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UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
FORMATO DE SEGUIMIENTO

Consecutivo No. 101.4.2.02-2021

FECHA:

Del 14 al 31 de diciembre de 2020

SEGUIMIENTO A REALIZAR:

Arqueo a la caja menor de la Universidad

PROCESO / DEPENDENCIA:

Divisidn Financiera

RESPONSABLE DEL PROCESO

O DEPENDENCIA:

Ruth Nancy Garcia Esguerra
Jefe Division Financiera (E)

Yenni Patricia Castillo Gonzdlez
Auxiliar Administrativo, responsable caja menor

CRITERIOS

*Ley 87 de 1993, Art. 12 — Funciones de los auditores internos
*Acuerdo No. 41 de 2019, art. 12 — Faculta al Rector para expedir Resolucion

de cajas menores
*Resolucion 032 de 2020 — Por la cual se constituye una caja menor

*Procedimiento AGFPT-41 — Constitucién, manejo, custodia y legalizacion de

la caja menor, v5 julio 2020.

OBIJETIVO:

Realizar seguimiento a la administracion de la caja menor de la Institucion durante la vigencia 2020,
verificando el cumplimiento de los criterios antes mencionados.

TRABAJO DE CAMPO:

Mediante Resolucidn N° 032 de 2020 expedida por Rectoria el 14 de enero de 2020, se constituye una caja
menor por un valor de $23.000.000, se delega como ordenador del gasto de la misma al Vicerrector
Administrativo y se asigna la funcién de manejar y custodiar los recursos de caja menor a la funcionaria Yenni
Patricia Castillo Gonzalez segln consta en los articulos primero, cuarto y octavo respectivamente.

La siguiente es la distribucidn de la caja menor por rubros presupuestales y cuantias maximas autorizadas:

RESOLUCION 032 DE 2020 Art. 1

NUM = CUENTA RUBRO VALOR

02 1201 ADQUISICION DE BIENES $6.000.000.00

02 1202 ADQUISICION DE SERVICIOS $6.000.000.00

02 1209 PROGRAMA AMBIENTAL $1.000.000.00

02 1212 EDUCACION CONTINUADA, PERMANENTE Y CONVENIOS $1.000.000.00

02 1213 PROYECCION SOCIAL $1.000.000.00

02 1321 BIENESTAR UNIVERSITARIO $1.000.000.00
FORTALECIMIENTO DE LA AUTOEVALUACION Y ACREDITACION ALTA CA-

02 3302 $1.000.000.00
LIDAD

02 3305 FQRTALECIMIENTO DE LA COMUNICACION, VISIBILIZACION Y PROMO- §1.000.000.00
CION INSTITUCIONAL

02 3307 FORTALECIMIENTO PROGRAMA DESARROLLO PROFESORAL $1.000.000.00
FORTALECIMIENTO DE LA CAPACITACION Y LAS COMPETENCIAS DEL

02 3308 PERSONAL ADMINISTRATIVO Y MEJORAMIENTO DEL CLIMA $1.000.000.00
ORGANIZACIONAL

02 3309 FORTALECIMIENTO DE LA INVESTIGACION $2.000.000.00

02 331 FORTALECIMIENTO DE LA RELACION CON EGRESADOS $1.000.000.00

TOTAL $23.000.000.00
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A partir del dia 17 de enero de 2020 la Cuenta Corriente No. 0070 6999 9097 del banco Davivienda conté con
un saldo disponible de $23.000.000, destinado para el manejo de la caja menor de la entidad, segun lo
establece el articulo 7 de la Res. 032 de 2020.

Teniendo en consideracidn la emergencia sanitaria decretada por la Pandemia COVID-19, se tomaron medidas
de prevencion para la realizacién del arqueo a la caja menor de la Universidad, por lo que se realizé mediante
auditoria remota a través de Google Meet con la colaboracién de la funcionaria encargada de caja menor quien
estuvo presente en la dependencia y la informacidn requerida para el desarrollo de la auditoria fue remitida
por medio de correo electrénico y/o memorando.

