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INFORME DE ARQUEO CAJA MENOR

FECHA: - lde febrero de 2017

ELABORADO POR : Herndn Felipe Orozco S.
Profesional Universitario, Oficina de Control Interno

RESPONSABLE CAJA MENOR : Yenni Castille Gonzdlez
Auxiliar Administrative, Division Fnanciera

METODOLOGIA UTILIZADA: Revisicn documental de los registros generados por el
Frccedimiento, contec de efective en caja vy
entrevista con la funcionaria responsable.

1. OBJETIVO

A traves de la redlizacion del presente arqueo se busca verificar y establecer el grado de
cumplimiento de las normas que regulan el manejo vy administracién de este medio de
pago instifucional, constifuido mediante la Resolucidon 054 del 12 de enero de 2017, asi
mismeo, hacer seguimiento a la labor de gestion y contrel que desarrolla la funcionaria
encargada del procedimiento.

El presente argueo se ha desarrcllado con sujecion al Articulo 12 de la Ley 87 de 1993.

2. ALCANCE

El arquec se centrd en la revision documental de los soportes bancarios, libros de regisire,
ibro de bancos, facturas, recibos provisionales y dinero 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 Resolucion de constitucion de la Caja
Menor,
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3. METODOLOGIA

Para el procedimienfo de arqueo se realizdé una entrevista a la Auxiliar Administrativa, Sra.
Yenny Castillo Gonzdlez a guien se le solicitd poner a disposicidn de la auditoria todos los
registros y soportes que hacen parte del manejo de Caja Menor. La revision se adelanto
siguiendo la estructura del Papel de Trabagjo denominado: Acta Arqueo Caja Menor,
documento suscrito el 1 de febrerc de 2017, en el cual se consignaron los resultados
obtenidos en el proceso de conteo de dinero, contabilizacion de los soportes bancarios y
verficacion de las facturas no legalizadas, informacién puesta a disposicion del
funcionario de la Oficina de Control Interno.

4. TRABAJO DE CAMPO

Una vez socializado con la responsable del manejo de la Caja Menor el objetivo de Id
visita de auditoria, se procedio a desarrollar cada uno de los items establecidos en el
papel de trabajo, para lo cual se solicitd el préstamo en sitio de los siguientes documentos:
Facturas legalizadas, dinero disponible en caja, libros de gastos de Caja Mencr y de
bancos, recibos provisicnales, cheques no utilizados, relacion detallada de gostos, v
archive del procedimiento. la documentacidn fue contabilizada vy revisada
respectivamente, cbieniendo como resultado lo siguiente:

. VAL OR FACTURAS
NUMERO | ' T .
L CUENTA RUBRO CUENTAMAXIMA [EGALIZADAS
. B0 ADQUISICION DE BIENES 5.000.000,00
o 1503 ADQUISICION DE SERVIGIOS 5.000.000,00
2 1208 PLAN DE ACCION ANUAL 2.000.000,00 .
2 1209 PROGRAMA AMEBIENTAL 1.000.000,00
2 1212 EDUCACION CONTINUADA ¥ CONVENIOS 2.000.000,00
2 1213 PROYECCION S0OCIAL 1.000.000,00
2 1321 BIENESTAR UNNVERSITARIO 2.000.000,00
2 FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE
337 DESARRCLLO PROFESORAL 1.000.000,00
TFORMACION ¥ CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS DEL
] 338 PERSONAL ADMINISTRATIVO 1.000.000,00
FORTALECIMIENTO DEL PROCESO MISIONAL
2 339 DE INVESTIGACION 2.000.¢00,00
FORTALEGIMIENTO DE LA RELACION CON
z 341 LOS EGRESADOS 1.000.003,00
il 23.000.000,00
Facturas pagadas desde el 12 de enero y segunda guincena de enero de 1.843.877.00
2017 sin reembolsar desde 0001 a ia 0050 - : 3
Reembolso s& encuentra en proceso a la fecha
Recibos provisionales 218.000,00
Salde en libro de bancos 18.482.000,00
Mas Efectivo 2.438.140,00
Valor 4x1000 18.000,00
- Menos retenciones por pagar -
Subtotal 23.000.017,00
Diferancia (17.00)
Sumas iguales 23.000.000,00 23.000.000,00
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Es de aclarar que <l redlizar la sumatoria de los anteriores valores, el total es de
$23.000.017.00, existiendo un mayor valor de efective en caja mener de $17 debido ¢ la
carencia de moneda circulante de baja denomingcion para devolucion.

