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[NFOR:ME DE ARQUEO CAJA MENOR 

FECHA: 

ELABORADO :POR 

RESPONSABLE CAJA MENOR 

, 
M.ETODOL'OGIA UTILIZADA: 

1. Q,BJ ETIVO 

.• . l 7 de noviembre de 20 l 6 

Hernán Fei1pe Orozco S .. 
Profesional UniversUrar·io, Oficina de Control Interno 

Yenni Castillo González 
Auxiliar Administrativo, Divis]ón Financiera 

Revisión documental de los registros generados por el 
Procedim1ento, conteo de efecfivo en caja y 
entrev]sta con la funcionaria responsable. 

A través de la realización del presente arqueo se busca verificar y establecer el grado de 
cumplimiento de las normas q ue regulan ,el manejo y administ ración de este medio de 
pa:go institucionat constiltuido mediante 11:a Reso!uc]ón 012 del 5 de enero de 2016 y 
Resolución 559 del 8 de abril de 2016, así mismo, hacer seguimiento a la labor de gestión y 
control que desarrol'.ia la funcionaria encargada de:I procedimiento . 

El presente arqueo se ha desarrollado con sujeción di Artículo 12 de lla Ley 87 de 1993. 

2. AlCANCE 

El arqueo se centró en la revisión documental de los soportes bancaños, libros de regi'st ro, 
libro de bancos, facturas, recibos provísionales y dinero en efecfivo que constituyen el 
valor total d e la caja menor institucionat aspectos revisados en e l marco del 
procedimiento y los controles establecidos en i·a Resolución de constitución de la Caja 
Menor. 
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3 .. METODOL10GÍA 

Poro el proced im1iento de ,arqueo se realizó una entrev,isto o ia Auxiliar Administrativo, Sro. 
Yenny Castillo Gonz:ói\e.z a quien se le solic itó poner a d]sposmción d e la aud itoría todos los 
registros y soportes que hacen parte del manejo de Caja Menor. t a revisión se adelont6 
siguiendo la esi ructuro del PapeJ de Trabajo ·denominado: Acta Arqueo Caja Menor, 
documento suscrito e l 17 de novrembre de 2016, en el cual s:e consignaron los resu:ltados 
obtenidos en el proceso de conteo de dinero, c ontabm~ización de los soportes. bancarios y 
verificación de las facturas no legalizadas, información puesta a d i:sposic ión del 
funcionario d e la. Oficina de Control Interno. 

,4,. TRABAJO DE CAMPO 

Una vez .se socializado con ll·a responsable def manejo de lo Caja Meno:r el objetrnvo de la 
visita de ouditorío/' se procedió a desarrollar c ada uno de los ítems establecidos en el 
papel de trabajo, para lo cual se solicitó el préstorno en sitio de los siguientes documentos.: 
facturas legalizadas, dinero disponible en coj1a, libros, de gastos de 1Cqja Menor y de 
bancos, recib os provisionales. cheques no utilizados, retación d etallada de gastos, y 
arc hivo d e l procedimiento. Lo documentación fue contabilizado y revisada 
respectivamente., obteniendo como resultado to siguiente,: 

-· - ·- - - --
NUMlERíO CUENTA RiUBRO 

2 1201 
AOOUISICION DE IBIIENES 

1 

2 1202 AOQUISLCION oe SERV'l'.CfOS 

2 1208 PLAN DE A.CCIO N ANUAL 

2 1209 PROGRAMA AMBIENTAL 

2 1212 EDUCACION CON11NUA'DA Y CONVENIOS 
1 

2 1213 IPROYEOCION SOCIAIL 

2 
1 

1321 ¡alENE$TAR UNIVERSrrARIO 

2 
1 

!FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE 
337 OESARROLILO PROFESORAL 

