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lNFORME DE ARQUEO A CAJA MENOR

Periodo evaluado Enero al 8 julio 2026
Fecha de elaboraci6n 8 de julio de 2026

1.OBJETIVO

Revisar, verificar y analizar el cumplimiento de las actividades, procedimientos, operaciones
y normatividad inherente al funcionamiento y manejo de la caja menor.

2.  NORMATIVIDAD

•     Ley 87 de 1993, porla cual se establecen normas para el ejercicio del control lnterno
de las entidades y Organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

•     Decreto 2768 de 2012, por el cual se regula la constituci6n y funcionamiento de las
cajas menores

•     Demas normas concordantes.

3.RESULTADOS DE LA EVALUACI

DATOS GENERALES

Responsable SORAYA TATIANA CACERES SANTOS      CC 60.387.064
Cargo Directora
Alcance El arqueo de caja menor se efecttla teniendo como base los

movimientos correspondientes por este concepto con corte al
8 julio 2026.

Acto administrativo de Resoluci6n No.029 del 13 de marzo de 2026
constituci6n de la caja menor
para la vigencia 2026
Acto administrativo de encargo Resoluci6n No.029 del 13 de marzo de 2026
para el manejo de caja menor
Valor inicial de caja menor $8.000.000

P6liza de manejo P6Iiza seguro manejo oficial
Aseguradora Solidaria de Colombia
No: 475-64-994000000316
Fecha de Expedici6n: 21/10/2025
Vigencia:  17/10/2025 al 17/10/2026

Disponibilidad Presupuestal CDP No. 00526 de 13-03-2026 $8.000.OcO

2.1.2,02.01.002   Productos   alimenticios,   bebjdas   y   tabaco,
textiles, prendas de vestir y productos / de cuero Or.000.000
2.1.2.02.02.003     0tros     bienes     transportables     (excepto
productos metalicos, maquinaria y equipo) er.000.000
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Registro Presupuestal RP No. 00534 de 16-03-2026 $8.000.000

2.1.2.02.01.002   Productos   alimenticios,   bebidas   y   tabaco,
textiles, prendas de vestir y productos / de cuero $4.000.000
2.1.2.02.02.003     0tros     bienes     transportables     (excepto
productos mefalicos, maquinaria y eciuipo) er.000.000

Orden de Pago OP 00501  del 16-03-2026 a favor de Soraya Tatiana Caceres
Santos por valor de $8.000.000

Comprobante de egreso CE  No.  00584  del  16-03-2026  por $8.000.000  a  nombre  de
desembolso de caja menor Soraya  Tatiana  Caceres  Santos  CC.  60.387.064  Concepto:
vigencia 2026 Constituci6n caja menor 2026

Comprobantes legalizados por adquisici6n de servicios al 8-julio-2026

IMRPay
Slstema lntcgrado de Gesti6n Codl£ : G{C-FO,09

cestion de evaluacl I)n y controt V rslon: I

Formato seAulmlento  Caja htenor Fecha our,11l"€
RUBRO: 2.1.2.02.01002 I.roductos alliTie nticlos, bebidas v tabaco, textLles, erendas de ve5tir v oToductos / de cLlero

r - r-a-^q•.- OuLOf- - Otl I- -fulut -A I-
S    40cODOO $       4OucO

1 2|N3lt026 fau49
M^RZO 2026

DlkECCION Gl`UPO ISA .A[ SAS S $       224/000 $            7.2S9 S- $          3.7e32 59

2 2VO.lz026 POS606
mRii2026

DmEccioN B0IATOS S      lil.coo S- S S            3.671.659

3 2uosn026 POS667 unro 2o26 DmEccioN BO«TOS
S         120.GOO S- S-

$          35SIOS9

1®|06|2026 qux 185SZ
IUNIO 2026

DIRECCIOW GRuro ME"IOcA sAs
$           53.SOO S- S

$           3.197 SS9

S   ,J'OOcO S      sO,.700 $         7JS9 S- S      ),„jso

lMRPay
Slatema lnteBrado d® Gestl6n Codl GEC-FCLO9

Gestlon de ®valued on v control V rslon: 1
formcto Se8ul mlento  Caa Menor Fecha rtyrf'l"£

RUBRO: 2.1.2.02.02.003 0tros blenes tmsportables (excepto prod`ictos in etdlk:ce, maquharie y eqLiipo)

r F" I,f-0aJN"1*-C- unouLo- I- IH I- -FtJEN" -A S-
S     4000.000 S      4.000.000

I |eio&i2oi6 f[P 77472 TORNiu.Os y TutRCAs nAATERiAiEs AlacHlvo roRNCAf` S          99€28 $      3.goo.17Z

2 2106llm6 F ECU 993 AIO"aoNue I)1Fu:COON Tolx)ilhEass.is. S       ,00rm S          13.445 S       3.513.617

3 210®n026
FECU994

simiNs"OsMATERIALEscOF`RECTivosAIREAco"aohne 0'REcao~ ToiroLfHEASsjis.
S            ZOOJ}OO

