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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que deben emprender para la verificacion del manejo y existencia
de los recursos recaudados, ademas de comprebar la consistencia de los valores reportados
con el dinero efectivo a cargo del cajero responsable.

2. ALCANCE.

Inicia con la solicitud de atencién inmediata del arqueo por parte del asignado para dicha
labor, pasa por el diligenciamiento del formato de arqueo debidamente firmado y concluye
con las explicaciones gue emite el responsable de caja en el caso de existir diferencias.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ARQUEO: Procedimienio que permite el analisis de las transacciones en relacion al
efectivo recibido por la entidad durante un periodo de tiempo determinado, con la finalidad
de comprobar la contabilizacién correcta del efectivo recibido.

CAJERO: custodio responsable directamente de los valores en caja.
FORMATO: es el formulario mediante el cual se practica el arqueo de caja.
VALORES: corresponden al efectivo que custodia el cajero.

VERIFICADOR: persona que realizara el conteo fisico de los valores vs los recibos de caja
generados.

4. NORMATIVIDAD

La Constitucidn Politica de Colombia, Titulo XII.

Decreto 111 de 1996. Estatuto Organico de Presupuesto. Articulo 89
Ley 87 de 1993

Plan General de Contabilidad Publica.

Decreto 1083 de 2015

Estatuto de Rentas Departamental.

5. POLITICAS.

Los arqueos se deben realizar de manera rutinaria, su practica puede adelantarse de manera
programada o de manera sorpresiva y selectiva.

Los dineros recaudados en caja no podran permanecer bajo custodia del responsable po
mas de dos dias.
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Toda persona que maneje recursos en efectivo y este autorizada para ejecutar dicha labor
por parte de la Administracion Departamental debe estar afianzada mediante una pdliza que
cubra el manejo del efectivo a su cargo.

Cuando se requiera hacer un arqueo se debe suspender temporalmente la labor de recaudo
y por ningtn motivo el cajero se rehusarg a dicho procedimiento. De igual manera durante e
desarrollo del arqueo el cajero no puede retirarse ni atender otros asuntos bien sea de
manera presencial o por via telefénica.

El formato utilizade para el registro del arqueo de caja debe quedar firmado tanto por ¢l

verificador como por el cajero inmediatamente se termina el procedimiento.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El verificador debe realizar la sumatoria de los recibos | Responsable def Formato de
1 generados del dia area de tesoreria o Arqueo
control interno
El verificador detalla los valores recaudados en la hoja
(formato de arqueo), segan la denominacion billetes y | Responsable def Formato de
2 monedas; se hace un “Total de valores en caja” y a | &rea de tesoreria o Arqueo
este se le debe descontar el fondo de cambio para control interno
obtener el “Efectivo neto en caja” que es igual que
total arqueado
Debe anotarse ia secuencia de los recibos utilizados.
{el primero y el ultimo), como los recibos anulados. | Responsable del
3 Anotar también la serie de los billetes de alta | drea de tesoreriao
denominacién como los son los de 50.00 y 100.00 en contro! interno
el renglon de observacion,
Ef responsable de caja procedera, en presencia del
responsable del arqueo, a verificar fa documentacién | Responsable del
4 y los ultimes movimientos realizados. E responsable | &rea de tesoreria o
del arqueo no puede retirarse del sitio hasta que el controf interno
arqueo esté concluido.
El total arqueado se compara con io generado por | Responsable del
5 sistema de caja; registrando esta cifra en el renglén | drea de tesoreria o
total segun recibos. control intferno
El responsable del arqueo efectuard el cierre del
formato de arqueo realizado, debiendo anotar | Responsable def
6 cualquier diferencia detectada, asf como cualquier | area de tesoreria o
observacion relacionada al incumplimiento de las control interno
normativas de la entidad.
Se emitird ef Formato de arqueo {original y 2 copias)
debidamente suscrita tanto por =i responsable del
arqueo comao por el sujeto del arqueo en seiial de Responsable del
7 conformidad, debiendo ser distribuidas a las areas | area de tesoreria o
competentes de fa siguiente manera: Original: Oficina control interno
de Controt Interno. Copia 1: Sujeto del Arqueo. Copia
2 : Tesoreria
De existir diferencia, procedera a solicitar por escrito
8 al sujeto del arqueo el descargo de las diferencias
detectadas. En el caso de no existir diferencias, Tesorero
termina el procedimiento de arqueo.
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En los eventos que se presenten diferencias, las
explicaciones escritas y una copia del respectivo
9 arquec se remitirda a Control Interno para su Tesorero
respectiva valoracién y determinacién del proceso a
seguir
6. FLUJOGRAMA
No aplica
7. ANEXOS
No. NOMBRE CODIGO
1 Formato arqueos
8. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
Version 1 Este procgdimiento se crea con el objetivo‘ de definir una
15-08-2017 metodologia para realizar los arqueos de caja y asegurar el
correcto manejo de los recursos administrados en esa area.

REVISO

APROBO
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Nombrf/ cgmpleto:
Manue! Célderon Sanchez

-v--——"—_"’t
Nom completo:
M Rocio Herrera Bernal

Cargo: ider del Proceso Hacienda Publica

Cargo: Representante de la Direccion

Fecha: 15 de agosto 2017

Fecha: 15 de agosto 2017
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