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ARQUEO DE CAJA
MENOR

CODIGO PAI-COI-CM-001
FECHA ENERO -2026

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 01

Nit 901.287.299-5

Proyecto. Elaboré. YEISON H |

Reviso. DORAL |

Aprobo. NAYIBE O |

|
|
|

menor

Esta establecido el monto maximo de compra por X 8.000.000 ..

caja menor Scdp-099 del
09/04/2026

Cuantas cajas menores existen en la entidad X UNA (01)

Que gastos se sufragan de la caja menor X GASTOS VARIOS E
INMEDIATOS

Se cancelan viaticos por caja menor X

Cuantos salarios minimos legales vigentes [X 4,57 salarios

representa el monto de la caja menor (vigencia minimos Vigentes

2026).

Los documentos que soportan la caja menor son: [x

Originales X

Firmados por los acreedores X

Identificacion. Nit X

Razon social X &

Numero del documento X -

Objeto X b '

Cuantia X z

La fecha corresponde a la vigencia fiscal actual X

Existe documentos equivalentes X

El gasto es posterior al reembolso X

Su legalizacién al finalizar vigencia debe ser al

29 de diciembre. A qué fecha se legalizo al cerrar

vigencia

Qué porcentaje se realiza el reembolso de la caja EN LIBRO

menor (70%)

Que cpntroles agopta para la preservacion y gééﬁ gﬁ) s

custodia de la caja menor CON LLAVE

PROCEDIMIENTO RESULTADOS 413 B

Se procede a revisar los documentos (facturas) para

verificar su legalidad.

Se realiza |a auditoria en compaiia de la responsa

ble

Se verifica el saldo en libros

ACTA DE ARQUEO

NOMBRE DEL RESPONSABLE

NAYIBE OLIBIA A.

FECHA'Y HORA DE RALIZACION

26/06 /2026. 11:50 am

SALDO SEGUN LIBRO DE CAJA

$8.000.000

EFECTIVO

UNIDADES [ TOTA
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MENOR PAGINAS 07 DE 01
Nit 901.287.299-5
l Lok l | |
Proyecto. Elaboré. YEISON H Reviso. DORA L Aprobd. NAYIBE O |
Fecha 26/06/2026 I R
$100.000.00 63 $ 6.300.000
BILLETES $ 50.000.00 2 $100.000
$20.000.00 3 $ 60.000
$ 10.000.00 2 .. - $20.000
$5.000.00 0 . »0
$2.000.00 17 $34.000
$1.000.00 0 $0
$ 1.000.00 4 , $4.000
$ 500.00 28 $ 14.000
MONEDAS $200.00 91 $ 18.200
$ 100.00 66 $ 6 600
$ 0.50 47 $ 2.350
VALES| = e | e e
OTROS FONDOS FACTURAS | = e | e <
ANTICIPOS | = eeeeeeeemeeeee | e -
OTROS VR. RTE FTE $ 0.00 e
TOTAL - $6.559.150
DIFERENCIA L sTAAE S
REINTREGO MAYO $ 6.584.112
FACTURAS DE JUNIO . $25.000
SOBRANTES- FALTANTE _ -38
RECOMENDACION Se recomienda, que en el libro donde se asienta los egresos de la caja
menor se lleve de manera cronoldgica con respecto a las fechas del
gasto,
CONCLUSIONES. 1. La verificacion de la caja menor de la Sistema estratégico de Transporte
Publico SETP se realizé segun los parametros establecidos en el Decreto
2768 del 2012.
2. La caja menor esta constituida para cada vigencia por medio de acto
administrativo, resolucion suscrita por el representante legal de la entidad
3. Laentidad tiene establecido un responsable, un monto maximo de la caja
menor $ 8.0000.000.
4. Existe el amparo por medio de pdliza vigente
5. Los recursos se destinan para los eventos necesarios que deba cumphr
la entidad para su buen funcionamiento. (o
6. Todos los soportes de la caja menor son originales, - enumerados
identificados por el Nit, razon social y objeto.
7. Siesdel caso se realiza los descuentos de retencién en la fuente.
8. En el momento se soportaron en facturas electronicas 25.000 en gastos.