Durante el arqueo realizado el 21 de diciembre de 2020, se confirmé que el efectivo de la caja menor ya se
habia consignado a la cuenta corriente destinada para tal fin. Posteriormente fue solicitada dicha consignacién,
se evidencio el comprobante de depdsito mediante el cual se consignd la suma de $823.750,59 a la cuenta
corriente No. 0070 6999 9097 el dia 17 de diciembre de 2020.

Los cheques son almacenados en caja fuerte, durante el arqueo se evidencié dos legajos de cheques en blanco
con los siguientes consecutivos:
*32173-4al 32179-6

*32180-5 al 32235-1

Segun lo informado mediante memorando No. 20201320031693, durante la vigencia 2020 fueron utilizados
seis cheques del consecutivo 32167-7 al 32172-0, cobrados efectivamente.

Asi mismo se informd por medio de correo electrénico que: “los cheques usados en la vigencia 2020
corresponden a los retiros de recursos efectuados para atender solicitudes propias aprobadas por caja menor”.
Lo anterior fue constatado con el escédner de los cheques, cada uno por valor de $2.000.000, por lo que se
puede deducir el cumplimiento del articulo séptimo de la Resolucion 032 de 2020, segun el cual se podran
disponer en efectivo hasta $2.900.000 bajo custodia de la persona encargada.

Saldo de la Cuenta Corriente Davivienda No. 0070 6999 9097 al 17 de diciembre de 2020 $16.981.097,01.

Durante la vigencia 2020 se realizaron 14 reembolsos de caja menor, uno por cada mes con excepcion del mes
de febrero que se efectud quincenal y el mes de marzo que se realizé en dos partes; para cada uno se verificé
el cumplimiento de cuantias mdaximas establecidas por cada rubro, los datos requeridos para la elaboracion de
la relacion detallada y la periodicidad de ejecucidn, lineamientos establecidos en los articulos 1, 9 y 10 de la
Resolucion 032 de 2020 respectivamente.

De lo anterior se evidencié en la informacion remitida, que los reembolsos correspondientes a los meses de
noviembre y diciembre se encontraban en trdmite de revisién y firmas. De la relacion de reembolso No. 2 del
mes de febrero no se evidencid la hoja con las firmas, al respecto la responsable de caja menor manifiesta: “En
atencion a que la hoja con firmas corresponde al anexo de la resolucion 636 emitida el 19 de marzo de 2020,
época en que se dio las medidas sanitarias y empezamos a trabajar desde casa, los soportes se tramitaron en
fisico y quedaron en la oficina de Secretaria General como anexos de la resolucion mencionada. A la fecha no
se ha tenido un levantamiento de la medida para trasladarlos de una oficina a otra. Una vez se levante la
restriccion, si lo desean podemos suministrarlo. De igual manera, lo respaldan la resolucion 636 y el cuadro
anexo (adjunta).”
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ARQUEO DE CAJA MENOR DIC-2020

EFECTIVO S0
CHEQUES POR PAGAR $0
CUENTA CORRIENTE $16.981.097
REEMBOLSO OCTUBRE $2.326.094
REEMBOLSO NOVIEMBRE $2.276.757
REEMBOLSO DICIEMBRE $1.416.052

TOTAL $23.000.000

A continuacion se presenta la relacién de gastos de caja menor durante la vigencia 2020, el total anual fue de
527.560.678,42 (valor con IVA, sin deducciones):

Relacion de Gastos Caja Menor
vigencia 2020
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Fuente: Datos tomados del Reporte UCM916: Libro relacion de gastos caja menor

Se observa una disminucion de gastos desde el mes de abril posiblemente originado al confinamiento y trabajo
en casa que se empezo a desarrollar en toda la institucién a partir de la declaratoria de pandemia covid19.
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PORCENTAIJE TOTAL POR RUBRO
ADQUISICION DE BIENES

m ADQUISICION DE SERVICIOS
PROGRAMA AMBIENTAL

W PROYECCION SOCIAL

M BIENESTAR UNIVERSITARIO

m FORTALECIMIENTO DE LA
INVESTIGACION

Fuente: Informacion tomada de las Relaciones de Reembolso de caja menor
(valor con descuento por retenciones):

Los rubros de mayor afectacion fueron: adquisicion de servicios con un valor total de $15.453.234 equivalente
al 57%, adquisicion de bienes con un total de $7.555.794 que representa el 28% y los rubros con porcentaje de
gasto igual a cero fueron: educacion continuada, permanente y convenios; fortalecimiento de la
autoevaluacion y acreditacion alta calidad; fortalecimiento de la comunicacion, visibilizacion y promocion
institucional; fortalecimiento programa desarrollo profesoral; fortalecimiento de la capacitacion y las
competencias del personal administrativo y mejoramiento del clima organizacional; fortalecimiento de la
relacion con egresados.