FORMACtON Y CAPACffACioN PARA !El 

2 :338 
1 DESARROLLO DE COMPETENC!A.S !O!L 
PERSONAL ADMINlSiRATIVO 

2 339 
1 FORTALECIMIENTO DEL PROCE,SO MIStONAL 
DE INV&SllGACION 
FORTALECIMLENITO IDE LA RELACION CON 

2 341 LOS EGRESADOS 

Subtotal 

Faeruras pagadas en la primera quincena de ñOviembre siíli feembolsar 
desde 1157 a ma 1195 
Fae!luras pagadas en la segunda quincena de1 noVitemlbre s.iñ reemibolsari 
desde 1196 ama 1198 
Reembolso N"20 corresponde a la segunda quÍflcenai de octubre de :2.016,/ 
inicia Coñ el comprobant,e Nº 1074 por $, 5'9,7 .000 y termina. con el 1156 por $ 

88.368 , sin resolu:ctón. 

Recibos provisionales, 

Saldo en libro de bancos 

Más Efectivo 

ValOI" 4X1000 

- Menos retenciones por pagar 

S1,i1btotal1 

1Dtfere ncla 

,Sumas lguale!S 

CUiENTAMÁXJMA 

5.000_Q00,00 

S.000~000,00 

2.000.000 ,00 

1.000.000,00 

,2000.000.00 

1.000,000,001 

2.000.000.001 I 

1.000.000,00 

1 J)OO.üOD-.001 
¡ 

2..000.000.00 

'1 ·ººº·ººº·ºº 
23.000.000,100 

1 

23.000.000.00 

VALOR FAC:TUR,é\.S 
LEGALIZADAS 

3.142.134.00 

1 

7.566.232100 

870:000,00 

10.909.123,65 

702.610,00 

20.3~.oo 

{211,060.00) 

23.000.003,85 

(3.65) 

23.000.1001,IO 
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4. 1 RELA·CIÓ1N DE RECIBOS !PROVISIONALES:. 

En curanto a [os. recibos provisionoles se encontraron expedidos los siguientes: 

- - ~ "'-

No. 
FUNiCl,ON.ARIO 

CONCEPTO VALOR 
FECHA. 

RESPONSABLE EMISIÓN 1 

626 JUUOMUÑOZ. Transporte Mensajeria externa 50.000,00 17/1 1/20116 
625 MARIO PER!ILLA Compra e:lementos proyectos investigació- ·100.000,00 16/11/2016 
624 IANA PATRICIA ANGEL Trransporte Fiscalía 20.000,00 16/11/2016 
619 INUBIJ\ BAQUERO Reunión de trabaj,o 30.000rOO 15111/2016 
621 EMILIA LUNA Refrigerios visita MEN 40.000,00 15/11/2016 
1620 ClAUDlA SAMARIS Cambio se1l,ector encendido motor 1 ,30.000,.00[ 

1 

15/1112016 
1 

·614 ANA PATRICtA.ANGEL Consejo Académico 400.ooo,.001101111201e ¡ 
6,27 ESPERANZA RAMIREZ LCortinas 200.000,0D[l 1i7111/2016

1 

VALOR TOTAL RECIBOS PROVISIONALES a10.ooo.ooi 
1 

fuenl'e: Cuodrodeoutoc:on1fo1 del res;ponscble monejo Coja Menor. Corte: no.viem'bre · 7 d.a 2016 

Al momento de realizarse la auditoria. los recibos provisionales a ún no s,e encontraban 
legoJizados yo que estaban denitro del tiempo Hmite de 5 d ios, establecido en el Artículo 
Séptimo d e lia Resolución 012 de 20 16. 

,4,.2 c·10NflE01 DI: 11:FECTIVO EN CAJA: 

Se revisó el efec tivo disponible en caja teniendo como resul1ado Io si·g,uiente: 

1 EFECTJVO EN CAJA 
DENrOMINI\CIÓN 

1 

1 CANTIDAD SUBTOTM_ 
50 .. 000,00 9 1 450.000,00 
20.000,00 o -
10.000tOO 7 70~000,00 
5.0:00,00 1 3,3 165.000,00 1 

2.000,00 o -
1.000,00 10 10.000,00 

500,00 11 51.500,00 
200,00 1 4 800,00 
1!rQ0,100 1 13 1.300,00 
50,00 o -
20,00 -
10,.00 1 10,00 
500 -
- ' 

