UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

FORMATO DE SEGUIMIENTO

Consecutivo No. 101.4.2.31-2019

FECHA: 14 de agosto de 2019
. SEGUIMIENTO A REALIZAR: Arqueo Caja Menor
' PROCESO / DEPENDENCIA: Divisién Financiera

RESPONSABLE DEL PROCESO  Yenni Castillo Gonzdlez

O DEPENDENCIA: Auxiliar Administrativo, Division Financiera
OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento del procedimiento correspondiente al manejo de la
caja menor segln lo establecido enla Resolucion No. 14 del ? de enero de 2019,
expedida por la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca; ademds de lo |
dispuesto en el Articulo 12 de la Ley 87 de 1993.

TRABAIJO DE CAMPO:

Una vez socializado con la responsable del manejo de la Caja Menor el objetivo |
del seguimiento al arqueo como medida de control, se procedid a desarrollar
cada uno de los items descritos en el papel de frabajo, por lo cual se solicitéd el
préstamo en sitio de los siguientes documentos: Facturas legalizadas, dinero
disponible en caja, libros de gastos de caja menor y de bancos (archivo en
excel), recibos provisionales, cheques no utilizados, relacidon detallada de
gastos, v archivo del procedimiento. La documentacion fue contabilizada vy
revisada respectivamente, obteniendo como resultado lo siguiente:
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. VALOR FACTURAS |
NUMERO UBRO AMAXIMA |
| _ CUENTA R CUENT LEGALIZADAS |
5 i 1201 ADQUISICION DE BIENES 6.000.000.00 3
5 i 1200 ADQUISICION DE SERVICIOS 6.000.000,00 ‘L
2 1209 PROGRAMA ANMBIENTAL 1.000.000.00 |
| ! 1242 EDUCACION CONTINUADA 2.000.000.00
[ " = ~
2 1213 PROYECCION SOCIAL 1.000.000,00 I
2 1321 BIENESTAR UNIVERSITARIO 2.0@0.000,00: |
2 FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE
3307 DESARROLLO PROFESORAL 1.000.000.00
FORMACICON Y CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS DEL |
2 3308 PERSONAL ADMINISTRATIVO 1.000.000,00
FORTALECIMIENTO DEL PROCESO MISIONAL
2 3309 DE INVESTIGACION 2.000.000,00
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION CON |
2| am |LOSEGRESADOS 1.000.000,00|
Subtotal |
23.000.000,00|
Facturas pagadas primera quincena de agosto de 2019 sin reembolsar 1 .
desde 760ala 783 % 170730480
Reembolso N°11 corresponde a la segunda guincena de julio de 2019, inicia
icon el comprobante N°717 vy termina con el N°759. se encuentra en
Viceadministrativa .
‘ i ;
| i
’ 2.7122121,00|
i |
| i
|
| | |
Recibos provisionales ‘ 110.000,00|
Saldo en libro de bancos 17.635.958.001
\Mas Efectivo 834.550,00
Valor 4¢1000
- Menos retenciones por pagar (9.933,00)
ISubtotal 23.000.000.00|
\Diferencia -|
Sumas iguales 23,000.000,00 23.000.000,0(}j
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1. RELACION DE RECIBOS PROVISIONALES:

Conrespecto alos recibos provisionales se encontraron expedidos los siguientes:

No FECHA VALOR CONCEPTO DEPENDENCIA
775 |12/08/2019 60,000 | Recoleccidnide Residuos |y, . inn Gorvivios Administrativos
Vegetales
777 13/08/2019 50.000 Transportes Divisién Servicios Administrativos
TOTAL 110.000

Fuente: Cuadro de autocontrol del responsable manejo Caja Menor. Corte: agosto 15 de 2019

2. CONTEO DE EFECTIVO EN CAJA:

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

EFECTIVO CAJA

DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL
100000 | 0 0
50.000 i 15 750.000
20.000 0
10000 1 10.000
5.000 13 65.000
2000 4 8.000
1000 1 ) ~ 1.000
500 " - 0
200 1 200
] 100 3 I 300
50 1 50
20 o 0
N ) ] 0
TOTAL 834.550

Fuente: Conteo de efeclivo en caja - corte agosto 15 de 2019

 Se deja constancia que el efectivo contado dentro del arqueo, fue verificado
conjuntamente con la responsable del procedimiento y entregado a la mismai,
una vez culminada la revision.