De un total de 280 registros de la vigencia 2020 de caja menor, se tomo la siguiente muestra con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Resolucion N° 032 de 2020 y el procedimiento
AGFPT-41 Constitucion, manejo, custodia y legalizacion de la caja menor, v5 de 2020:

S0OPORTES
COMPROBANTE FECHA N*Compra/Servicio RUBRO VALOR ENTREGADOS A
LA OCI
2020 1 102 20CM1/0005 20/01/2020 Zgﬁﬁ;_ F0120020050000002 19.200,00 v
2020 1 102 20CM1/0021 28/01/2020 25:12_00;3;_ F0120010000000002 292.500,00 v
2020 1 102 20CM1/0023 29/01/2020 25;2‘3}{:2;'_ F0120010000000002 25.000,00 v
2020 2 102 20CM2/0055 07/02/2020 25:12_00!2‘;‘;;_ F0120020030000002 66.400,00 v
2020 2 102 20CM2/0066 13/02/2020 25:;‘3;:2; F0120020030000002 52.500,00 v
2020 2 102 20CM3/0078 18/02/2020 2:;3;]‘:‘?];- F0120010000000002 668.483,00 v
2020 3 102 20CM5/0183 16/03/2020 25;2‘3?3;_ F0120010000000002 287.000,00 v
2020 3 102 20CM5/0184 16/03/2020 Zgﬁt_‘:‘;ﬁ_ F0120010000000002 57.060,00 v
2020 3 102 20CM5/0188 17/03/2020 25:;‘3?3: F0120020050000002 25.000,00 v
2020 3 102 20CM5/0192 31/03/2020 25;2‘3?&?2;_ F0120020050000002 48.000,00 v
2020 3 102 20CM5/0197 31/03/2020 25;2‘3?&?2;_ F0120020050000002 74.000,00 v
2020 4 102 20CM6/0199 08/04/2020 25;2‘3;&?2;_ F0120020050000002 30.000,00 v
2020 4 102 20CM&6/0200 08/04/2020 25;2‘3;&23;_ F0120020050000002 30.000,00 v
2020 5 102 20CM7/0201 01/05/2020 25:12_00’?&23}_ F0120020050000002 40.000,00 v
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2020 6 102 20CM8/0207 08/06/2020 233)2’3,%533’ F0120010000000002 535.500,00 v
2020 6 102 20CM8/0210 20/06/2020 233)2’3,%5%’ F0120020050000002 42.800,00 v
2020 7 102 20CM9/0213 09/07/2020 28&[;’3/7;2;’ F0120020010000002 591.000,00 4
2020 7 102 20CM9/0221 31/07/2020 232\/'[)2'3/7(;22:11' F0120020010000002 700.000,00 4
2020 8 102 | 20CM10/0225 | 25/08/2020 Zgﬁgfﬁgi F0120020040000002 520.000,00 4
2020 8 102 | 20CM10/0229 | 31/08/2020 23@%37552;’ F0120020010000002 95.200,00 v
2020 9 102 | 20CM11/0233 | 15/09/2020 232\/'02'8/9(;22;' F0120020030000002 44.500,00 v
2020 9 102 | 20CcM11/0236 | 17/09/2020 zg’\z/loz-g/ef;ggé- F0120020050000002 8.300,00 4
2020 10 102 | 20CM12/0245 | 06/10/2020 zg’\z/lozg/o(;gg;f F0120010000000002 420.000,00 14
2020 11 102 | 20CM13/0257 | 06/11/2020 zg’\zﬂt)zg/l(;gg; F0120020010000002 281.949,00 14
2020 11 102 | 20CM13/0257 | 06/11/2020 zg’\zﬂt)zg/l(;gg; F0120020010000002 36.792,00 v
2020 11 102 | 20CcM13/0262 | 30/11/2020 zg’\z/lozg/l(;gé); F0120020010000002 698.000,00 v
2020 12 102 | 20CMLG/0269 | 02/12/2020 Zg,a[;;/z(;gg;_ 10030330090000002 699.999,00 v
2020 12 102 | 20CMLG/0272 | 04/12/2020 ZCO&OZ';/Z;;’;' F0120020050000002 134.708,00 v
2020 12 102 | 20CMLG/0279 | 16/12/2020 23&”;3}553;’ F0120020050000002 80.000,00 14

