menor que se requieran para el
control de los fondos.

b. Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con las normas
exigidas.

C. Legalizar oportunamente las cuentas para los reembolsos

d. Mantener la liquidez para atender los bienes o servicios.

e. Responder por el buen manejo y utilizacién de los fondos entregados

f. Efectuar las deducciones de los descuentos trlbutarlos

g. Atender los Arqueos de Caja menor

3

3 Funcionamiento y Manejo de la Caja Menor:

Las cajas menores funcionaran contablemente como un fondo fijo, vy
Unicamente su movimiento tendra relacién directa con la creacién, aumento,
disminucidn, cancelacién definitiva y cambio de responsable. Los dineros que
constituyen las cajas menores se manejaran en efectivo hasta por el valor del
avance.

Establecido en el Acto Administrativo de constitucion de la caja menor el cual
es el equivalente al diez por ciento (10%) de la cuantia por la cual se establece
la caja menor.
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Estos recursos seran administrados por el responsable del manejo de la caja
menor los cuales deben estar cuidadosamente protegidos.

3.4 Destinacion de la Caja Menor:

Los dineros que constituyen las_cajas menores solamente pueden utilizarse en
los gastos identificados on 239 del 14 de febrero de
1996, Resolucién 871 del.24 de may 1996, Resolucidn 1464 del 23 de
agosto de 1996. -

Las cajas menores furgc
constituyen para atend

como fondos fijos que se
ruantia tales como:

'a,, equipo de oficina y demas
1denc1as
jeneral de los vehiculos de cada

a. Reparacion y mant
bienes pertenec1ente

b. Mano de obra, repuec
dependencia. L

¢. Pago de peajes previai presentacion d T ;& 0sy autorizacion de viaje.

d. Pago de Transporte" a funcionari requneran desplazarse en
cumphmlento de misiones:ofi

las diferentes dependencias que requieran laborar en horario no laboral.

f. Pago de refrigerios para el personal de la Administracidn Municipal que
asista a los diferentes eventos programados por el ICAM. En este caso no
se exigira el requisito establecido en el numeral 5° del Articulo 3° de la
Presente Resolucion (Resolucién 871 del 24 de mayo de 1996).

Servicio de fotocopias

Servicio de revelado fotografico
Servicio de correo

Gastos Judiciales

Gastos notariales

Publicacién de convenios o contratos

. Gastos protocolarios que se generen Unicamente en la Alcaldia
Todos los demdas Gastos necesarios para el cumplimiento del objeto y el

buen funcionamiento de la dependencia, que no superen la cuantia
establecida.

paz—?r‘:‘-r'_j't_o
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3.5. Limites de la Caja Menor:

Los gastos que se efectiien en efectivo por CAJA MENOR no podran superar en
cada operacidn el equivalente a seis (6) salarios minimos legales diarios
vigentes (SMLDV) de conformidad con el Paragrafo I del Articulo Primero de la
Resolucién 871 del 24 de Mayo de 1996 y no podrd efectuarse ninguna clase

de fraccionamiento en las compras ($260.000 para 2.024).

3.6 Sopbrtes de los Gastos cancelados con el Fondo de la 'Caja Menor:

Para efectos de la comprobacién de cada gasto las facturas, recibos, cuentas
y demas documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio
deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Las facturas, recibos y demas comprobantes deberan estar elaborados en
original y a nombre del Municipio de Manizales

b) Al momento del pago se tendra en cuenta que el valor a cancelar no supere
las bases establecidas para los descuentos tributarios.

¢) Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones.

d) Cuando el proveedor deba expedir factura electrénica, se debera solicitar a
nombre del Municipio de Manizales y el envio al correo electrdnico del
responsable de la caja menor para su aceptacién o rechazo; es decir, sera
responsabilidad de quienes manejen estos recursos. Asi mismo, la factura
debera describir que la compra es por caja menor.