4.1 RELACION DE RECIBOS PROVISIONALES:

En cuanto a los recibos provisionales se encontraron expedidoes los siguientes:.

FUNCIONARIO . FECHA
o RESPONSABLE CRNCERTO ML EMISION
10|PAOLA RODAS Refrigerios reunion SUE 18.000,00| 30/01/2017
14|ANA PATRICIA ANGEL Refrigerios Consejo Académico 150.000,00| 30/01/2017|
53[JULIO MUNOZ BOGOTA  |Transporte 50.000,00| 31/01/2017
VALOR TOTAL RECIBOS PROVISIONALES 218.000,00

Fuenfe: Cucdro de autocontral del responsable mansje Caja Menor, Corte; febrers | de 2017
Al momento de realizarse la auditoria, los recibos provisionales adn no se encontraban

legalizados ya que estaban dentro del tiempo limite de 5 dias establecido en el Articulo
Sépltimo de la Resolucion 054 de 2017.

4.2 CONTEO DE EFECTIVO EN CAJA:

Se revisd el efectivo disponible en caja teniendo cemo resultade lo siguiente:

EFECTIVO EN CAJA

DENOMINACION|CANTIDAD| SUBTOTAL
50.000,00 38 1.900.000,00
20.000,00 21| 420.000,00
10.000,00 | 11l  110.000,00
5.000,00 | 1 5.000,00
2.000,00 0 T .
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 0 -

5,00 0 :
TOTAL EFECTIVO 2.438.140,00

Fuente: Conteo de electivo en caja - corte 1 de febrero de 2017

Se deja constancia que el efeclive contado dentro del arqueo, fue verificado
conjuntamente con ¢ responsable del procedimiento y entregado ¢ la misma, una vez
culminada la revision.
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4.3 RELACION FACTURAS PAGADAS PARTE DE LA PRIMERA QUINCENA Y LA SEGUNDA
QUINCENA DE ENERO (PROYECTO PRIMER REEMBOL3OQ)

RELACION PROYECTO PRIMER REEMBOLSO ENERO DE 2017
CONSECUTIVO  RAZON SOCIAL DESTINO TOTAL

1 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 27.100
2 | PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 29.300
3 [WILLIAM LEON RAMIREZ SEGURIDAD 20.400
4 MIGUEL E. REY GUTIERREZ SEGURIDAD 16.000
5 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 28.000
6 * |WILLIAM LEON RAMIREZ SEGURIDAD 22.600
7 MIGUEL E. REY GUTIERREZ SEGURIDAD 20.000
8 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 23.100
9 BODEGAS EL MAYORISTA RECTORIA 57.000
10 MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL RECTOR[A 18.200
11 MIGUEL E. REY GUTIERREZ SEGURIDAD 12.000