9. Anexo facturas electrénicas de lo soportado del gasto
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ARQUEO DE CAJA
MENOR

CODIGO PAI-COI-CM-001
FECHA ENERO -2026

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 01

ARQUEO DE CAJA MENOR

CORTE AL 30 DE JUNIO DE 2026

1. RESUMEN EJECUTIVO

TOTAL MAYO

Periodo
Mayo 2026
Junio 2026
TOYAL GASTOS LEGALIZADOS

TOTAL EGRESOS
(MAYO Y JUNIO 2026)

$ 963.788

8. CONCLUSION EJECUTIVA

® kil

7. RESUMEN DE GASTOS LEGALIZADOS

Total Gastos
$ sla7es
$ 25000
$ 9631788

Con corte al 30 de Junio de 2026. L Caja Menor p una o
equivalente al 12,05% del fondo ado. Se evi

$ 933788 $ 215560

= Ejecucién
11.73%
0.31%
12.05%

ELABORO
Control Interne
Yelson Huepa
Feche. 30/06/2026
* Trans

&

R  «escumaco $AL50 Pemeosem l » OISPONBLE
¥ 12,05% m $7.036.212 ol 87.95%
e nicaix” )
de $963788, | SALDO ENCAJA
s un saldo de $ 7.036.212. | #isico
|.$ 6.559.150 J

Los gastos corresponden principalmente » adecuaciones locativas, papeleria institucional. refrigerios
™ N

REVIZO
Jate de Control interna
Dere Lucy Lamprea
Fecha: 00672026

¢ @

=

Nit 901.287.299-5

SETP

SISTEMA ESTRATEGICO DE

TRANSPORTE PUBLICO

g

Valor Caja Menor Gastos Legalizados Gastos Legalizados Total Gastos
Asignada Mayo Junio Legalizados g en Caja’
$ 8.000.000 $938.788 $ 25.000 $ 963.788 $7.036.212 ¢
M % EJECUTADO ‘ % DISPONIBLE
il 12,05% ™  87,95%

2. DISTRIBUCION DE GASTOS POR CONCEPTO 3. EJECUCION DE CAJA MENOR 4. INFORMACION GENERAL
Concepto Valor Participecién

@ Adecuaciones $ 400.440 41.58%
© Refrigerios $ 354000 36.73% - Fecha estimada
de
O Papeleria $ 300.000 3L12% @ e e
© Celebracion Dia ded Niho  $ 177 100 18.30% Julio de 2026
©® Cerrajeria $ 140.000 14.50% B Geatada  $ 961788 (12.05%)
2,
® Notaria $ 18088 Loew ® Daponble  $7.036212 (87.95% i SALDO EN CAJA
| m Fisico
TOTAL $ 963.788 100,00% Cajs asignads:  $ 8.000.000 I $ 6.559.150
5. DETALLE DE GASTOS LEGALIZADOS =~ JUNIO
Proveedor / Beaeficiario 8 de Pocturns Valer Feche W‘
LONDORIO SUAREZ / DANNA VALENTINA 0s-1115 $ 25000 2006126 SERVICIO OE SUMINISTRO
TOTAL JUNIO $ 25000 -yl
6. FACTURAS 01 DE MAYO AL 30 DE MAYO POR VALOR
Fectura de Comprs § da Facturas Vaior Retenc én Fecha Observecién
NOTARIA 7 Fv-1170252 $ 18088 s . 110926 AUTENTICACION FINANCIERA GERENCIA
CABRERA CARDENAS. RAFAEL 05 1080 $ 140000 s 1590926 CAMBIO DE LLAVES 4
MERCACENTRO FV-041733946 $ 168000 s 20009726 REFRIGERIOS
MERCACENTRO FVv- 040787360 $ 114700 s 20005726 REFRIGERIOS
LA GOGO PANADFRIA GO3-45573 $ 72000 s . 21026 REFRIGE IOS
ADECUACIONES ELECTRICAS DS-108) $ 400.440 $ 25560 22005126 ADECUACIONES