Fuente: Informacion tomada del Reporte UCM916: Libro relacidon de gastos caja menor

Para cada registro se verificd la solicitud con visto bueno de la Vicerrectoria Administrativa, el concepto de
gasto, la cuantia maxima permitida, los requisitos establecidos en la normatividad tributaria para las facturas,
las firmas en cada factura o documento equivalente del ordenador del gasto, del responsable de la
dependencia, del responsable de caja menor y del proveedor que recibe el dinero, el sello de contabilizado,
numero de cuenta por pagar y el nUmero consecutivo registrado en el documento.

De la informacidn remitida por el drea financiera, para los gastos de transporte de mensajeria externa con
consecutivos N° 0005 y 0188 no se evidencio correo de solicitud por parte del responsable de la dependencia
y para el consecutivo N° 0279 del 16 de diciembre de 2020 no se evidencié planilla de mensajeria, al respecto
la responsable de caja menor manifesté que esta reglamentado que para efectos de funcionamiento normal
de la entidad las solicitudes por concepto de transporte no requieren autorizacion y sobre el gasto de
mensajeria de diciembre indicod que para este caso no se maneja planilla sino que la solicitud la realiza el Jefe
de la Divisidon de Servicios Administrativos para transporte de diciembre después del cierre y se legaliza
mediante un formato, la jefa de la Divisién Financiera manifestd que todos los afios se le entrega un monto al
Jefe de Servicios Administrativos para que él lo administre de acuerdo a las necesidades que se presenten en
fin de afo debido a que se esta cerrando la caja menor por esta época.

Para la legalizacion de viaticos del comprobante N° 0066 del 13 de febrero de 2020, la Resolucién N° 320 de
2020 establece en el articulo cuarto que la comisionada debia presentar una certificacidon expedida por el jefe
inmediato dentro de los dos dias habiles siguientes a la finalizacién de la comisidn, sobre este asunto se observo
que dicha certificacidn fue recibida por la divisién financiera un dia después del término fijado. Asi mismo, de
los comprobantes N° 0192 y 0197 del 31 de marzo de 2020 para la legalizacidn de los gastos efectuados por
transporte del mes de marzo se presentd certificacion hasta el 21 de abril de 2020, sobre estos dos ultimos
gastos, la responsable de caja menor sefial6 que se presentd demora en la entrega de las certificaciones debido
a la dificultad para firmar el documento digitalmente por parte de las docentes cuando inicié el confinamiento.
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Se tuvo conocimiento que el comprobante N° 0070 fue anulado, debido a que no se usd, porque el soporte
presentado no cumplia requisitos de ley.

De los gastos N° 0055, 0066 y 0233 no se evidencié en la factura o documento equivalente la firma del
responsable de la dependencia solicitante, segun lo informado por la auditada se debe a que estos gastos
fueron autorizados por Resolucién y también cuentan con un certificado de cumplimiento por parte del jefe de
la dependencia y de esta forma no se hace obligatoria la firma en la factura.

Los gastos N° 0269, 0272 y 0279 no tenian firma del ordenador del gasto, segun lo indicado mediante correo
electrdnico del 30 de diciembre de 2020, los soportes de ese mes se encontraban en proceso en Vicerrectoria
Administrativa por lo cual hacia falta la firma del ordenador del gasto, en relacién a este punto, la Jefa de la
Divisidn Financiera expresd, que la caja menor se legalizé oportunamente de acuerdo a la norma y quedaron
en proceso las firmas en los documentos siendo esto un tema solamente formal, lo cual no afecta el resultado
final del cierre dado que las aprobaciones del ordenador del gasto ya se habian dado previamente por medio
de un documento en drive.