12 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 30,200 |
13 ALMACENES EXTO S.A. RECTORIA 22 600
14 FRUTAS Y VERDURAS "PAQUITO" Y/O CARLOS JULIO GARZON [RECTORIA 50.000
15 ALMACENES EXITO S.A. RECTORIA 13.560
16 FRUTAS Y VERDURAS "PAQUITC” Y/O GARLOS JULIO GARZON |RECTORIA 50.000
17 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD _ 31.200
18 GAS NATURAL DIVISKON DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURS( 3.180
19 GAS NATURAL DVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSY 4,850
20 GAS NATURAL DIVISION DE SERVICIS ADMINISTRATVOS Y RECURS( 6.520
Pl WILLIAM LEON RAMIREZ SEGURIDAD 13.300
p7, PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 34.800
23 GABREL HERNANDO PINZON GUTIERREZ OFICINA JURIDICA 14.000
24 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 23.200
25 NOTARIA 23 DEL CIRCULO DE BOGOTA Y/O ESTHER BONIVENTQOFICINA JURIDICA 3.808
26 JULIO CESAR MURIOZ BOGOTA SEGURIDAD 19.400
27 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 23.800
28 NOTARIA 23 DEL CIRCULOC DE BOGOTA Y/O ESTHER BONVENTJOFICINA JURDDICA 3.808
29 JULIO CESAR MUNOZ BOGOTA SEGURIDAD 15.400
30 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 23.600
31 SU DETALLE FLORAL Y/O MARIA TERESA PARDO DIVISKON DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSE  320.000
32 JOSE ANTONIO PACHON RECURSOS EDUCATIVOS Y PUBLICACIONES 40,000
33 ALMACENES EXITO S.A. RECTORIA 50.941
M FRUTAS Y VERDURAS "PAQUITO" Y/O CARLOS JULIO GARZON |RECTORIA 79.000
35 JULIO CESAR MUROZ BOGOTA SEGURIDAD 15.400
36 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 27.800
37 LA MONA QUINTA DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSY  35.000
8 JULIO CESAR MUNOZ BOGOTA SEGURIDAD 20.000
19 PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ SEGURIDAD 20.000
40 CENTRO DE ABASTOS AGROPECUARIOS SAS PROGRAMA CIENCIAS BASICAS 122.300
45 ELECCTRON COLOMBIA 5.A.S. DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURS(  189.001
47 NOTARIA 23 DEL CIRCULO DE BOGOTA Y/O ESTHER BONVENTQOFICINA JURIDICA 147.268
48 GAS NATURAL DVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURS]  28.240
49 GRAFICAS DENY Y/O ALVARO DAVID 8 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD 68.000
50 FRUTAS Y VERDURAS "PAQUITO" ¥/O CARLOS JULIO GARZON |RECTORIA 20.000
1.843.877

Fuente: Cuadro de aufocontrol del responsable manaje Caja Menor. Corte: febrero 1 de 2017
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4.4 DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LOS RECURSOS DE LA CAJA MENOR INSTITUCIONAL

Analizada la distribucion de los recursos de la Caja Menor institucional se establece que el
?% aproximadamente de g misma, es decir la suma de $2.061.877.00, se encontrd
representfada en facturas canceladas no reembolsadas vy en recibos provisionales, al
momento de la presente auditoria no habia reembolsos por pagar. Asi mismo, el restante
?1%. es decir la suma de $20.38123.00, estaba constituido por saldo en banco y efectivo
en caja.

Una visidn gréfica de los recursos mencionados es Ia siguiente:

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
DE CAJA MENOR

80%

1% o g0,
= FACTURAS PAGADAS SIN REEMBOLSAR » REEMBOLSO POR PAGAR

= RECIBOS PROVISIONALES = EFECTIVO EN CAJA
= SALDO EN BANCOS

Corte: febrero 1 de 2017

4.5 ANALISIS AL CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO DECIMO PRIMERO DE LA RESOLUCION 054 DE
2017

Teniendo en cuenta que en el argueo efectuado a la caja menor de la Universidad, se
constatd la existencia del proyecto de reembolso, a continuacion se hace un andlisis del
cumplimientc de las condiciones establecidas en el arficule Décimo Primero de la
Resolucion 054 de 2017, para iniciar un proceso de reembolso.

]

Pagina 6 de 8
VEIFO-02
Version 1




] ~ [proYECTOPRIMER]
: REEM BD LSO 2017

. s}:vw 4*2\ "-'...J.--'i ? ':,' t. | # oy e ! FoEJEEU A B o gl ey = =l O B e
ADQUIICION DE BIENES 5,000.000,00 1.277.587 25,55%
ADQUISICION DE SERVICIOS 5.000.000,00 643,390 12 879%
PLAN DE ACCION ANUAL 2.000.000,00 0 0,00%
PROGRAMA AMBIENTAL 1.000.000,00 122.300 12,23%
EDUCACION CONTINUADA Y CONVENIOS 2.000.000,00 0 0,00%
PROYECCION SQCIAL 1.000.000,00 0 0.00%
BIENESTAR UNVERSITARIO 2.000.000.00 0 0.00%
FORTALECIMIENTC DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO PROFESORAL 1.000.000,00 _ 0 0,00%
FORMACION Y CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS DEL 1.000.000,00] 0 0,00%
FORTALECIMIENTO DEL PROCESO _
MISIONAL DE INVESTIGACION 2.000.000,00 ) 0 0,00%
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION
CON LCS EGRESADOS 1.000.000,00 0 0,00%
TOTAL REEMBOLSO 2.043.277

Fuenie: Regisiros del pimer proyecto de reembolso de enero de 2017 y cuadre de aviocontrol de la responsable de la Caja Menor.