PARAGRAFO: En caso de requerirse, se utilizaran recibos provisionales de
caja menor, los cuales deberan ser sustituidos por el comprobante definitivo a
mas tardar el dia habil siguiente a la realizacién del gasto, este recibo
provisional no tendra vigencia por mas de 3 dias habiles, durante los cuales se
debera legalizar el mismo.

3.7 Prohibiciones:

No se podran realizar con fondos de CAJA MENOR las siguientes operaciones:
a) Comprar elementos cuya existencia esté comprobada en las bodegas y

~ depdsitos de la Entidad o que esté vigente contrato de suministro del mismo.

€ Calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Co(ombia @ +57 {(606) 892 80 00 - +57 (018000) 638 988
& www.manizales.gov.co @¢d Alcaldia de Manizales. @ @CiudadManizales

Pagina 22 de 40



‘Manizales
Tl»

-

ALCALDIA
DE MANIZALES

Unidad de Control Interno

INFORME PRELIMINAR Y/O DEFINITIVO INF- CI 038- 2024 VERSION 01

] e
: : oo

INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

b) Fraccionar compras de un mismo bien o servicio.

¢) Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley,

transferencias, cesantias, pensiones, sueldos, jornales, viaticos, prestaciones

sociales y demas gastos similares.

d) Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la cual

esté adscrita la CAJA MENOR.

e) Efectuar préstamos personales

f) Realizar pagos por co
g) Cambiar cheques a perso as natury {

h) Contratar obhgaaones 3 crédito.” | -

i) Adquirir bienes y serv:cros por'“cuantla superior a los montos autorizados en

los actos administrativos que se, establecenffen eL procedimiento para el manejo

de las cajas menores. % 5

j) Efectuar desembolsos que no f
el acto de creacion. ‘
k) Pagar gastos que no. contenc
legalizacién.

|) Para el afio 2.024,
podran superar la cuantfa
retencion 4 UVT, la cualic

Jurldlcas

T SR

objeto del gasto senalado en

: 0s soportes exigidos para su

La ejecucion de los recursos de.
del servidor(a) asignado(a) para tal.fi

esta bajo Ia total responsabilidad

3.8. Legalizacion de las Cajas Menores — Solicitud de Reembolso:
Formato Para Reembolso de la Caja Menor

El formato debe contener como minimo:

a. Identificacién de la Secretaria a la cual pertenece la CAJA MENOR para la
cual se efectlia el reembolso.

b. Fecha del reembolso.

c. Fecha en que se realizd el Gasto

d. Nimero del Recibo de Caja Menor

e. Nombre de la persona Natural o Juridica Beneficiaria del Pago.

f. Concepto del Gasto por el cual se hizo el pago.

~ g. Valor del Gasto.

©Calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @& +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR o
ALCALDIA DE MANIZALES

La solicitud de reembolso, con todos sus soportes, la presentara la o el servidor
publico responsable del manejo ante el ordenador del gasto, quien con su firma
en la respectiva Orden de Pago autorizara el reembolso correspondiente.

La Tesoreria General del Municipio girara al responsable del manejo de la CAJA
MENOR el valor del reembolso por las adquisiciones y gastos efectuados en el
penodo

3 9. Reglstros

Todo servudor o servidora responsable del manejo y administracién de la Caja
Menor debera llevar libros auxiliares que le permitan controlar las operaciones
que realice con cargo a los recursos del Fondo Fijo.

3.9.1. Libro Auxiliar: -

Se debe abrir un libro auxiliar para manejar el fondo de la caja menor el cual
deberd mostrar en su registro los saldos en forma diaria, a medida que se
vayan utilizando los dineros de la Caja Menor.

Al terminar cada vigencia, y de acuerdo con el Articulo 11 de la Resolucién 239
del 14 de febrero de 1996 el funcionario responsable de la Caja menor antes
del 20 de diciembre del respectivo afio debera realizar la legalizacién del Gitimo
reembolso, teniendo en cuenta consignar los sobrantes por gastos no
efectuados a la fecha del reembolso.