 Se evidencié que el efectivo dispuesto para el manejo de la caja, cumple lo
dispuesto en el Articulo octavo de la Resolucién 14 de 2019.
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3. RELACION FACTURAS PAGADAS EN LA PRIMERA QUINCENA DE AGOSTO
PENDIENTES POR INICIAR TRAMITE DE REEMBOLSO

2 PERIODO
No. RAZON SOCIAL CONCEPTO NIT TOTAL
FECHA
INSCRIPCION DE LA FUNCIONARIA RUTH PAEZ
N EL FER
760 |PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA S(LA;N;“U;' ;:E;EEN?ES' E:{;:::g:ﬁfé 850.013.720 | 01/08/2019 350.000
SEGUN RESOLUCION 849 DE 2019
761 |JULIO CESAR MUROZ BOGOTA TRANSPORTE MENSAJERIA EXTERNA 218227 | 01/08/2019 24.000
762 |REMASAS. SERVICIO DE AFILADO 800.175.453 | 01/08/2019 18.643
TRANSPORTE EN TAXI IDA Y REGRESQ PARA
763 [JULIO CESAR MUROZ BOGOTA LLEVAR CUCHILLA CL 5C No, 35 - 05, POR 218227 | 01/08/2019 20.300
SERVICIO DE AFHLADO
764 [JULIO CESAR MUNOZ BOGOTA TRANSPORTE MENSAIERIA EXTERNA 218.227 | 02/08/2019 21.600
COMPRA DE ELECTRODO SW6013 Sup,
REILLA 31 / 4X2 CORR, CON COLOR
765 [SODIMAC COLOMBIA S.A. ANTIHONGOS, SILUCONA 280 ML PEGAD,| 800.242.106 | 05/08/2019 190.550
CEMENTO ARGOS GRIS 5, PARA REALIZAR
MANTENIMIENTOS.
COMPRA DE 463 THEX & X 30 ST, PARA
766 |TORNILLOS Y HERRAMIENTAS 777 CALLE 13 548 RN RIS E 900.642.402 | 05/08/2019 45.000
_ . COMPRA DE 75 TUBOS 32 W FLUQRECENTES Y
767 ;LSES;?C')CDSYFERRETERMWO DIABEMORERR 25  JUEGOS  SOCNETS TSJECE PE\;A 39.708.716 | 05/08/2019 375.000
MANTENIMIENTO DE SALONES
768 |JULIO CESAR MUNOZ BOGOTA TRANSPORTE MENSAJERIA EXTERNA 218.227 | 05/08/2019 24.000
769 |PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ TRANSPORTE MENSAJERIA EXTERNA 7.219.300 | 05/08/2019 32.800
770 [JULIO CESAR MUNOZ BOGOTA TRANSPORTE MENSAIER [A EXTERNA 218.227 | 06/08/2019 24.000
771 |PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ TRANSPORTE MENSAIERIA EXTERNA 7.219.300 | 06/08/2019 36.800
772 |MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL REPRESENTACION LEGAL 899.999.001 | 08/08/2019 20.700
773 |IULIO CESAR MUNOZ BOGOTA TRANSPORTE MENSAJERIA EXTERNA 218227 | 08/08/2019 24.000
774 |PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ TRANSPORTE MENSAIERIA EXTERNA 7.219.300 | 08/08/2019 32400
; TRANSPORTE REGRESO A LA UNIVERSIDA
775 |CLAUDIA GONZALEZ R. EiEaio R CUNDIN:AMARCAE A0 52.056.574 | 09/08/2019 8.000
776 |JULIO CESAR MUNO? BOGOTA TRANSPORTE MENSAJER A EXTERNA 218.227 | 09/08/2019 24.000
777 |PABLO ANTONIO VELANDIA HERNANDEZ TRANSPORTE MENSAJERIA EXTERNA 7.219.300 | 09/08/2019 36.400
MANTENIMIENTO DE {2) BEBEDERQS DE AGUA
778 ;NADSUSTRIMOLDMBEANA £k BAHREROE CON CAMBIO DE FILtTR)OS DE SEDIMENTOS Y| 900.296.514 | 12/08/2019 238.000
CARBON ACT.10"
779 [5G DIGITALSAS. COMPRA DE SELLO "ORIGINAL FIRMADQ" 900.964.995 | 12/08/2019 24.000
COMPRA DE JERINGAS CAPPULA SUCCION X
780 | DENTALES PADILLA LTDA - 860.069.435 | 13/08/2019 80.111
781 [CARLOS EDUARDO ORTIZ TRANSPORTE EN TAX! 19.297.961 | 14/08/2019 17.000
782 [MARTHA ROCIO SUAREZ EﬁizOADE TRANSPORTE DE FUNZA-BOGOTA- | 11305 122 | 14/08/2019 15.000
783 | GRAFICAS DEIVY Y/O ALVARD DAVID S. COMPRA SELLO 19.404.345 | 14/08/2019 15.000
TOTAL 1.707.304

fuente: Cuadro de avtocontrol del respensable manejo Caja Menor. Corte: agosto 15 de 2019
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| 4. DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LOS RECURSOS DE LA CAJA MENOR. “
INSTITUCIONAL