T 10 'T AL IEFECT'IVO 702.1610,00 
Fuenf'e: Conteo de efeeflv,o en caja ... c,o:irf,e 17 d'.e noviembre de :2016 

Se dej;o constoncio que el ef1ect ivo, contado dentro del arqueo. fue verificodo 
conjuntam,ente con la responsable del procedimiento y entregado a la miismo, uno vez 
cu:lminada la fevisi,ó,n. 
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4.3 RElAC1'ÓN PACTURAS, PA1G,AO,AS EIN LA PRIMERA Y PARTE DE llA SEGUNDA 1QUINCEINA DE 
NOVIEMBRE; PENDll:NfES p,Q'R, IINICIAR TRÁMITE DE REEMBOLSO 

RaJCION REEMB·OLSO No.ll .C10RlESPONOlENTE,ALAP;iiMERAQUlN,CENADE NOVJEMBRE/2016 
CONSECU11VO MZON SOCML IDESl lNO T'01íM. 

1157 RESTCMESAS. SECRET Mtl\ GENEM.. . 50.4«Mll 
1158 CREPES & W Af'FLES SA SECRET ARtl\ GENER/l 157.200100 
11S9 RESTCAFE S,AS. SECRET AR!A GENERAL 85.200,00 

1160 SAVJiNf SOLUCK}NES ~FORMI\TtA.S Y/0 JORGE rMRffiEZ LEGI OFICID.PLANEACk'.}N, SIST!MAS Y OtSARROllO 535.920;00 
1161 JJLKJ ClSAR WN0ZiB000fA StGURDI{) 21.100,00 
1162 JJJJ CÉSAR ,MJkl,ZBOOOliÁ SEGIJIDMJ 2200),00 

1163 GRÁftliSOEf\l'YYíOILVARO DAVDS. SECRETAAir\ <,ENERl!t 18.(0),00 
1164 JlllO CÉSAA MJ~ZBOGOTÁ . SEGUllDMJ 19.700,00 
1165 JJLIO C~SAR MUOOZ BOOOTA SEGURID.AD 20.000;CJJ 
1166 PEDRO WlLLAMM'JRENO G ADMJSIONES, REGIITTRO Y' CONTROL 20.000,00 
1167 OIANA PAT~ttA.AGU!.AA ROJAS :ADMSKlNES, REGISTRO Y COt«ROL 20.000,00 
1168 hlll8. IWíONXl REYES ROORbtJEz WJMSONES, REOOTRO Y CONTROL 30.fXll,OO 
1169 XlSÉ ~AURICO Bm,\\11DES SMOOV~ D~ION OE PROWCklKYREIJCKlNES INTERH3TITltKll'W.ES 30.(Xl\00 
1170 RUBÉN DAAIO PAtZ S~HEZ DIVISIÓN DE PROMXKIN YRELACKJNES fflER~SmllCK>~ES 219.150,00 
1171 MGUEL E. REY OCITIERREZ SEGURID~ 16.000,00 
1172 Jll.k) CÉSAR ~02 BOGOTÁ SEGURO.AD 21.400,00 
1173, FDE!Cmm CO~ESONES rCCFC SA RECTORIA uoo.oo 
1174 CODEtffltSA ESP DMSK'.lN SER'!,1;0S AOJ,IISTRATrlVOS 

1 
81.0701001 

117Si R0l1AA1ENT0S YA.EPI.ESTOS LAHSLESA YIO EDuaROOOODO' DMSK>NSERVCKJS IDMMSTRATMJS M.000,00 
1176 MSCBANIADESIJERK) S.~HEZ DMSK,N SERVICIOS M)MNISTRATrvüS 90.000100 
1177 LAGRiAN BODEGAOEGLORLA. DIVIBIÓN OE SERVilCIOSADMINISTRATIVOS Y RECURSOS F~ICOS Y RECU ' 261.000,,00 
1178 CENTRAL PECUARIA $.A 1 DMSIÓN DE SERVJCK)S AD~ISTRATIVOS Y RíECURSOS FÍSICOS Y RECU i 9t200,00 