Ademas, debe enviar oficio al Grupo de Contabilidad notificando el cierre de la
caja menor, anexando el libro auxiliar, Relacién y entrega de los recibos de
caja menor no utilizados, copia de la orden de pago del tltimo reembolso de
caja menor y copia del recibo de consignacién del efectivo sobrante del valor
del desembolso de la caja menor no gastado.

Manizales, 16 de enero de 2024. &

Fuente de Informacion: Secretaria de Hacienda

# www.manizales.gov.co @€ Alcaldia de Manizales. €& @CiudadManizales
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

3. DESARROLLO DEL INFORME

El presente informe se desarrolla en cumplimiento de lo establecido en la Ley 87 de
1993 del 29 de noviembre 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", ARTICULO 12. FUNCIONES DE LOS AUDITORES INTERNQS, literal
e. Velar por el cumplimiento de las leye liticas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y m j
necesarios.

vigencia 2024, segln acta 0 $el 27 de JUI‘]IO ele 2@ del Comité Institucional de
Coordinacion de Control Int ;;anlzales y de acuerdo a lo
I;Decreto 648 de 2017 “Plan

anual de auditoria.” y da{
presentar las Oficinas de Cor
Control de Control Interno rea

USO OFICIAL - ALCALDIA DE MANIZALES

requerida por la unidad u oficina de cor erno deberan facilitar el acceso Yy
¢l suministro de informacion confiable y oportuna para el debido ejercicio
de sus funciones, salvo las excepciones establecidas en la ley. Los requerimientos
de informacién deberan hacerse con la debida anticipacion a fin de garantizar la
oportunidad y completitud de la misma.” (Negrilla y subrayado fuera de texto).

3.1. INFORME DE AUDITORIA: INF-CI-038-2024 — Version 01
" 3.2, FECHA DEL INFORME: 12 de febrero de 2025
3.3.TEMA: = = . : Arqueos de caja ménor

Municipio de Manizales

N

L @cCalle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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" Unidad de Control Interno

' INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
‘ ‘ALCALDIA DE MANIZALES
RESPONSABLES:
Las secretarias que se indican en la siguiente tabla.

Tabla No. 1 LISTADO RESPONSABLES:

1 Secretaria General Juan Felipe Alvarez Castro

Nombrado articulo 1 del decreto 002 de 01 de
enero de 2024

Manuel Gonzalez Hurtado

Nombrado del decreto 0602 de agosto de 2024
2 Secretarfa de Gobierno PAULA ANDREA SANCHEZ GUTIERREZ
Nombrado articulo 4 del decreto 002 decreto
002 de 01 de enero de 2024

3 Secretaria de Hacienda Manuel Gonzalez Hurtado

Nombrado articulo 3 del decreto 002 decreto
002 de 01 de enero de 2024

NATALIA DIAZ JURADO

Nombrado articulo Unico del decreto 0607 de
; 30 de agosto 2024 , .

4 Secretaria de Desarrollo Social PAULA MILENA VELASQUEZ CASTANO
Nombrado articulo 12 del decreto 002 decreto
, 002 de 01 de enero de 2024

5 Tesoreria Municipal Manuel Gonzalez Hurtado

Nombrado articulo 3 del decreto 002 decreto
002 de 01 de enero de 2024

NATALIA DIAZ JURADO

Nombrado articulo Unico del decreto 0607 de

. 30 de agosto 2024

6 Unidad de Gestién del Riesgo DIEGO ARMANDO RIVERA GUTIERREZ ,
Nombrado articulo 17 del decreto 002 decreto”|

002 de 01 de enero de 2024 N

- \"g’ ©@calle 19 No, 21 . 44, Manizales, Caldas, Colombia @+57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

3.4. AUDITORES COMISIONADOS PARA EJECUTAR LA AUDITORIA

Luis Felipe Pérez Serna —Contador PUblico— Cargo: Técnico Operatlvo Grado 08
(Financiero).