Observacién

Gastos legalizados en ol mes de mavo
Gastos galiados en ol mes de pnwo

Acurmulado st 30 de junio de 2026
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Auxiliar Administrativa. (caja menor)

r - CODIGO PAI-COI-CNI00].
FECHA ENERO -2026
P=e3. E ARQUEO DE CAJA —yrson T
leé&l- MENOR PAGINAS 01 DE 01
Nit 901.287.29‘9‘-5 ~
PROCESO O AREA AUDITADA. Fecha de elaboracion.

26/06/2026

Responsable: NAYIBE OLIBIA A.
Encargada: ALEJANDRA SAMPAYO

DESTINATARIO: CONTROL INTERNO

ASPECTOS GENERALES

OBJETIVO: Verificar el manejo vy
ejecucion de los recursos de la caja
menor, con el fin de examinar los
documentos que soportan dichos gastos.

Verificacion del cumplimiento del
decreto 2768 de 2012. “Por la cual se
regula la constitucién y
funcionamiento de las cajas menores”

ALCANCE: El arqueo de caja menorse realiz6 26
de junio 2026, con el fin de venflcar si el dinero
existente en caja menor, como Ioé respectlvos
soportes se encuentran con la:; debida
autorizacion y cumplimiento de acuerdo‘con el
Procedimiento de caja menor. y que los dineros
destinados para la constitucién de la caja menor
sean utilizados para sufragar los gastos definidos
en el presupuesto que tenga caracter de urgentes,
la correcta y buena prestacién del servicio,
necesarios.

METODOLOGIA. Verificacion fisica, verbal indagacion, escrita revision, ocular obsewac:énydocumental

comprobacion.
LISTA DE CHEQUEO Si No Detalle EVIDENCIA

La caja menor esta constituida mediante acto X Resolucion de Gerencia

administrativo suscrito por el representante legal # 036 de 17/04/2026

de la entidad %!

El acto administrativo establece la cuantia, el X Scdp-099 del

responsable, la finalidad y la clase de gastos que 09/04/2026

se pueden asumir por caja menor

Para la constitucion y los reembolsos de caja X CDP-099-09/04/2026

menor cuentan con el respectivo COP y RP RP5-113 9/04/2026
CD6-100

La caja menor esta construida para una vigencia X 2026

fiscal

Existe Procedimiento la de caja menor X

Tiene la entidad poliza que ampare los recursos X POLIZA 25-42-101004049

de la caja menor 27/03/2026-29/04/2026
POLIZA-3000804
29/04/2026-29/04/2027

Esta vigente la pdliza de amparo de la caja X 2027
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) CODIGO PAI-COI-CM-001
@) FECHA ENERO -2026
~°--~' ARQUEO DE CAJA VERSION 01

=3
MBQ&L MENOR PAGINAS 071 DE 01

Nit 901.287.299-5
FIRMAS

Responsable de caja menor M%Q%M‘_
NAYIBE OLIBIA A.