S        3.313.617

io/06nor6 i -206
msTALAa oN (cAueio oE AiMOHADiuA DE iA SOBDIRECCION

MIGUELANHtL

S       160rm
S       3.153.617

Miue oE OBRA
AOMINISTRATIVAVf'-'ERA

OIACONCACERES

S 13Avco26 fE.159
ADC

pArauEPLAyA
EMERsONJOSEpovtD^nENlx)zA S         60cO S       3.093.617

6 i8pe/2026
CuquA D€0rooo1

ARhAAi` Monk.MEi\iTO iBi CADO ev PARQUE piAVA
PAFIQUEPLAYA

TRI ro oRTEG^ $      400cO S         16.Oao S       2.709`617CO2026
CON OCASI0N DE IA ATENcloN RIQUERIDA POB EL colon

7 \8|06|ZU26
CU"TA D£

l'ARQUEPLAYA
Tru ro ORTEGA

$       3sOcO S- S      2J29.617C00BRO 0022026 colon

$  4.ace.co S  I.699JB $     29.44S S- S   z.3Z9.6|,

Fuente: Infomaci6n tomada del dooumento "caja menor 2026''
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RESUMEN GENERAL DE LOS GASTOS ASUMINIDOS POR CAJA MENOR

Concepto Valor Valor Valor
asignado utilizado al08-julio-2026 Disponible a 8-julio-2026

2.1.2.02.01.002 Productos alimenticios, Or.000.000 $502.441 $3.497.559
bebidas y tabaco, textiles, prendas de vestir y
productos / de cuero
2.1.2.02.02.003 0tros bienes transportables sO.coo.000 $1.670.383 $2.329.617
(excepto productos mefalicos, maquinaria y
equipo)

$8.000.000 $2.172.824 $5.827.176
Fuente: Elaboraci6n propia

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- En el seguimiento realizado a la caja menor con corte al 8 de julio de 2026, se verific6 Ia
Resoluci6n No. 029 del 13 de marzo de 2026, mediante la cual se constituye la caja menor
para la vigencia 2026 y se autoriza su manejo.

-  Se  realiz6  el   conteo  fisico  del  efectivo  disponible  en   presencia  de   la  funcionaria
responsable de la administraci6n de la caja menor.

-Se evidencio comprobante de egreso correspondiente al desembolso efectuado de caja
menor vigencia 2026

-Se revis6 la p6liza de seguro de manejo oficial, verificando que se encuentra vigente hasta
el 17 de octubre de 2026

- En el periodo evaluado se verific6 que cada gasto cuenta con los respectivos soportes
documentales, tales como recibo de caja menor, solicitud del funcionario o dependencia,
cuenta de cobro o factura y Registro Onico Tributario (RUT).

- Se recomienda a la entidad continuar con el adecuado manejo y administraci6n de los
recursos de la caja menor, destinandolos exclusivamente para atender gastos urgentes e
indispensables, conforme a lo establecido en el articulo 5 del Decreto 2768 de 2012.

Atentamente,
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Formato Seguimiento Arqueo de caja Menor Fecha: 08/07/2026

FECHA DE ARQUEO RESPONSABL£ DEL MANEIO DE CAJA MEIOR CEDULA DE CluDADANIA

SORAYA TATIANA CACERES SANTOS 60.387.064

FUNcioNARlo DE col\rTROL iNTERNo RESpoNSABLE DEL ARQUEo DE CAJA MENOR :

JOHN MARIO SUESCuN  RINCON

CEDULA DE CluDADANIA

1.090.390.697

APOYO  DE CONTROL lfITERNO RESPONSABLE DEL ARQUEO DE CAJA IVIENOR:

MARLEIW KARIME  NORIEGA PEREZ

CEDULA DE CluDADANfA

1.090.395.995

VALOR FONDO DE CAJA

$                 8,000,000

VALOR EN LETfus:

OCHO MILLONES DE PESOS M/L

BILLETES

DENOMINACION

fvIONEDAS

DENOMINAC16N

/,1

RESUMEN DE ARQUEO

COMPROBANTES

LEGALIZADOS  BIENES Y

COMPRA6:
$ 502.441,0

COMPR0BANTES

LEGALIZADOS SERVICIOS:
$ 1.670.383,0

EN  EFECTIVO $ 5.827.ZOO,0

$ 8.000.024,0

SOBRANTE

FAITANTE

$                 6,000

$ 10.000

$ 20.000 $              20.000

$ 50.000 $         2.8cO.000

$ 100,000 $        3.000.000

$   5.826.000,cO

$                     1.200,00

Su lvIATORIA TOTAL EFECTIVO $                                                                5.827.ZOO,00

OBSERVACIONES

Siendo las 10:30 a. in. del mi6rcoles 8 de julio de 2026, se realiz6 el arqueo de la caja menor de la oficina de despacho de la
Directora, verificando un disponible de $5.827.200 en billetes y monedas de diferentes denominaciones. Se evidenci6 una

diferencia de $24, correspondiente al cambio en monedas generado durante los diferentes pagos realizados.
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