Brenda Yohana Diaz Romero — Tecnologa en Gestidn Publica Territorial — Cargo:
Técnico Operativo - Grado 0

3.5. OBJETIVO GENERAL

A §

Verificar el cumplimiehto iié?’iléi”“ﬁ“d“rmatnvndad ”“””“’““‘jinterna como externa, del
procedimiento para el manejo de as»caJas menores del MUNICIPIO DE MANIZALES.

3.6. ALCANCE

Vigencia de Enero a Diciembr,

{D

3.7. METODOLOGIA AP

Visitas al sitio

Entrevistas

Solicitudes escritas
Analisis de la informacion
Muestreo aleatorio simple

3.8. RESULTADOS DEL INFORME

Una vez revisadas las resoluciones por medio de las cuales se constituyen las cajas
menores del Municipio de Manizales para cada secretaria se logra obtener la
siguiente informacién.

,w"””ﬂ‘g

P
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
' ALCALDIA DE MANIZALES

] Tabla. Cajas menores Alcaldia de Manizales

oy

ITEM
1 SECRETARIA 70014 , ESTEFANIA ?iz.ooo.ooo g
GENERAL 17/01/2024 1.060.649.801 | o e g, j 1.200.000
2 . SECRETARIA DE 10033 CONSTANZA INES | .
" GOBIERNO 30/01/2024 30.331.732 NIRANSA P 2.737.207 273.721
3 ‘ 0057 MARTHA BIBIANA
S AR F 8/02/2024 30.399.561 CARDONA 3.000.000 300,000
~ o CARDONA
4 SECRETARIA DE 0094 . S MIRIAM
DESARROLLO 23/02/2024 30.282.743 GONZALEZ 2.737.207 273.721
SOCIAL V N JARAMILLO
5 0178 GLORIA LILIANA
TESORERIA 22/03/2024 30.336.871 QUINTERO 1.200.000 120.000
- VALENCIA
6 UNIDAD DE 0705
GESTION DEL 16/07/2024 |  1.053.821.607 Agékmmﬂ‘ 2.737.207 273.721
RIESGO :

, | FUENTE: Oficina de Control Interno

De esta tabla se puede evidenciar que la caja menor que tiene un rubro con mayor
asignacién es la secretaria General, seguida la secretaria de Hacienda y la caja
menor con menor destinacién es la tesoreria.

11%

UNIDAD DE
GESTION DEL

RIESGO
11%

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FUENTE: Oficina de Control Interno

" _TESORERIA
5%

~ CAJAS MENORES ALCALDIA DE MANIZALES 2024

SECRETARIA GENERAL

49%

©Calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

En el momento de la visita (19 de diciembre de 2024) se logré evidenciar que las
responsables de las cajas menores realizaron la legalizacion definitiva de las cajas
menores, constituidas durante la vigencia 2024 de la siguiente manera:

SECRETARIA DE

1 GOBIERND $ 273.721 0 $273.721
oo 56 MARTHA g i »
SECRETARIA DE 30.399.56 | WBIBIANAI | (¥ 4 1 ok E i
2 TACIENDA 2004112711 | ¥ CARDONA | |~ $3:000.000 =) $300.000 | $20.000 | §280.000 w
§ CARDONA ' ]
SECRETARIA DE 30,287 74 . MIRIAM =
3 DESARROLLO 2024/12/10 * | ™GONzZALEZ $:2737.207 $273.721 $273.721 0 =
SOCIAL JARAMILLO w
GUORIA - 2
4 TESORERIA 2024/12/18 | 30-336 LILIANA. $120.000 | $120.000 0 S
—
<<
UNIDAD DE GESTION 1:053.82 e
5 DEL RIESGO 2024/12/11 e $273.721 $105.000 | $168.720 1
o
<L
&2
TOTALES $1.241.163 | $518.721 | $722.441 T
O
<
@&
=

Por lo anterior se procede a solicitar'l

25'de pago al funcionario Pedro Pablo
Ramirez auxiliar Administrativo de la t

ia Municipal.