Control Interno g/"’m” M MV”

ISON ANDRES HUEPA
Jefe de control Interno
DORA LUCY LAMPREA
[ Proyecto. Elabors. YEISON H_| Reviso. DORA L. | Aprobo. NAYIBEO :
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CAJAMENOR $ 8.000.000 ¥
EFECTIVO SOPORTADO CONARQUEOQ DE FECHA JUNIO 30 $ 6.659.150 M R
DELOS CUALES HAY FACTURA DEL 01 DE JUNIO AL 30 DE JUNIO $ 25.000
JUNIO
LONDONO SUAREZ DANNAVALENTINA DS-1118 $ 25000 |$ . 3/06/26
] ] |

NOTARIA7 FV-1170252 18.088 11/05/26 | AUTENTICACION FINACIERA GERENCIA
CABERERA CARDENAS. RAFAEL 0S1080 $ _140.000 - 15/05/26|CAMBIO DE LLAVES

MERCACENTRO FV-041733946 $ 168.000 - 20/05/26 |REFRIJERIOS

MERCACENTRO FV-040787360 114.700 - 20/05/26 |REFRIJERIOS

LAAGOGO PANADERIA G03-45573 $ _ 72.000 - 21/05/26 REFRIJERIOS s
ADECUACIONES ELECTRICAS 0S-1093 § 400440 | §  25.560 22/05/26 |[ADECUACIONES
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" VIDRIOS ¢ CABLES....
'AUDIFONOS ¢ ACCESQRIOS
CARGADORES ¢ PROTECTORES

SOPORTE .
“TECNICO OELULAR

C C. Acqua Local 318 Tercer Plso Ibagué - Tolima ¢ Cel. 314 361 4533
FECHA D FACTURA DE VENTA

Mes Ao Contado
leS 06 16 sy Crédito D & 2125 )

-

Seﬁor(es):S;! : El [,' 0 Z ; Z: B’-é- {':
Dlreccuéwz ! ca Qq ORCANCL - .;.

Nit/C.C. qm 7,5? 149- 5. Teléfono:* 2707 .29 004 3‘** =

g\l IDEIWRSORIOSYBBLMB‘
NIT. 1117348354-2 _

® (Cant.| DETALLE " [ViLuNm. | Vi TOTALJ
mzmmm AR EJGBL 25000
P |
e o
L
i maial, ey sisioioamarie o ensenic. Loy 120 o . | TOTALS (238 (O () -

* Téctil, display, puerto de carga y software NO cuenta con garantla.
* Los celulares solo tienen tres (3) meses de garantia.

ACEPTADA E Z ENTREGADO
Firma vendedor s
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DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR No.

SETP IBAGUE DS 1115
SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE 1BAGUE SAS.
NIt 901287299-S Responsable de IVA, Agente de retencidn en el impuesto de renta, Retenedor de
XA
CC ACQUA POWER CENTER OF 1208-1201 1BAGUE TOLIMA Tel. 3212326233
Proveedor  LONDONO SUAREZ DANNA VALENTINA Fecha
Wentifc. 11173483542 Jun-03-2026
iaccon  CCACQUALC 318
» 1BAGUE « TOUMA Vencimiento | Forma de pago
hn-03-2026 | Bienes y servicios
o |rerzcop | DETALLE [unomeo [va | cant|  vrawr] VR/TOTAL
18 OTROS GASTOS 0 1.00 25,000.00 25,000.00
OBSERVACIONES  COMPRA DE US8 8G8 PARA ENVIAR INFORMACION A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Total tems = 1
RECARGOS DESCUENTOS Tarfas Oe impuestos  Base Impuesto | Syubtotal . 25,000.00
25,000 v
S0porte en sdQuEsiCones efectuadas &
e "o cbigadas § epedy s de verta 0 dooumento
y dor SYSCAFE SAS NR:-900083058 7
Softvare-Syxcafe. Autorzacion DIAR NO.18764107664922 de Mar-26- 2026 g
Vigencia: 24 meses Vence: Mar-26-2028 Rango: DS 1001-2000 TOTALS 25.000.00
CUDS: d316260702356 10966{290740ee22¢ 000 H2 4900603425 3044 1 8224 387004 3 390020070 32 549633 2ebc099048%da
Fecha generacibrr 2026-06-03T15:09:00 Fecha operacion: 2026-06-03T15.11.06 Elabord: JUUANA JIMENEZ BULLA Pig 1/1
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