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‘ PROCESO O AREA AUDITADA.
Auxiliar Administrativa. {caja menor)

Fecha de elaboracion.
30/09/2026

Responsable: NAYIBE OLIBIA A.
Encargada: ANGIE XIOMARA JIMENEZ

DESTINATARIO: CONTROL INTERNO

| LIZARAZO

ASPECTOS GENERALES

-

‘OBJETIVD: Verificar e manejo ¥

ejecucion de los recursos de la caja menar,
| can el fin de examinar los documentas gque
| 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 menor se realizd el
10 de septiembre 2026, con el fin de verificar si el

dinero existente en caa menor, cama los
respectivos sopartes se encuentran con la debida
autorizacién y cumplimiento de acuerdo con el
Procedimiento de caja menor. y que los dinercs
destinados para la constitucion de |a caja menor
sean utilizados para sufragar los gastos definidos
en el presupuesto gque tenga caracter de urgentes,
la correcta y buena prestacion del semnvicio
necesario.

METODOLOGIA. Verificacian fisica, verbal indagacion, escrita revisian, ocular ohservacion y documental

| comprobacion

|
|_ LISTA DE CHEQUEO Si | No | Detalle | EVIDENCIA
La caja menar estd constiluida mediante acto ' . .
administrative suscrita por el representante legal A Reso1uclon1d?elf0§?2rgggla# Rce
de ia entidad
[ El acto administrativo establece la cuantia, el
responsable, |a finalidad y la clase de gastas gue 4 Scdp-099 del 09/04/2026
I_se puetden asumir per caa menor
‘ Dara |3 constitucian y los reembolsas de caja " ‘éggﬁgg%ﬂ‘:;%g%ﬁ
menor cuentan con el respectivo COP y RP ' !
| P Y CO6-100
| La caja menar es1a construida para una vigencia T
| fiscal A 026
| Existe Procedimiento la de caja mener |
| POLIZA 25-42-10100404%
| Tiene la entidad péliza que ampare los recursos de | 27/03/2026-25/04/2026
| la caja menor POLIZA-3000804
L 20/04/2026-29/04/2027
Esta vigente la poliza de amparo de |a caja .
menor ] 2027
Esta establecido el monto maxima de compra por . "5 8.000.000 ]
caja menor , _ Scdp-098 del 09/04/2026
Cuantas cajas menores gxisten en la entidad X UraA (01) -
(JuE gastas 3¢ sy{ragan de la caja menal X | GASTOS WARICSE INMEDIATES -
| Se cancelan vidlicos par caja menor K | o
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Cuanlos salanos mimmos legales  wigentes
representa el monta de la caja menor (vigencia X 4,57 salarios minimes Vigentes
2028) Y

Los documentos que soportan la caja menar son

| Onginales

_' Firmados por los acreedores
| ldentficacidn Nit
| Razén social

Numero del documento

Objeto

Cuantia

La fecha corresponde a la vigencia fiscal actual

| Existe documentas equivalentes

| El gasto es postenor al reembalsc

I | |l | h | | | | M | 3 e e

Su legalzacion al finahzar wgenca;a_ debe ser al
| 28 de diciembre. A que fecha se legalizo al cerrar
|EGE"-‘II:IE

| Gue porcentaje se realiza el reembolso de la caja

: | i
menar (70%) | EN LIBRO
| Que controles adopta para la preservacion ¥ | LAMA DE
ISEGURIDAD
custodia de |a caja menor | | CON LLAVE |
| RESULTADOS

PROCEDIMIENTO

Se procede a revisar los documentas (facturas) para

verificar su legalidad.

Se realiza la auditoria en compania de la responsable

Se verifica el saldo en libros

ACTA DE ARQUED
NOMBRE DEL RESPONSABLE NAYIBE OLIBIA A.
FECHA Y HORA DE RALIZACION 30/09/2026. 12:00 am
SALDO SEGUN LIBRO DE CAJA $ 8.000.000
EFECTIVD 5 0
DENOMINACION s UNIDADES TOTAL |
% 100.000.00 B2 56200000
$ 50.000.00 3 3150 000
| §20.000.00 3 5 60000
BILLETES $10.000.00 | 5 % 50000
$ 5.000.00 | 0 50|
£ 2.000.00 14 “S78 000 |
) § 1.000.00 0 50
__§1.000.00 4 34 000
$ 500.00 26 513000
| MONEDAS § 200.00 01 518 200
' ~ §100.00 68 56500 |
! » § 0.50 47 32350
| VALES e — = ———
FACTURAS R -
OTROS FONDOS ANFCIPOS — B e
OTROS VR RTEFTES QOO ) S0
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TOTAL l $ 6.532.150

IFERENCIA $0
REINTREGOS $ 1.440.888
FACTURAS SEPTIEMBRE $ 27.000

OBRANTES- FALTANTE -38

1 Se recomienda implementar y mantener actualizade un libro auxiliar o formato de
control de caja menar. en el cual se registre de manera cranolégica cada
movimiento de ingreso y salida de recursos, indicando como minimo fecha,
cancepto, beneficiario, numero del comprabante o seporte, valor del gasto. saldo

RECOMENDACION disponible y responsable

2. Se recomienda recordar a la responsable de la caja menor que l0s recursos
entregados se encuentran bajo su responsabilidad y, por tanto, debe garantizar su
adecuada administracién, custodia, registro y conservacion de saportes

1 La verificacion de la caja menor de |a Sistema estratégico de Transporte Publico
SETP se realizo segun los parametros establecidos en el Decreto 2768 del 2012.