1179 ,B.PltACIO DEL PLUM«) L'TOA DMSDN DE SERW::IOS ~ISTRATM)S Y RECURSOS FISICOS YRECUI i 1 120.004,00 

1180 \lJ.J) üÉSAA M.Ñ>ZBOO(JTÁ SEGI.Rll.ID 2uoo.oo 
1181 ;PABLO ANTOND VEl.ftNDIMi~DEZ SEGtREro1 

1 

23.EOO,OO 

118~ JUUO CÉSAA MUOOZ BOGOTÁ SEOORIDNJ1 23.1{)),00 

1183 P/lSLO liNTONIO VEIJN)ll\ HERNÁNOEZ SEGUROAD 
1 

35,600,00 

U84 GAS NATUR.OLSJ\ ESP OMSON DE SERVICKJS .ADMJMSTRATWOS y RECURSOS Frstos y RECUI 15+540,00 
U85 G.!S NATUM. SA ESP DMSIÓN DE SERVICKIS ADMNJSTRATr~OS Y RECURSOS FSiOOS Y RECU 57.250,00 

U86 JJJ) CtSAR tÑJ,ZBOGOTÁ SEGIJRDAO 21.700,00 

1187 PABLO ANTONIO VELAmVtHERNMIDEl SEGURDAD 41200.00 

1188 TECNIREPUESTOS ,DMSION DE SERVICKIS AOMJ~TRATr./OSY RECURSOS F[S'COSVRECU 395i.Ci00,00 

1189 JULIO CÉSAR MUOOZBOGOTÁ SEGURIDM) 1S.Wl;CKI 

noo PROCMECOL SA RECTOR,lai 9.500,00 

119i MRY.aM JIJOITH liERFN«> TORRES F/CllTAD DE C1ENC~, o:EtA~UO 66.100,00 1 

1192 ~IRYM~ JI.JOffli t(JERFNE TORRES FACllTPD DE 1CE«:li'S o:E lA~W 7.00l,00 1 

1196 JJSÉ ORUJffiO ESPrrttt PPJ..ACIO DMSONDESERW:DSM~itmTRAWOSYRECURSOSFEtOSYRECU 97.600,00 
1194 JOSÉ ORl»mo ESPrn4 P>'l.ACJQ, DMSk)H DE SER'Jt"lOS /ID~TRATIVOS Y RECURSOS, F~t0S Y RECU 4-0.000,00 

11~5 RODRIGO HDR~ ORTIZ DMSKlN DE SERViCtOS MJMINISTRATIVOS Y RECURSOS FISICOS Y RECU 36.100,00 
TOTl/l 2.929.434.0(I 

R.ElACION REEMBOLSO No.21.C10RRESPONDlENrrE A LA SEGU~DA QUINCf NA,DE NOVlfMBRe/210118 
CONSECUTIVO RAZDN SOCLAl DESTINO 1 i01fl.L 

1100 1CM..OOO BOCARMWGA. Y/O LUIS FER.mWO i+:l1YOS GIR.41DO DMS()N DE REOlJ.IRSOS HllMAN:}S 156.000,,00 

1197 F1DElCOM80 CONCESK)NES CCFC SA RECTORl4. 21.»l,OO 

H98 RODRIGO HORMIGAORTIZ DMSlÓNDESER~IOS ADMt,IISTRATM)S V RECURSOS F~K:OS YRECff 36.100.00 

TOIM. 21130MO 
Fuenle: CVQ,dro de o:utQCOñUOI del responsable manejo C$, Menor, Corte; noviembre 17 de 201 ó 
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4.4 DISTRIBUCION PORCENJUAL DE: LOS RECURS10S DE LA 1CAJ.A MENOR INSTITUCIONAL 

Analizada la distribución de· los recursos de lo Coja Mejor institucional se establece que el 
50% opro,xiimadomente de lo misma1. ,es decir Ira suma de $11.578.966.oo, se encontró 
repres.entado1 en facturas canceladas no reembolsad.as, reembolsos por pagar y en 
rec ibos provisionales. Así mismo, el otr,o 50% o proximodomente. es decir ta suma de 
$11.421 .037.65, es·toba consfitiuido por saldo en banco y efectivo en caja. 

