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FECHA: 

UNIVERSIDAD COLEGl,Q MAYOR DE CUNDINAMARCA 
66 Afias 

O~JCINA DE CONTROL INTERNO 

INFORME DE ARQUEO CAJA ME.NOR 

1 de febrero de 20 l 7 

101.4.2.03-2017' 

ELABORADO POR Hernán Felipe Orozco S. 

RES,PONSABLE CAJA MENOR : 

,. 
METODOL.OGJA UlilLIZADA: 

l. OBJETIVO 

Profesional Universitario, Oficina de Control Interno 

Yenni Castmo ,González 
AuxiJiar Administrativo, División Financiera 

Revisión documental de los registros generados por el 
Procedimiento, conteo de efectivo en c aja y 
entrevista con la funcJonaria responsable. 

A través de la realización del presente arqueo se busca verificar y establecer el grado de 
cumplimiento de las normas que regulan el manejo y admin i.stración de este medio de 
pago instltuc jonal, constituido medjante la Resolución 054 del 12 de enero de 2017, así 
mism10, ha.cer seguimiento a la labor de gestión y control q ue desarrollo lia funci:on ario 
encargada d el proced1miento. 

El presente arqueo se ha desarrd lado con sujeción al Artículo 12 de la Ley 87 de 1993,. 

2. ALCANCE 

El a rq ueo se centró en la revis-ión documental de los. soportes bancarios. libros de registro, 
lib ro de bancos, facturas, recibos p rovisiona les y dine ro en efectivo que constituyen el 
valor total de la caja menor institucional, aspectos revisados en el marco del 
procedimiento y los controles establecidos en la Resolución de constitución de la Caja 
Menor. 
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3. METODOLOGIA 

Para el procedimiento de arqueo se realizó una entrevista a la Auxiliar Administrativa, Sra. 
Yenny Castmo González a quien se le solicitó poner a disposición de !a auditoría todos l1os 
registros y soportes que hacen parte del manejo de Caja Menor. La rev[sión se adelantó 
sígui"endo la. estructura del Papel de Trabajo denominado: Acta Arqueo Caja Menor, 
documento suscrito el l de febrero de 2017, en el cual se consignaron los resultados 
obtenidos én el proceso de conteo de dinero, contabilización de los soportes bancarios y 
verificación de ]as facturas no legaHzadas, información puesta a d isposición del 
funcionqrio de la Oficina de Control Interno. 

4. TRABAJO DE CAMP,Q 

Una vez soci.aUzado con la responsoble del manejo de la Caja Menor el objetivo de lo 
visita de auditoría, se procedió a desarrollar cada uno de los íterns establecidos en el 
papel de trabajo, para lo cual se solicitó el préstamo en sitio de los siguientes documentos: 
Facturas, legalizadas, dinero disponible en caja ,. libros de gastos de Caja Menor y de 
bancos, reaflbos provis:ionales, cheques no utiUzados, relación detallada de gastos, y 
archivo del procedimiento. La documentación fue contabilizada y rev:Isoda 
respectivamente, obteniendo e.amo resultado. lo siguiente: 

" 
· ~ · .. - -- - - -

f'liJMJ:R~ CUE~"EA RUBRO 

2 1201 
ADQUIS!CION DE BlENE$ 

2 1202 
ADQUISICIÓN DE SERVICIOS 

2 1208 PLAN DE ACCIÓN ANUAL 

2 1209 PROGRAMA AMBIENTAL 

2 1212 EDUCACIÓN CONTINUADA Y OONVENlOS 
1 

2 1:213 PROYECCIÓN SOCIAL 

2 f 321 ~ IENESTAR 'UNIVERSlTARIO 

2 FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE 
'337 DESARROLLO PROFESORAL. 

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN PARA EL 
DESARROLLO DE COMPETENCIAS OEL 

2 1 
338 PERSONAL ADMINISTRATIVO 

1 
f lFORTALEClMIENTO DEL PROCESO MISIONAL 

2 339 DE INVESTIGACIÓN 
FORTA'LECIMIENTO DE LA RELACIÓN CON 

2 341 LOS !EGRESADOS 

Subtofal 

Facturas pagadas desde ~I 12 de· enero y segunda quincen:a de enero de 
2017 sin reembolsar desde 0001 a la 0050 