3.8.1. DEBILIDADES
3.8.1.1. DEBILIDAD 1.
Se evidencia el incumplimiento a lo indicado en:

o Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pdblico”, en su CAPITULO 7, se
establecen los pardmetros para la CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS CAJAS MENORES, de conformidad con lo indicado en el siguiente articulo:

e

5 @calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 {018000) 698 988
Y & www. manizales.gov.co @@ Alcalda de Manizales. @ @cCiudadManizales
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

ARTICULO 2.8.5.13. Legallzacmn Enla Iegahzac:on de los gastos para efectos
del reembolso, se exigira el cumpllmlento de los requisitos que a continuacién se
indican:

5. Que se haya expedido la resoluciéon de reconocimiento del gasto, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el artlculo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto.

La Iegalizaciénf definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia
fiscal, se hara antes del 29 de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el
saldo sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el incumplimiento de su
legalizacion oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin
perjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

(Art. 13 Decreto 2768 de 201 2)

Procedimiento para el manejo de las cajas menores actualizado 2024
(Fuente secretaria de hacienda)

3.9.1. Libro Auxiliar:

Se debe abrir un libro auxiliar para manejar el fondo de la caja menor el cual debera
mostrar en su registro los saldos en forma diaria, a medida que se vayan utilizando

los dmeros de [a Caja Menor.

Al terminar cada vigencia, y de acuerdo con el Articulo 11 de la Resolucién 239 del
14 de febrero de 1996 el funcionario responsable de la Caja menor antes del 20 de
diciembre del respectivo afio debera realizar la legalizacién del ultimo reembolso,
teniendo en cuenta consignar los sobrantes por gastos no efectuados a la fecha del
reembolso.

Lo anterior basado en lo siguiente:

SECRETARIA GENERAL Resolucion 0014 de enero 17 de 2024 (Por medio de la cual
se Constituye la caja menor de la Secretaria General del Municipio de Manizales para
la vigencia Fiscal del afio 2024). En su resuelve:

ARTICULO PRIMERO: Constituir la caja menor de la secretaria General del Municipio
de Manizales par la vigencia fiscal 2024 en cuantia de DOCE MILLONES DE PESOS
MCTE (12.000.000) segun rubro presupuestal 20-11-1-11-2-2-3-00 denominado otros
gastos generales.

@ Calle 19 No, 21 _ 44 Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 8O 00 - +57 (018000) 698 988
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El avance que debe efectuar el tesorero Genéral del Municipio de Manizales, sera por
la suma de UN MILLON DOSCIENTOS MIL PESOS MCTE (1.200.000) equivalente al
10% de la cuantia anual.

ARTICULO SEGUNDO: La caja menor que trata el articulo anterior estard a cargo y
bajo la responsabilidad de la funcionaria LAURA ESTEFANIA TRUJILLO ARCILA
identificada con la cedula de ciudadania:N2 1.060;649.801, quien se desempeiia en el
cargo de profesional univetsitaria, d . general del Municipio de Manizales,
funcionaria que esta debidamente gf‘ apzad; por Iau poliza Axa Colpatria seguros S.A

it

Nit: 860.002.184-6 (nota provusqugl de cobjura)

o T T Shoh

EVIDENCIA: La responsable “de, Ia caja menOr I funcionaria LAURA ESTEFANIA
TRUJILLO ARCILA, a la fec a de wsuta de. Control nterno 27 de diciembre de 2024,
nos informa que no ha reahzo uerreéde ca]a”menor Eof' lo cual se procede a diligenciar
el formato de arqueo de ca]éé dela t unldai d contr Interno.