De los registros revisados, se evidencié que a partir del 16 de marzo de 2020 en adelante, las facturas o
documentos equivalentes no tienen el sello de contabilizado, con el nimero de cuenta y consecutivo registrado
en el documento, debido al inicio del confinamiento y a partir del mes de abril las solicitudes de caja menor se
empezaron a realizar por medio del formulario publicado en pagina Web.

De acuerdo con lo informado por la responsable de la caja menor, a partir de las medidas de emergencia
sanitaria estipulada por el Gobierno Nacional y acogidas por la Universidad, se habilité un formulario a través
de la pagina web de la institucion, para realizar las solicitudes de caja menor por parte del responsable de la
dependencia desde su correo institucional y por medio de este formulario se obtienen las autorizaciones de
Vicerrectoria Administrativa y Contabilidad.

D © #& www.unicolmayor.edu.co/portal/index phpidcategoria=104 B « @ ¢ Q Buscr |

Vicerrectoria Administrativa DIVISION

FINANCIERA

b

Mag. Ruth Nancy Garcia Esguerra
Jefe Division Financiera (E)
PBX: (57-1) 241 88 00 Ext. 260 al 262 - 268, 269
Contabilidad: 264, Tesoreria: 261
Tel: - (57-1) 284 72 69
Correo-e: financiera@unicol u.co
Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 8am a Spm
JORNADA CONTINUA

Division Financiera y sus Talento Humano Tesorerfa y Tramite Estudiantes
Funciones.

Informe de rendicidn de la Solicitud Caja Menor
cuenta anual consolidada a la

Pagina Web UNICOLMAYOR
Ruta: Inicio / Dependencias / Vicerrectoria Administrativa / Division Financiera / Solicitud caja menor
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Destinacion del dinero
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FORMULARIO SOLICITUD CAJA MENOR
Fuente: Caja Menor — Division Financiera
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Caja Menor 2020 Respuestas de formulario 1
Anexar  Adjnt Observ:

Marea yoor colicitac ?&;ﬂ';“..':‘..’...":‘ﬂ’ "’m L"’f Dependencia a la cuil se le cargari el gasto. el o o

temporal = = = Administrativo

4i52020 1€ $14.000.00 Solcitar & valor g 14.000 mil pesos para &l transpor DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS YREC:  §I sl E] Ninguna ‘GABRIEL HERNANDO P
12/612020 | $50.000.00 Ia suma de $50.000 para s compra de gasalina que | DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS YREC! 81 El st Ninguna GABRIEL HERNANDO P
12/82020 1 $520,000.00| publicacién de un edicto falle hifps:lidrive google com DIVISION DE RECURSOS HUMANOS s sl El Ninguna JOHN FREDY LOPEZ AL
24/8/2020 1 $95200.00 Solicitar el valor de 95200 v hiip: . google.com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y REC! Sl sl Rewisar cotizacit SI Ninguna 'GABRIEL HERNANDO P
25/6/2020 | $20.000.00 Transporte de Bosa a estacidn a Htau chapinero Liet DIVISION FINANCIERA si El sl Ninguna RUTH NANCY GARCIA E
26/8/2020 1 $898,000.00 Mantenimiento de la piscna hip: . google. com PROYECCION SOCIAL Sl sI Rewisar cotizacic SI Ninguna ‘GABRIEL HERNANDO P
26/872020 1 $468.023.00 Poliza para ampara conwenic hiips://drive google.com DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS sl SI sl Ninguna ‘GABRIEL HERNANDO P

11912020 13 $520,000.00 PUBLICACIGN DE UN EDIC
22202014 §25,142.00 me pemito dar akcancs ala hi,

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS El sl 81 Ninguna JOHN FREDY LOPEZ AL
m PROYECCIGN SOCIAL sl sl sl Ninguna GABRIEL HERNANDO P