Reembolso se encuentra en proceso a la fecha 

Rectbos provisionales 

Saldo en libro de bancos 

Más Efectivo 

Valor 4x1000 

- Menos retenciones pqr pagar 

Subtatal 

Diferencia 

Sumas igua.les 

CUENTA MÁXIMA 
~ 1 

5.000.000,00 

5.000.000,00 

2.000.00 0 ,0 0 

1.000.000,00 

2.000.000,00 

1.000.000,00 

2.000.000,00 

1.000.000,00 

1.000.000.00 

2+000.000,00 

1.000.00(),00 

23.000.000,,.00, 
1 

23.000.000,00 

VAli©íR flM~lJRÁS-
EEGA.ll;zAD:AS 

1 

1.843.877,00 

-

218.000,00 

18.482.000,00 

2.438.140,00 

18.000,00 

-
23.000.017,00 

(17,00) 

23.000.000,00 
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Es de aclarar que o l realizar la sumatoria de los anteriores valores, el total! es de 
$23.000.01 7.oo, existiendo un mayor valor de efectivo en caja menor de $17 debido a la 
carencia de moneda circulante de baja denominación para devolución . 

., 
4.1 RElACION DE RECIBOS PROVISIONALES: 

En cuanto a los recibos provisiona les se encontraron expedidos los siguientes: 

-
FUNCIONARIO 1 No~ CONCEPTO VALOR FE.CHA 
RESPQNSAB,LE EMISIÓN 

10 PAOLA.RODAS Refrigerios reunión SUE 18.000,00 30/01/2017 
14 ANAPATRICIAAN:GEL Refrigerios Consejo Académico 150.000,00 30/01/2017 
53 JULIO MUÑOZ BOGOTÁ. Transporte 

1 
50.000,00 31/01/2017 

1 

1 

VALOR TOTAL RECIBOS PROVISIONALES 218.000,00 
Fuente: Cuadro de autocontrol del respomabte manejo CoJa .lv',enor, Corte; febtero l de 2017 

.Al momento de realizarse la auditoria, los recibos provisionales aún no se encontraban 
legolizados ya que estaban dentro del tiempo lillmite de 5 días establecido en el Artículo 
Sépt i1mo de la Resolución 054 de 2017 .. 

4.2 CONTEO DE EFECTIVO EN CAJA: 

Se· revisó el efectivo disponible en caja teniendo como resultado lo siguiente: 

EFECTIVO EN CAJA. 
r 

DEN OM INACIO N CANTIDAD SUBTOTAL 
~ 

50.000,00 38 1.H00.000,00 
20.000,00 .21 420.000,00 
10.000,.00 11 110.000,00 
5.000,00 1 5.000,00 
2;000t00 o .. 
1.000,00 1 1.000,00 

500.00 1 500,00 
200,00 5 1.000,00 
100,00 3 300,00 
50,00 6 300,00 
20,00 2 40,00 
10,00 o ... 

5,00 o -
TOTAL EFECTIVO 2.438.140,00 

fuente: Conteo de efectivo en ca1ja - corte 1 de febrero de 2017 

Se de]a constanc·ia que e l e fectivo contado dentro de!I arqueo, fue verificado 
conjuntamente con la responsable del procedimiento y entregado a la misma, una. vez 
culminado la revisión. 
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4.3 RELACION FACTURAS PAGADAS PARTE DE LA PRIMERA QUINCENA Y LA SEGUNDA 

1 

QUINCENA DE ENERO (PROYECTO PRIMER REEMBOLS.O) 

REl.AClÓN PROYECTO PRIMER REEMBOLSO ENERO DE 20117 
-

CONSECUJIVC RAZÓN SOCIAL DESTINO l OTM.. 