Es de aclarar que al realizar la sumatoria de los anteriores valores., el total es de 
.$23.000~003,,65, existiendo un moyor valor de efectivo en cojo menor die $,3 debido a la 
corencio de moneda c irculante de boja denominación para devoluc ión y $0.65 que 
vru,ene d el irergistro de la contribución de gravarmen a los movimientos finarncieros del dio 30 
de junio de 20 1,6. 

Una visión gráficai d e los recursos mencionados es la siguiente: 

DISTRIBUC,l!ÓN PORC-ENTUAl DE LOS RE1CURSOS 
DE CAJA MEN,OR 

1.4% 

46% .. 

33% 

3% 4% 
• FACTURAS PAGADAS SIN REEMBOLSAR a AE,EM BOLSO POR PAGAR 

• RECIBOS PROVISIONALES EFECTIVO EN CAJA 

• SAlOO EN BANCOS 

Corte: no,vlembrei 17' de 2016, 

4.5 ANÁUSIS AL CUMPUMIENT'O DEL ARTÍCULO DÉCIMO PRIMERO DE LA R:ESOLUCIÓN 012 DE 
2016 

Teniendo en cuenta que en el arqueo efectuado a la ca.jo mejor de la Uni'versidad, se 
consfotó la existencia del reembolso en trámite No . . 20, a continuación se hace un análisis 
del cump!im.iento de las condiciones establecidas en e'I ortfculo Décimo Primero de la 
Resolución 0] 2 de 20 16, paro iniciar un prooeso de reembolso. 
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EDUCACI . N CONTINUADA Y 
CONVENl'OS 

P ROYECCl N SOCIAL 

B1IJENESTAR UN~VERSITARIO 

1 FORTA~ECIMIENTO DEL PROGRAMA DE 
DESARROLLO PROFESORAl . 

FORMACI N Y CAPACITACI' N PA.RA EL 
DESARROLLO DE COMPETENCIAS DlEIL 
1? E RSONAL ADM INISl'RATfVO 

- -
fO:RTALECIMIENTO DEIL PROCESO 
M ISIONAIL DE lNVES11GACJÓN 

FiQRTALECIMJENTO DE LA RELACI . N 
CON 1LOS EGRESADOS 

TOTAL REEMBOLSO 

5.000.000,00 
5.000.,000,00 
2.000.000,00 
1.000.,000,,00 

2.000.000,00 
1.000.000,ÓO 

2.000.000,00 

1.000.0010,00 

1.000.000,00 

2.000.000,00 

11,.000 .. 000,00 

Fuen!e: Regls1ros del reembolso, No. 20y c\11'.adro de QYfocc:mb'ol de la1 rei ponsgble de la Caja Mi,not,, 

1.643,376
1 

32,87o/o 
4,,312.'3561 86,25°.Yo 

644.,800 32.,24% 

878.100 87.8,11% 

o O,i100°/o 
~ ~ 

o 
1 

O,OOo/o 

87.6001 4 ,38% 

o 0 1,00% 

o O· 00°/c • o 

ol 
o Oi,OOo/o 

7 .566.2,3.2 

Revisados las condiciones en !las c uales se inició e1I trámite de] ireembolso 20, se puedo 
evidenci.ar qoe la responsable d~ m,anejo ,de la Cojo Menor, efectuó el mismo de 
conformidad con el arUcuJo décimo primero de, 110 Resolución O 12 de 201 ó. 

4.6 LIB!ROS DE REG1S'TR10 1 Y CONTROL 

Revisados los libros. de gastos y control d e 10 1 Caja M,enor se pudo evidenciar ·10 siguiente: 

Libro de gastos: 

·• El libro de gastos contiene regi'stros impresos ien hoja cerrado hasta el 3, de 
octubre de 2016, este último registro es,lá o nombre ·de DA VIVIENDA por va lor de 
$88.386.oo como pogio de descuento, del 4* l 000 correspondiente ·a lo.s retiros 
realmzados durante los meses de septiembre y octubre. 