30912020 14 $565.360.00 Solicitar el valor de 565350 hitos:i/drive google com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! sl sl Agradezeo cotz 31 Ninguna GABRIEL HERNANDO P
41212020 8:521,200.00 [1] representacién l=gal SECRETARIA GENERAL sl sl Agradezco cotiz 51 Ninguna MYRIAM SEPULVEDA Lt
009120200 $422.600.00 Solicitar el valor de 422 600 hitosi/drve gongle com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! sl sl 31 Ninguna GABRIEL HERNANDO P
14/8/2020%  $20.000.00 Solicitar & valor de 20.000 mil pesos para &l page de DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! sl sl El Ninguna GABRIEL HERNANDO P
14/8/2020 15683,000.00 [2 Solicitar ka suma de $58300¢ htws://drive google com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! sl sl Por favor tener £ 51 Ninguna GABRIEL HERNANDO P
15/8/2020 1 §22.00000 Certficacion de 5 an DIVISION sl sl Por favor solicita 51 Ninguna RUTH NANCY GARCIA E
16/8/2020 1 32000000 Solicitar el valor de 320000 ¢ https:/drive google com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ RECLTA COTIZACK Por favor anexat NO Seinformé desde la [ GABRIEL HERNANDO P
17/8/2020¢ $110,000.00 Reposicién Token Fisico CE hips://drive gongle com DIVISIGN DE RECURSOS HUMANOS sl sl 51 Ninguna JOHN FREDY LOPEZ AL
18/8/2020§ $160.578.00 Péliza de seguros por adicid htwps://drive. goi htips:/id OFICINA DE PROYECCION SOCIAL sl sl Agradezco verify 51 Ninguna SANDRA PATRICIA CAB
21/8/2020 | $320.000.00| Solicitar el valor de 320000 ¢ hitps:i/drive poogie com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! sl sl Reitern por favol 51 De acuerdo con el co GABRIEL HERNANDO P
26/8/2020 ¢ $372.840.00 Solicitar ol valor de 372840 ¢ hitps:/drive Gongle com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! sl sl 31 Ninguna GABRIEL HERNANDO P
20/8/20208  $15000.00 Documentos para fima de la Rectora, Banco haii ubl DIVISION FINANCIERA sl sl 31 Ninguna RUTH NANCY GARGIA E
30/8/2020 | $462.000.00 Cordial saludo, comedidame hims:/drive poogle.com SECRETARIA GENERAL sl sl El Ninguna MYRIAM SEPULVEDA Lt
30/8/2020 | $328.300.00 PUBLICAGION EN EL DIAR hitps:i/drive poogle com SECRETARIA GENERAL sl sl 31 Ninguna MYRIAM SEFULVEDA Lt
51102020 1  §40.000.00| Solicitar el valor de 40000 pt . igrive googie com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y REC! El sl Por favor solicita 1 ‘GABRIEL HERNANDO P
8/10/2020 % $520.000.00 PUBLICIACION DE UN AVI hitms:i/drive google com DIVISION DE RECURSOS HUMANOS sl sl sl JOHN FREDY LOPEZ AL
0102020 327300000 Adquisicién de 70 litros de I hitps:i/drive poogle com BAGTERIOLOGIA ¥ LABORATORIO GLINICO E] sl 31 ANAISABEL MORA BAU
@10/2020 | $824.860.00 Suscripcidn de 1000 consult hitms:i/dtive ool htips:id OFICINA DE INVESTIGACIONES sl sl El FREDDY CHACON CHA!
13102020 $21.800.00 certficacion reprasentacion legal SECRETARIA GENERAL sl sl El MYRIAM SEPULVEDA Lt
14102020 $5.000.00 Kday regresc a la f 81 No @ - 28, pars recoger frma DIVISIGN FINANCIERA sl sl £l RUTH NANCY GARCIA E
18/10/2020 342840000 & placas de agradecimientn | hts://drive. got hiips/id DIVISION MEDIO UNIVERSITARIO sl sl Por favar slicita 51 ANA BETTY TORRES 5¢
211102020 $250.000.00 slsvar poder que otorga |3 sefiora Rectora 3l Jefe o2 OFICINA JURIDICA sl sl El CARLOS EDUARDOQ OR'
20102020 $10.000.00 Transporte para tramitar frma en diploma de grado p SECRETARIA GENERAL ] sl 31 CLAUDIA BIBIANA SALA
30102020, 331B741.00| Solicitar ol valor de 318741 ¢ hitps:drive gongle com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! ] sl Por favor solicita 51 GABRIEL HERNANDO P
41112020 ¢ $898.000.00 Solicitar e valor e 598000 r hips:/idrive googhe.com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y REC! sl sl Yenni, soradeze SI GABRIEL HERNANDO P
51120201 510.000.00 Se requiers para tramitar fimas en diloma de grado SECRETARIA GENERAL sl sl El CLAUDIA BIBLANA SALA
611172020 | 3818800.00 Solicitar e valor de 618800 hitps:lidrive google com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ RECI El sl 31 GABRIEL HERNANDO P
1172020 1 $31.000.00| Actuaizar certiicado de del contador, : DIVISION ] sl sl RUTH NANCY GARCIA E
10/11/2020  $7.50000 Transportes para llevar documentos para fima desds DIVISIGN FINANCIERA E] sl £ RUTH NANCY GARGIA E
18/11/2020  $15.000.00 Transports para reslizar framites bancarios, recoger | DIVISION FINANCIERA sl sl El RUTH NANCY GARCIA E
18/11/2020  $20.00000 Se requiere para tramitar fimas en diplomas para gr: SECRETARIA GENERAL ] sl 31 CLAUDIA BIBIANA SALA
2311/2020,_$166.600.00| Solicitar el valor de 163600 ¢ https:i/drive google.com DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ REC! ] sl 31 GABRIEL HERNANDO P
30/12/2020 2:17:57 1