1 
1 

1 

1 PABLO ANTONIO VE.LANDIA HERNÁNDEZ SEGURIDAD 27.100 

2: PABLO ANTONIO VELANDrA HERNÁNDEZ SEGURJDAD 29.300 
-

3 WILLlAM LEÓN RAMIREZ SEGURIDAD 20.400 

4 MIGUEL E. REY GUTIÉRREZ SEGURIDAD 16.000 

5 PABLO ANTON{O VELANDrA. HERNANOEZ SEGURIDAD 28.00D 
' -

6 Wn.LtA.M LEÓN RAMIREZ SEGURIDAD 22.600 

7 MIGUEL E. REY GUTIÉRREZ 11SEGURIÓAD 20.000 

8 ' 
PABLO ANTONIO VELANDlA HERNÁNDEZ lsEGURTOAD 23.100 

9 BODEGAS EL MAYORISTA RECTORfA 57.000 

10 MINIS1ERlO DE EDUCACIÓN NACIONAL RECTORrA 18.200 
-

11 MIGUEL E. REY GUTJÉRREZ SEGURIDAD 12.(1()0 

12 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNÁNDEZ SEGURIDAD 30.200 
-

13 AlMACENÉS É):J'TO S.A. RECTORiA 22.600 

14 FRUTAS Y VERDURAS epAQtJITO" Y/O CARLOS JUUO GARZÓN RECTORiA 50.000 

15 ALMACENES ÉXITO S.A. RECTORÍA 13.560 

16 FRUTAS Y VERDURAS "PAQUITO" Y/O CARLOS .JULIO GARZÓN RECTOR1A 50.000 

17 PABLO ANTONIO VELA.NDLA. HERNÁNDEZ SEGLIRlDAD 31.200 

18 GAS NA lllAAL DIVISIÓN DE SERVICIOS ADMINIS1RA TIVOS Y RECUR$( 3.180 

19 GAS NA 11.JRAl DMSIÓN DE SERVICIOS .AOMINIS1RA TIVOS Y RECURS( 4.850 

20 GAS NAllJRAL DIVISIÓN O:E SERVICIOS AOMtNISTRA TIVOS Y RECURS< 6.520 
. 

21 WILllAM LEÓN RAMIREZ SEGURIDAD 13.300 

22. :PABlO ANTONlO VELANDlA HERNÁNDEZ SEGURIDAD 34.80D 

23, GABRrEl HERNANDO PINZÓN GUTJERREZ OF~INA JUR[DICA. 14.000 

24 PABLO ANTONIO VELANDlA HERNÁNDEZ SEGURIDAD 23.200 

25 NOTARIA 23 DEL C[RCULO DE BOGOTAY/0 ES1iHER B0NIVEN1i( OFICINA JURIDICA 3 .. 808 

26 JULIO CESAR MUÑOZ BOGOTÁ SEGUR(DAD 19.400 

2:1 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNÁNDEZ SEGURIDAD 23.800 

28 NOTARIA 23·DEL CIRCULO DE BOGOTÁ Y/O ESlliER BONNENT( OFtGINA JURTDICA 3.808 

29 JULIO CESAR MtJÑOZ BOGOTÁ SEGURIDAD 15.400 

30 PABL.:O ANTONIO VELANDIA HERNÁNDEZ SEGURlDAD 23.600 

31 SU DETALLE FLORAL YJO MARiA TERESA PARDO DMStóN DE SERVICIOS ADMINIS1RA1iVOS Y RECURS1 320.000 

32 JOSÉ ANTONIO PACHÓN RECURSOS EDUCA lNOS Y PUBUCÁCIONES 40:000 

33 ALMACENES ÉXITO S.A. RECTORIA 50.941 

34 FRUTAS Y VERDURAS ºPAQUITO" YJO CARLOS JULIO GARZÓN RECTORIA 79.000 

3S JUUO CESAR MU~OZ BOGOTÁ SEGURIDAD tS.400 

36 PABLO ANTONIO V.ELANDlA HERNÁNDEZ 
1SEGURIDAD 27.800 

37 LA MONA QUINTA DIVISIÓN iOE seRVICIOS AOM[NISTRA llVOS y RECURSI 35.000 1 

38 JULIO CESAR MUÑOZ BOGOTÁ SEGURIDAD 20.000 

-39 PABLO ANTONIO VELANDIA ~ERNÁiNDEZ SEGUR¡DAD 20.0DO 

40 OENTRO DE ABASTOS AGROPEGlJARJOS SAS PROGRAMA ClENCIAS BÁS.ICAS 122.300 

46 EtECCTRON 00l 0MB1A S.A.S. DNISIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRAWOS Y RECURS( 189.001 