Revisadas las condiciones en las cudles se enconird el proyecto del primer reembolso de
enero de 2017 en el momento de redlizarce la audiforia, se puedo evidenciar que la
responsable del manejo de la Cajo Menor, efectud el mismo de conformidad con el
articulo décimo primero de la Resolucion 054 de 2017.

4.6 LIBROS DE REGISTRO Y CONTROL

Revisados los libros de gastos y control de la Caja Mener se pudo evidenciar lo siguiente:

Libro de gaslos:

» Fl libro de gastos contiene registros impresos en hoja abierta hasta el 31 de enero
de 2017, este Oltimo registro estd a nombre de "Futas y verduras "Paquito y/o
Carlos Julico Garzén” por valor de $20. 000.00.

Libro de Bancos:

« Verificado el libro de bancos se estaklece que el Ultimo registro que figura en o
qgue va corrido del presente mes, es un impuesto de 4*1000 del dia 1 de febrero del
afio en curso, de la cuenta coriente No. 007069999097 de Davivienda, cuyo valor
es de $8. 000.00, el cudl se generd del cambio del cheque No. 33144-1 a nombre
del sefior Pablo Velandia, con el fin de tener disponible para atender las solicitudes
aprobadas por el ordenador del gaste. Este mes se encuentra abierto y con saldo
a la fecha por valor de $18.482. 000.c0.
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4.7 CHEQUERA

Se verifican los chegues en poder de la encargada de caja menor con el sigulente
conseculivo del 33145-3 al 33179-3 [Chaques sin utilizar).

Se verifican los cheques de la cuenta coriente No, 007069997097 de Davivienda que
estdn dentro de la cqja fuerte, encentrando la siguiente numeracion: Del chegue No.
33180-2 al cheque No. 33258-3. [Cheques sin utilizar).

4.8 SEGURIDADES
+ Cgjlla de seguridad para guardar el dinerc en efectivo que s& maneja durante la
jornada laboral, al final del dic se entrega a la fesorerg junto con los chegques en

Blanco.

o Los fines de semana se guardan en la Caja fuerte del drea de Taesoreria los cheques
en blanco vy la cgjilla de seguridad con el dinero efectivo que contiene.

5. SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO PRESENTADO POR LA RESPONSABLE DE LA
CAJA MENOCR CON OCASION DE LOS INFORMES No.101.4.2.19-2016 vy 101.4.2.30-2016

Se constatd g accion tomada por la encargada de @ caja menor parg sulssanar 1as
observaciones y recomendacionas de los informes en mencién, de lo cual se concluye:

Cpertunidad de mejora 2; Con respecte g la diferencia a favor de la Universidad por valor
de $4.125.65, la responsable de la Cajo Menor prasentd informe aclaratorio schre G
stuacion presenfoda, adiciondalments, se fomaron medidas para evitar situaciones
similares o future, quedando registradas en el Acta No, 1 de 2014, reunidn en lg cuql
particicaren los funcicnarios mensajeros y en donde se socializd el procedimiente parg
legalizacion de transportes v el corecto diigenciamiente de las planillas. Ademas, se
verificd el cumplimiento de 1o expuesio en la mencionada acta (difgenciar una planilia
por dia con su respectiva fecha v pagarlas sclamente si estdn completas y firmadas por
los jefes), mediante la revision de las planillas que se diligenciarcn posteriormente.

6. RECOMENDACION

Como medida de control interno para el seguimiento de g coja menor, s& recomienda a
realizacién de arqueos periddicos por parte de la Tesoreria o lo jefatura de la Divisicn
Financiera.

=

Funcionario auditor: Revish, 5 y-<probd:.
HERNAN FELIPE OROZICO S. HE@ZTOR £NRIQUE LECN CSPINA

Oficina de Contra! Iniermo Jefe Ofigina Control Intermnc
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