APROBACIONES DEL FORMULARIO CAJA MENOR
Fuente: Caja Menor — Divisién Financiera

FORTALEZAS
Como parte del control interno de caja menor, se evidencié que existe el Procedimiento AGFPT-41
Constitucién, manejo, custodia y legalizaciéon de la caja menor, v5 de 2020, publicado en ISODOC, que contiene
las actividades para el registro, control, custodia, responsabilidad y que autoriza e indica las formas estandar
que se usan en el control de caja menor.

e Las funciones del responsable de caja menor son independientes de las de preparacion y manejo de

libros. Existe autorizacidn previa para las salidas de dinero.

e Hay una segregacion adecuada de las funciones de autorizacién, adquisicidn, custodia y tesoreria.

e Los gastos de caja menor son autorizados por una persona distinta a su responsable.

e Las facturas o documentos equivalentes estan en forma consecutiva.

Se evidencio el archivo en Excel de autocontrol que maneja la responsable de la caja menor, en el cual lleva un
registro cronoldgico de todos los gastos realizados, registro de los reembolsos efectuados y relacién de avances
y dinero en efectivo.

Se resalta el esfuerzo de la dependencia, que aun con las dificultades que se pudieron presentar durante el afio
2020 con motivo del trabajo en casa, las actividades se llevaron con rigurosidad y disciplina para la aplicacién
del procedimiento, observando asi, un adecuado funcionamiento de la caja menor conforme a la normatividad
por la cual se rige.
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HALLAZGOS / OBSERVACIONES:

=  De la muestra seleccionada, se observd que mediante Resoluciéon N° 308 del 6 de febrero de 2020 se
autorizé comisidn de servicios para asistir a la actividad de integracidn “Fiesta de carnaval” en Salamandra
Music Hall Ak. 15 # 102-45, a una funcionaria de la sede Funza en el horario de 11:00 a.m. a 5:00 p.m.,
reconociendo y ordenando el pago de viaticos por caja menor y el pago de $15.000 por concepto de
transporte ida y regreso. (Total pagado $66.400).

Asi mismo, mediante Resolucién N° 320 del 10 de febrero de 2020 se autorizé comisién de servicios para
asistir al examen médico de salud ocupacional a las 10:00 a.m. en REQPERA IPS SAS ubicada en la calle
127 No. 19 A -44, a una funcionaria de la sede Funza, reconociendo y ordenando el pago de viaticos por
caja menor y el pago de $15.000 por concepto de transporte ida y regreso. (Total pagado $92.500).