47 NOTARIA 2.3 DEL CIRCULO DE BOGOTÁ Y/O ES11-IER BONIVENTC OFICINA JURiD1CA 147.269 

48 GAS NA 11.JRAL DMStÓN DE S~RVICIOS ADM1NIS1RA11VOS Y RECURS.i 28.240 

1 
49. GRÁFICAS DEiVYY/OALVARO DAVIDS FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALIJD 6S.OOO 

50 'FRUTAS Y VERDURAS "PAQUITa' YJO CARLOS JULIO GARZóN RECTORIA 20.000 

1.843,,877 
- - ~ - - -1 --:Fuente: Cuadro de aufocqntrol del responsable manejo Coja MenOí'. Cc:rle: febrero 1 de 2017 
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4.4 DISTRIBUCIÓN PORCENTUAL DE lOS RE.CURSOS DE LA CAJA MENOR INSTITUCIONAL 

Analizada ,lla distribución d e los recursos de la Caja Menor inst ituciona .l se establece que el 
9% a proximodamente de la misma, es decir ta suma de $2.061 .877 .oo, se encontró 
representada en facturas canceladas no reembolsadas y en rec]bos provisionales, al 
mom:ento de la presente auditoria no había reembolsos por pagar. Así mis.mo; el restante 
91 %. es decir la suma de $20.38123.oo, estaba constituido por saldo en banco y efectivo 
en caja. 

Una visión gráfica de los recursos menc ionados es la siguiente: 

D!STRIBU1CIÓN P10 1RCENTUAL DE LOS RECURSOS 
DE CAJA MENOR 

1% O 8% 
• FACTURAS PAGADAS SIN REEMBOLSAR • REEMBOLSO POR PAGAR 

• REOBOS PROVi.5 IONAlfS EFECTIVO EN CAJA 

• SALDO ÉN BANCOS 

Cortet febrero 1 d!e 2017 

4.5 ANÁLISIS Al CUMPLIMIENTO DEl ARTÍCULO DÉ1ClMO PRIMER·O DE LA R.ESOLUiCIÓN 054 DE 
2017 

Teníendo en cuenta que en el arqueo efectuado a la caja menor de la Universidad, se 
constató la existencia del proy,ecto de reembo!1so, a continuación se hace un análisis del 
cumplimient,o de Ias condiciones establecidas en el artícu11:o Décimo Pri:mero de la 
Resolucíón 054 de 2017, para iniciar un proceso de reembolso. 
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ADQUJSJCI . N DE S.ERVICIOS 

PLAN DE ACCI N ANUAL 

PROGRAMA AMBIENTAL 

EDUCACION CONTINUADA Y CONVENIOS 

PROYECC10N SOCIAL 

BIENESTAR UNIVERSITARIO 

FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE 
OE.SARROLLO PROFESORAL 
FORMACI . N Y CAPACffAGiON PARA EL 
DESARROLLO DE COMPETENCIAS DEL 

FORTALECIMIENTO DEL PROCESO 
MISIONAL DE INVESTIGACIÓN 
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION 
CON LOS EGRESADOS 

TOT.AL REEMBOLSO 

5.000.000,00 1.277.587 

5.000.000,.00 643.390 
2.000.000,.00 o 
1.000.000,00 122.300 
2.000.000,00 o 
1.000.000,00 o 
2.000.000,00 o 

1.000.000,00 o 

1.000.000,00 o 

2.000.000,00 o 
~~ ~ 

1.000.000,00 o 
2.043,.277 

Fuente: Regis1ros d'ei primer proyecto de reembobo de enero de 1017 y cuadro de autoconfrol .de la·res,pornabte d:e IQ Ca)a Menor. 