Fovar P Z’ 7 'P,zc :
Gargo: ﬁg?fi ey /
e

yors ‘h\ - Fecha vigenciaz »f..r/oé/,gg; v

n;z o

Cludad:

dal

No. Poliza de
do

CGuantia do de caja

Dinoro on efoGHVO G e,
Roclbo do caja N* RLBO OADRHY
Recibo do caja N° WHOOIQO30G

Rocibo da caja M° BBC.Oic2 AL,

Recibo do caja N+ RSO G1024%, ABOC{OZ09 SO.000 e e s
Recibo do caja N#BDOIOAT, RECOIOIIS, RBLTAOIY 667 B> S, »
%
TgieLrpgips de cain =
....... o
2

E 3 D
sumas GUALES |20, GO ls 200 oo

OBSERVACIONES

o Horcrgnm  zar br et g ol MR R DT OI by RBO 2O
RROCroTE S EBD O ORO

LEGALIZACION

Daclaro tue los anteriores fueron i en mi pr y devusitos en tu totalidad en las mismas |
lones an que se &

Para constancla de lo sntor(or firmarmos,

Creraoic Txﬁllo A , ez

do caja Firmea Auditor -
Nombre i AEomdoc Nombre y Apellidos: /.5~ e e ooy
|[Caduin: _T.0) GG BT T L P 5a LT S |

Codulat ,/_2
Fuente: Oficina Control interno
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

Se evidencia orden de pago N° 208413 del 51 de diciembre de 2024 del despacho
del alcalde, con concepto pago cierre caja menor despacho del alcalde- responsable
Estefania Tru3|llo Arcna CC 1060649801.

3.8.1.2.  DEBILIDAD 2.
Se evidencia el incumplimiento a lo indicado en:
Los dineros que constituyen las cajas menores solamente pueden utilizarse en los
gastos identificados y definidos en la Resolucién 239 del 14 de febrero de 1996,
Resolucion 871 del 24 de mayo de 1996, Resolucién 1464 del 23 de agosto de 1996.

Las cajas menores funcionaran contablemente como fondos fijos que se constituyen
para atender los gastos de menor cuantl'a tales como:

e Pago de peajes previa presentacion de recibos y autorizacion de

viaje.
o
o %
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INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

Lo anterior basado en lo siguiente:

FECHA | RECIBON® |  PAGADO A: "CONCEPTODE | VALOR
: , £ Sl G PAGO
13/12/2024 RBO010293 AUTOPITAS DEL CAFE PEAJES 87.600
14/12/2024 RBO010295 AUTOPITAS DEL CAFE PEAJES 73.000
19/12/2024 RBO010304 AUTOPITAS DEL CAFE___| PEAJES 58.400
20/12/2024 RBO010305 _ AUTOPITAS DEL CAFE__ | PEAJES 87.600
21/12/2024 RB0O010306 AUTOPITAS DEL CAFE PEAJES 29.200
22/12/2024 RBO010307 |TAUTOPITAS DEL CAFE EAJES 122.800
29/12/2024 RBO010311 _AUTOPITAS DEL-CA| PEAJES 73.000
30/12/2024 RBO010312 AUTOPITAS DEL.CAFE, _|. PEAJES 29.200
31/12/2024 RBO010313 ~ | AUTOPITAS DELCAFE~ /|- PEAJES ‘ 29.200
STAL : 590.000
. -’ | s
— —
| - P ,
El pago de peajes debe estar so portado con- la autorizacion de viaje, se evidencia

que este soporte no se encuentra dentro de Ios recibos de pago correspondiente
a cada pago realizado por el ¢ 1; ( :

3.8.1.3. DEBILIDAD|3

Se evidencia el incumplimientc

gastos identificados y definidos en
Resolucién 871 del 24 de mayo de 1996

Lo anterior basado en lo siguiente:

Se Evidencia compra de arreglos florales en el mes de diciembre, no se evidencia
soporte de que este sea un gasto necesarios para el cumplimiento del objeto y el
buen funcionamiento de la dependencia.