2 La caja menor estad constituida para cada vigencia por medio de acto
administrativo, Resolucion de Gerencia No. 036 del 17 de abril de 2026, suscrita
por el representante legal de la entidad

3 Laentidad tiene establecido un responsable, un monto maximo de la caja menor
de $ 8.0000.000.

CONCLUSIONES. 4. Existe el amparo por medio de la péliza vigente #3000804 del 07/05/2026 del
Seguros la Previsora y 25-42-101004042 del 28/03/2025 de Seguros de! Estado.

5 Los recursos se destinan para los eventas necesarios que deba cumplr la
entidad para su buen funcionamiento.

6. Todos los soportes de la caja menor son originales. enumerades,

{ icentificados par e! Nit. razen social y objeto.
7. Sies del caso se realiza los descuentas de retencidn en la fuente.
g. En el momento se soportaron en facturas electronicas 27.000 en gastos

Anexo resumen pencdos legalizados por gastos causados
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. IBAGUE S.A.S “SETP IBAGUE S.A.S”
SE_TP NIT. 801287299-5

DIRECCION ADMINISTRATIVA

=0,

Ibagué, 30 de septiembre del 2026

MEMORANDO

PARA: DIRECCION FINANCIERA
DE: DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Asunta: CAJA MENOR DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2026

:(gz“_,\) TRANS SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE

Remito a su dependencia legalizacion de la caja menor del mes de septiembre de 2026 con
el fin de realizar el trdmite correspondiente y su respectivo descargue. A continuacion,

relaciono
I 1 T VALOR
MES l-‘ FECHA concEPTO T f RURRD VALOR IMPUESTO TOTAL
SEPTIEMBRE | 26/D272026/COMPRA OE EXTENSON G WS [1010237122-6 12120202 008 $ 27000 (S - 18 27.000
[ToTAL |$ 27000
l SALIDAS DE' TOTAL EN CAUA EN
TOTAL GASTOS CAIA MENOR RUBRO TOTAL EN CAJR AGOSTD SEPTIEMBR IMPUESTOS JUNIO
Rtz 3 m00s 2o suministio de comedes ybebides Camermin y &atihucion,
HloumInnIe. Aevaing de tampanie. y vereiios de distrbucion da 212020200518 2463200 )5 S S 2.468.200
Pleicidag gas ygos
Pumrs Sernuas Ungnierss ¥ Sevuas CONEML, sernaoy inmas lianos, y
PTMO0Cde AP Limient @ alzeiler de eaganios para llears cabo las | 2.1.2.0202007 | § 2981912 |8 S -l s 2981512
AT IRaEnes Wo gastor uidicon o lepaies que no ¢ hepas presiste
At Sarmane PRRGTOT @ 128 empresar y sevwnus de Pregvenan
R On eoupes egies ’ 21202020087 % 1.109.000 [$  27.000 '3 s 1082 ¢ao,
FubAtigow
TOTAL RUBOS |4 £559.112 [$ 27000 s 6.532.112
¢
WQ@?&Q L ARGAS -~
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Folios (1)
-
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ARQUEC DE CAJA MENOR SEPTIEMBRE 2026
% | VALCR
CopGo DESCRIPCION CONSTITUCION| ABRIL MAYD JUNID JULIO AGQSTO SEPTEMBRE | TOTALES £ec | Fisico DIFt
COMERCID Y DISTREUCICH
RLCUAMENTO, SERVICICS DF
ey SUMMISTRO DE COMIDAS Y BERIDAS, a0 71 16e 700 0 0 0 ol 2488 260
2120202006 {0 heor 0F TRENSPORTE, Y 3000000
SERWCIOE DE DISTRIBUCIN O
ELECTRCDAD GAS Y AGUA 5532140] 18
SEAVICIDS FINANVC ZROS ¥ SERVICIDS 16% 3
COHEXOE DS NN 3 i ; A
120002007 vf;g:?;i‘f_g'f;;:‘:sgﬁ% 3000068 o reoss o 0 3 FRERT
LFASNG
SERVICICS FRESTADOS ALaS
Z020200 006 |TNPRESAS ¥ SERWCICS DE 1000000(  3D0E0) 553000 25000 4 0 27060{ 1 0820CT
PRCOUCCION
TR 5200200F  ATT.00, 938738 25 030 0 77,0007 6.512.112) 6.532150] 18
CHUERVACIONTS | LE3ALIZACD [LEGALIZALD | LEGALIZADD | SIN MOVINIERTO | 54 NOVIMIENTO | SN LEGAUZAR
FIRMAS

Responsable de caja menor

Control Interno

Jefe de control Interno

DORA LUCY LAMPREA

\

Proyecto, Elaboro, CARLOS P

| Reviso, DORA L

Aprobd, NAYIBE O
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