25,,55% 

12,87% 
O,OOo/o 

12,23% 
O,OOo/o 

O,OOo/oj 
O,OOo/o 

O,OOo/o 

0,00% 

O,OOo/o 

O,OOo/o 

Revisadas las condiciones en las c uales se encontró el proyecto del primer reembolso de 
enero de 2017 en el momento de realizarce la auditoria, s:e puedo evidenciar que la 
responsable del manejo de ~a Caja Menor, efectuó e l mismo de conformidad con el 
ortículo décimo pñm,ero de la Resolución 054 de .201 7. 

4.6 LIBROS DE REGISTRO Y CONTROL 

Revisados los libros de gastos y control de [a Caja Menor se pudo eviden c iar lo siguiente: 

Libro de gastos: 

• El libro de gas.tos con tiene registros impresos- en hoja abiertá hasta el 31 d e enero 
de 2017, este último registro está a nombre de 11Frutas y verduras 11 Paquíto y/o 
Carlos Julio Garzón',. por valor de $20. 000.oo. 

Libro de Bancos: 

• Verificado, el libro de bancos se establece que el último registro que figura en lo 
que va corñdo del presente mes, es un impuesto de 4*1000 del día l de febreró del 
año en curso, de la cuenta corriente No. 007069999097 de Davivienda, c uyo valor 
es de $8. oon.oo, el cual se generó del cambio del c heque No. 33144-1 a nombre 
d el señior Pablo Velandid!, con el fin de tener disponible para a tender las solicitudes 
a probadas por e l ordenador del gasto. Este mes se encuentra abierto y con saldo 
a la fecha por valor de $18.482. 000.oo. 
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4~7 CHEQUERA 

Se verifican los cheques en poder de la encargada de caJa men or con el siguienfe 
consecutivo del 33145-3 a li 33179-3 (Cheques stn utilizar). 

Se verifican los c heques ,de · la cuenta corriente No. 007069999097 de Davivienda que 
están dentro de la caja fuerte, encontrando la stguiente numeración: Del cheque No. 
33] 80-2 al cheque No . 33258=3. (Cheques sin utilizar). 

4.,8 SEGURIDADES 

• Cajilla de seguridad paro g.uardor el dinero en efectivo que se maneja durante !a 
jornada laboral, al f'inal del d ía se entrega a la tesorero junto con los cheques en 
b 1lanco. 

• Los fines de semana se guardan en la Caja fuerte del área de Te sorería lios cheques 
en blanco y la cajilla de seguridad con el dinero efectivo que contiene. 

5. SEGUIMIENTO AL PLAN iDE MEJO·RAMIENTO PRESENTADO PO:R LA RESPONSABLE DE lA 
CAJA MENOR CON OCASIÓN DE LOS ~NFORMES No.101 .. 4.2 .. 19-2016 y 101.4.2.30-201: 6 

Se constató lo acción tomada por la encargada de la caja menor para subsa.nar las 
observaciones y recomendaciones de los infor:mes en menc'ión, de lo cual se concluye: 

Ogortunidad de mejora 2: ·Con respecto a la diferencia a favor de la Universidad por va fior 
de $4..1125.65, la responsable de la Caja Menor p resentó informe acraratorio sobre lo 
sauación pres.entada, adic ionalmente/ se tomaron medidas para evitar situaciones 
similares a futuro, quedando registradas en el Acta No. 1 de 2016, reunión en la cua'l 
part[ciparon los func i:onariOs mensajeros y en donde se sociarizó e.l procedimiento para 
legalización de transportes y el correcto di'iligenciamiento de las planillas. Además, se 
verificó el cumplimiento de lo expuesto en la mencionada acta (diligenciar uno planilla 
por dia con su respectiva fecha- y pagarlas solamente si están completas y firmadas por 
los jefes), mediante la revisión de las planmas que se diligenciaron postedormente. 

6. RECOMENDACION 

Como medida de control interno para ell seguimiento de la caja menor, se recomienda la 
realización de o.rqueos periódicos por parte de la Tesorería o la jefatura d e la División 
Financi:era. 

--:,-~ --~-.:ir,;;;;;;;¡;; 

Funcionario auditor: ··-~ 
HERNÁN FELIPE OROZCO S. 
Oficina de Control Interno 
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