TN @Calle 19 No, 21 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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FECHA ; : RECIBO N° , PAGADO A; - CONCEPTODE ' VALOR
L : . PAGO : i
13/12/2024 R80010294 FLORISTERIA LA ARREGLO FLORARES 84.400
ORQUIDEA
19/12/2024 RB0O010303 FLORISTERIA LA ARREGLO. FLORARES 110.000
ORQUIDEA
28/12/2024 RB0010310 FLORISTERIA LA ARREGLO FLORARES 90.000
ORQUIDEA e
TOTAL ' $ 284.400
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' . INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

3.8.14. DEBILIDAD 4.
Se evidencia el incumplimiento a lo indicado erj;
Los dineros que chStituyen las cajas menores solamente pueden utilizarse en los
gastos identificados y definidos en la Resolucién 239 del 14 de febrero de 1996,
Resolucion 871 del 24 de mayo de 1996, Resolucion 1464 del 23 de agosto de 1996.

Lo anterior basado en lo siguiente:

Dentro de la Orden de pago N° 208135 del 25 de julio de 2024, se evidencio recibo
de caja menor del 04 de julio de 2024 asi:

Dentro de la orden de pago N° 208106 del 18 de junio de 2024, se evidencio recibo
de caja menor N°010835 del 23 de abril de 2024 con concepto de elementos de
papeleria. :

@ Calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia & +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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No se logra evidenciar soporte de constancia de grupo de Bienes y servicios
donde se informe que no se encuentra estos elementos de papelerfa dentro del

inventario y/o no hay contrato para el servicio.
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3.8.1.5. DEBILIDAD 5

Se evidencia el incumplimiento a lo mdlcaclo en el Procedimiento para el manejo de
cajas menores.en el item 3.7 prohubucmnes que mdnca

No se podran realizar con fondos de CAJA MENOR las siguientes operaciones:

) Para el afio 2.024, los servicios de restaurante. y servicios en géneral no podran
superar la cuantia de $188.260 pesos, por tratarse de la base de retencion 4 UVT,
la cual como responsables de caja menor, no podran realizar.

Lo anterior basado en: orden de pago N° 208014 del 29 de febrero de 2024, recibo
de caja menor 010796 del 29 de enero de 2024 por concepto de almuerzos valor

§209 000.

Se evidencia pago de almuerzos por valor de $209.400 superando el tope de

servicios de restaurante para el afio 2024 en $20.740, Ademas se desconoce para
quienes fue este gasto, toda vez que no hay soporte que demuestre para que
funcionarios se presto el servicio, dado lo siguiente:

P calle l9 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia €+57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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Las cajas menores funcionaran contablemente como fondos fijos que se
constituyen para atender los gastos de menor cuantia tales ¢como:

a. Pago de comidas,-almuerzos y trabajo y/o refrigerios para el personal de
las diferentes dependencias que requieran laborar en horario no laboral.

3.8.1.6. DEBILIDAD 6

Se evidencia el incumplimien
cajas menores en el item,

2012, el ordenador del gasto
en una caja menor de 1 el siguiente:
1. Alcalde o Gobernad
Gobernador es el ord
administracién municipal
2. Secretario de Haciend:
funcionario que haga SL

departamentos, el Alcalde o
es el maximo director de la

Secretario de Hacienda o el
Jrelenador del gasto, siempre y

Dentro de la Orden de pago N° 208135 del 25 de julio de 2024, se evidencio recibo
de caja menor N° 010980 del 04 de julio de 2024 asi:

m""“‘ﬂi&
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Se evidencio en el recibo de caja autorlzando el gasto por la Profesional Universitaria
de la secretaria General y no por el Secretario de Despacho como lo indica:

e Decreto 0482 “por el cual se delegan unas funciones y se dictan otras
disposiciones .

- Decreto 0031/ 2021 por medio del cual se modifica el decreto N° 0482 de

2020, "Por medio del cual se delegan unas funciones y se dictan otras
dlsposmlones"

4. PROCEDIMIENTO DERECHO DE CONTRADICCION

El Derecho de Contradiccidn, se ejerce siempre v cuando se havan identificado
Debilidades. A

Si pasados tres (3) dias siguientes al recibido del informe preliminar, la
Secretarfa, Unidad o segtin corresponda, no hace uso del derecho de contradiccion,
el informe quedara en firme; por lo tanto, no habrd lugar a una nueva remision por

parte de esta Unidad.