Andlizada la distribucion de los recursos de la Caja Menor institucional se
establece gue el 19% aproximadamente de la misma, es decir la suma de
$4.539.425.00, se encontrd representada en facturas canceladas no
reembolsadas, en recibos provisionales y reembolsos por pagar. Asi mismo, el
restante 81%, es decirla suma de $18.460.575.00, estaba constituido por el saldo
. en bancos y efectivo en caja debido a la disminucidon de solicitudes en el |
| periodo como consecuencia del aplazamiento de las actividades
| institucionales. |

Una vision grafica de los recursos mencionados es la siguiente:

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
DE CAJA MENOR

77% 7%

FACTURAS PAGADAS S5IN REEMBQOLSAR » REEMBOLSO POR PAGAR
« RECIBOS PROVISIONALES EFECTIVO £EN CAJA
» SALDO EN BANCOS

Corte: agosto 15 de 2019

5. ANALISIS AL CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO DECIMO PRIMERO DE LA RESOLU-
CION 14 DE 2019

- Teniendo en cuenta que en el argueo efectuado a la caja menor de la
Universidad, se verificod la existencia del reembolso No.11 y el proyecto de
reembolso No. 12, a continuacién se hace un andlisis del cumplimiento de las
condiciones establecidas en el articulo Décimo Primero de la Resclucion 14 de
2019, para iniciar un proceso de reembolso.
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' PROYECTO
REENP‘:BELSO REEMBOLSO
: No. 12
TOTAL TOTAL
PORCENTAJE PORCENTAJE
e ?\nﬁm: EJECUTADO | ¢ eoyoigy | EJECUTADO | b iecycion

POR RUERO POR RUBRO
ADQUISICION DE BIENES £.000.000 00 1.614.812 25.91% 1,225,661 22 00%
ADQUISICION DE SERVICIOS §.000.000,00 745.259 12.44% 381643 5,36%
GESTION AMBIENTAL 1.000.000.00 287.500 28 75% 0 0.00%
EDUCACION COMTINUADA 2 000.000.00 0 0.00% 0 0.00%
PROYECCION SOCIAL 1.000.000.00 0 0.00% 0 0.00%
BIENESTAR UNIVERSITARIO 2.000.000.00 73 550 3.88% 0 0.00%
FORTALEGIMIENTO DEL PROGRANA DE )
by 1.000.000.00 0 0.00% 0 0.00%
FORMACION ¥ CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS DEL | 1.000.000.00 0 0.00% 0 0.00%
PERSOMAL ADMINISTRATIVO
FORTALECIMIENTO DEL PROCESO ;
HISIONAL DE INVESTIGACION 2.000.000,00 0 0.00% 0 000%
FORTALECIMIENTO DE LA RELACIOH COM g )
LOS EGRESADOS 1.000.000.00 0 0,00% 0 0.00%
TOTAL REEMBOLSO 2.722.121 1.707.304)

Fuente: Cuadro de autocontrol de la responsable de cajo menor con los registros del reembolso 11 y proyecto de reembolso

12.

6. LIBROS DE REGISTRO Y CONTROL

Revisados los libros de gastos y control de la Caja Menor se pudo evidenciar lo

siguiente:

¢ Llibro de gastos:

El libro de gastos contiene registros impresos en hoja cerrada, hasta el 31
de julio de 2019 consecutivo 759 a nombre de Julio Cesar Muhoz por valor
de $24.000, a partir del soporte 760 al 783 se encuentran en hoja abierta
con fecha del 14 de agosto de 2019. El Ultimo registro estd a nombre de
Grdaficas Deivy por valor de $15.000.

e Libro de Bancos:

La Ultima operacién registrada en el libro de bancos fue el 8 de agosto
de 2019 por concepto de ingreso del rembolso 10, correspondiente a la
primera quincena de julio de 2019, por valor de $2.045.074, recursos
disponibles para atender las necesidades propias de la Universidad.
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7. CHEQUERA

Se verifican los cheques de la cuenta comiente No. 007069999097 de
Davivienda, encontrando la siguiente numeracién: Del cheque No 32160-1 al
cheque No. 32235-1 que reposan en la caja de seguridad [cheques sin utilizar)

Se verificaron los cheques en poder de la encargada de caja menor, los cuales
van del No. 32152-7 al 32159-2.

8. SEGURIDADES

e Cadgijila de seguridad para guardar el dinero en efectivo que se maneja
durante la jornada laboral, al final del dia se entrega a la tesorera junto con
los cheques en blanco.

e Los fines de semana se guardan en la Caja fuerte del drea de Tesoreria l0s
cheques en blanco vy la cajila de seguridad con el dinero efectivo que
contiene.

RECOMENDACIONES:

Subir al formato de autocontrol (excel) con mayor celeridad los documentos
soportes de gastos incurridos.

CONCLUSIONES:

E funcionamiento de la caja menor de la Universidad, fiene un manejo
adecuado.

HERNAN FELIPE OROZCO SALGADO
" Profesional Oficina Control Interno | Jefe Oficina Control Interho
ELABORO APROBO
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