Ubro de Bancos: 

• Verificado, el libro de bancos s.e estab1ece que e!I último registro que figura en l·o 
que va corrido del mes de noviembre, es un impuesto de 4* ] 000 del día 1'11 de 
noviembre del presente año, de la c uenta corriente No. 007069999097 de 
Daviviendo, cuyo valor es de $1 .580, iel c.uaJ se generó por el pago r,eal'izado di 
Administfíador de Plenosol. Roberto c ,o.,rmona para 011 1mantenim'iento del motor de 
!a piscina 11Los Mongos'' por valor de $395.000. Este mes se encuentro obie.rto y con 
saldo o 'lo fecho por vallar de $1 0 .909 .1 23.65. 

4. 7 CHE;QUIERA 

Se verifican los cheques en poder de la encargada de caja 1me no1r y tiene e,n su poder el 
No. 331,36-5 a l 33,140-5 (Cheques sin utilizar). 
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Se verifi'can los cheques de lo cuenta corriente No. 007069999097 d e Dav'ivienda q ue 
estón dentro de la caja; 'fuerte, encontrando la siguiente numeración: Del cheque No. 
33141 ~9 al cheqve No ,. 33258-3. (Cheques sin 1ufüizar). 

4.8 SEGURIDADl:S 

• ,capua de seguñdad poro guardar el dinero en efectivo que se maneja durante la 
jornada la boral, al final de l día se entrega a la tesorera1 junto c on los cheques en 
blanco . 

• , Los fünes de, semana se guardan en la Coja fuerte del área d e Tesorerfa l:os cheques 
en b lanco y la cajilla d e segundad con el dinero efectivo que c ontiene. 

~. SEGUIMIENTO A!L PLAN DI: MEJ'ORAMl:ENTO PRESENTADO POR LA RES~ONSABLE DE LA 
CAJA M,ENOR COiN OCASIÓN DE LOS, INFORMES N10,. 101.4~2'.14-2016 y 10L4,.2. 19-20116 

Se consta tó las acciones tomodas por 110 encorgada de la coja menor, junto con las 
evidencias para sulbsianar las observac]ones y recomendac·iones, de lo c ual se conc1luy,e: 

11. Oportunidad de mejoro l: En el caso de revJisor los tiempos empleados para 
legalizar llos reembo1isos de caja menor, se observaron ~as hojas d e ruta desde la 
fecha en que se adquirió e l compromiso f28 de junio de 2016) , mejora que inició 
con ,ef Reembolso No . 13- Primera quinc ena de julio de 201 ,6 y fue verifioada ha sto 
!la hoja de ruta del Reembolso No.19, conrespondiente a la Primera quincena de 
octubre de 2016. 

Revisada esta información, se c onstaf'ó que e·i promedio de días paro lo 
fegalizac ión de, un reembolso disrminuyo d e un mes a 12 d ías há b iles, razón p or la 
c ua~ se dar p or cer1ada la observac ión. 

2. Oportunida d de mejoro 2: En cuanto o 11',a dtteirenc ia a favor d e la Universid ad por 
valor $4. 12S.65, 101 responsa ble de la Caja Menor presentó justificación sobre 1101 
situación presentado. y actualmente s1e encuentra trabajando en el desarrollo de 
ios occion1es de mejoro propuestos. uno1 de éstos yo rea lizado y evidenciado con 
el Acta No. 1 en la c ua l se generan lineamientos para lo 'legalización de planmllas 
por pago de transporte en servicio de mens.aíjería. La Oficina de Control Interno 
continiuoró verificando, lo gestión de las occiones ,de mejora res,tontes. 

6. RE'COMENDACl·ON 

Como medida de c ontrol interno para el seguimienfo de la ca ja menor/ se recomienda la 
realización de arqueos periódicos por parte de la Tesorería o la jefatura d e la División 
Financiera. 

ncionari9,--(Íuditor: 
I 

HERNAN FEUPE OROZCO S. 
~ -

Oficino de Control !interno 
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