Por otro lado, de hacer uso del derecho de contradiccidn, la Unidad de Control
Interno analizara la informacion y remitird el informe definitivo.

5. PLAN DE MEJORAMIENTO

Se debe suscribir el Plan de Mejoramiento siempre y cuando se hayan identificado
Debilidades, y enviarlo a la Unidad de Control Interno para su respectivo
seguimiento, documento que debe contener las correcciones si hay lugar a ello y las
acciones correctivas que apunten a la eliminacién de raiz de las causas que dieron
origen a las debilidades encontradas.

Se tiene diez (10) dias habiles para suscribir el Plan de Mejoramiento, una vez
recibido el Informe Definitivo.

Para la suscripcién del Plan de Mejoramiento, se debe tener en cuenta las siguientes
definiciones:

©cCaile 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Cojlombia %*’57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
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Tabla N°. 46 CONDICIONES PLAN DE MEJORAMIENTO

ALCALDIA | \

Causas: Andlisis de las posibles causas | Correccion: Accién tomada para corregir

que han provocado -la debilidad | la situacién presentada.
encontrada. '

Accion Correctiva: accion reventiva: accion tomada para
eliminar de raiz las causas g : ; +las posibles causas de una posible
la debilidad o situaciom &jndeseaQIe§ SItuacmn <indeseable POTENCIAL, con el
DETECTADA, con el ob]envemquewn@%mobjetlvemq ye no ocurra.

vuelva a ocurrir. .

Area responsable / Proc
procesos responsables de
cumplimiento de la accion.

LN

) I§esponsables Cargos responsables de
cakbo las acciones

Si se generan Oportunidad
recomienda elaborar el Plan de-M
acciones preventivas que mltlgu

Riesgo.

Unldad de Control Interno
? to, doeumento que debe contener las
las posibles ¢ as que pueden generar el

La Secretaria o Unidad seglin corresponda, -debe presentar informe del seguimiento
trimestral ante la Unidad de Control Interno, indicando el avance del cumplimiento

de las acciones proyectadas en los planes de mejoramiento, acompafiado con las
evidencias respectivas.

Nota: Los soportes y papeles de trabajo, son las evidencias que se obtienen del
proceso auditor, con el de fundamentar razonablemente lo encontrado; éstos
reposaran en la Unidad de Control Interno.

)
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e

\‘si © Calle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @&+57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 988
& www.manizales.gov.co @ Alcaldia de Manizales., @€ @CiudadManizales

. uso FICIAL - ALCALDIA DE MANIZALES - Pagina 39 de 40

USO OFICIAL - ALCALDIA DE MANIZALES



Aonizales

" el alma

ALCALDIA

Unidad de Control Interno

‘DE MANIZALES -

INFORME PRELIMINAR Y/O DEFINITIVO INF-CI-038-2024 — VERSION 01

INFORME DE ARQUEOS DE CAJA MENOR
ALCALDIA DE MANIZALES

6. GRAFICA RESUMEN RESULTADOS DE INFORME

A continuacion se relaciona la grafica de resultados del informe de arqueos de caja

menor Alcaldia de Manizales 2024.

Atentamente,

RLENY ALVAREZ VASCO
Directora Administrativa
Unidad De Control Interno

GLORI

ey
LUfS FELTPE PE ?’&E{RNA
Auditor Comisionado Para Ej ar La Auditoria
Contador Publico
Técnico Operativo Grado 06

A2
BRENDAY HA A DIAZ ROMERO

Auditor Comisionado Para Ejecutar La Auditoria
Tecndlogo Gestidn Publica Territorial
Técnico Operativo Grado 04

Elabord: Luis Felipe Pérez Serna - Técnico Operativo - Grado 08
Brenda Yohana Diaz Romero- Técnico Operativo Grado 04

Reviso y aprobd: Gloria Marleny Alvarez Vasco - Directora Administrativa Unidad De Control Interno
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