Entendiendo por viatico la suma de dinero destinada para atender los gastos de alojamiento y
manutencion del comisionado, seguin definicion dada por la Resolucién 1274 de 2013 en su articulo
tercero, se infiere que las Resoluciones por comisién de servicios antes mencionadas por concepto de
vidticos no dan lugar a los gastos ordenados, teniendo en consideracidn el tiempo del que disponen.

En observancia de lo estipulado en el articulo 6 del Decreto 498 de 2020 por el cual se definen las
comisiones de servicios, el paragrafo 1 del articulo 3 del Decreto 1175 de 2020 y Decreto 1013 de 2019
que establece cuando se reconocen los viaticos y gastos de viaje y los articulos 61 y 64 del Decreto 1042
de 1978 que indican las condiciones para el reconocimiento de los viaticos, se deben analizar
rigurosamente las Resoluciones por comisidn de servicios para su expedicidn.

A saber, el Articulo 6 del Decreto 498 de 2020, modifica el articulo 2.2.5.5.25. del Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica definiendo lo siguiendo: “Comisiones de servicios. La
comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no constituye forma de provision
de empleos, se otorga para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del
cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o
seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el
ramo en que presta sus servicios el empleado. Esta comision hace parte de los deberes de todo empleado,
por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.” (Subrayado nuestro)

El pardgrafo 1 del articulo 3 del Decreto 1175 de 2020 y Decreto 1013 de 2019 establece: “Los vidticos y
gastos de viaje se les reconocen a los empleados publicos y, segun lo contratado, a los trabajadores
oficiales del respectivo drgano, y cubren los gastos de alojamiento, alimentacion y transporte cuando
previo acto administrativo, deban desempefiar funciones en lugar diferente de su sede habitual de
trabajo.” (Subrayado nuestro)

Por su parte el Decreto 1042 de 1978 sefiala las condiciones para el reconocimiento de los viaticos, de la
siguiente manera:

“ARTICULO 61.- De los vidticos. Los empleados ptblicos que deban viajar dentro o fuera del pais en
comision de servicios tendrdn derecho al reconocimiento y pago de vidticos”.
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“ARTICULO 64. De las condiciones de pago. Dentro del territorio nacional sélo se reconocerdn vidticos
cuando el comisionado deba permanecer por lo menos un dia completo en el lugar de la comision, fuera
de su sede habitual de trabajo.

Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comision,

solo se reconocerd el cincuenta por ciento del valor fijado en el articulo 62”. (Modificado por los decretos anuales
salariales).

= Se observo la factura que soporta el comprobante de caja menor No. 0207 del 8 de junio de 2020 por
valor de $535.500 cuyo concepto es: suministro de stickers "vdlido hasta 31 dic/2020", fondo amarillo,
plastificado, tamaifio 0,8 x 3,5 cm y cantidad 10.000. Gasto que destaca teniendo en cuenta que a partir
del mes de marzo y hasta diciembre de 2020 no se levantaron las medidas de emergencia sanitaria por
causa de la pandemia del coronavirus COVID-19., por lo tanto no hubo asistencia de la comunidad
universitaria a las instalaciones.

RECOMENDACIONES:

=  De acuerdo con lo estipulado en el articulo 10 de la Resolucion 032 de 2020, los reembolsos de dinero se
haran “...de forma quincenal, mensual o cuando se haya consumido un valor superior al 70% de alguno o
todos los valores de los rubros presupuestales afectados; lo que ocurra primero”, al respecto se evidencio
que los reembolsos de octubre, noviembre y diciembre se expidieron en el mes de diciembre de 2020,
por lo que se recomienda dar celeridad a su tramite para evitar la acumulacion de los mismos.

=  Fortalecer los controles a la hora de legalizar los vidticos producto de la comision de servicios, observando
lo preceptuado en la Resolucion correspondiente de la comision de servicios, en cuanto al tiempo limite
para su presentacion.

CONCLUSION:

Salvo lo observado en el contenido de este informe, se concluye que las actividades de control cumplieron los
criterios establecidos, se valido su adecuado funcionamiento y se identificaron oportunidades de mejora.

CINDY MARCELA HERNANDEZ PEDRAZA FRANCISCO JAVIER ROMERO QUINTERO
Contratista Oficina de Control Interno Jefe Oficina de Control Interno
ELABORO REVISO Y APROBO
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