UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

OFICINA DE CONTROL INTERNO
FORMATO DE SEGUIMIENTO

101.4.2.22.2021

FECHA: 6 de diciembre 2021- Informe preliminar
14 de diciembre 2021- informe final
SEGUIMIENTO A REALIZAR: Arqueo Caja Menor Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca vigencia 2021
PROCESO / DEPENDENCIA: Division Financiera- Caja Menor
RESPONSABLE DEL PROCESO | Jhon Wilfer Virgliez Sierra
DEPENDENCIA: Jefe Divisidn Financiera

Yenni Patricia Castillo Gonzélez
Auxiliar Administrativo- responsable caja menor

-Ley 87 de 1993, articulo 12- Relacionado con las funciones de los auditores internos.

-Procedimiento AGFPT-41-Constitucidn, manejo, custodia y legalizacién de la caja
menor, v5 julio 2020.

-Acuerdo No. 46 de 2020, art. 12 — el cual indica que: el “Rector de la Universidad serd
el competente para expedir la resolucion que regird la constitucion y funcionamiento
Criterios de las cajas menores”.

-Resolucion 030 de 13 de enero de 2021 — Por la cual se constituye la caja menor para
la vigencia 2021.

Objetivo: Realizar seguimiento al manejo y administracién de la Caja Menor de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca vigencia 2021, para la verificacién del cumplimiento de la normatividad aplicable, especialmente lo
relacionado con los criterios indicados anteriormente.

TRABAJO DE CAMPO

Para la realizacién del trabajo de campo el contratista de la Oficina de Control Interno Afranio Soto Montero, se reunio
con la encargada del manejo de la caja menor en las instalaciones de la Divisién Financiera, Yenni Patricia Castillo
Gonzalez, Auxiliar Administrativa, el dia 24 de noviembre de 2021, alas 9 pm.

Una vez se dio inicio a la reunién se indicé que la misma se realiza teniendo en cuenta la Resolucién 030 del 13 de enero
de 2021, expedida por la Rectoria, por medio de la cual se constituye una caja menor por valor de $20.000.000, en la
mencionada resolucion en el Articulo Cuarto, se indica que se delega al Vicerrector Administrativo para la ordenacién de
gastos de la caja menor, adicionalmente en el Articulo Octavo de la presente resolucidn, se asigna la funcién de manejar
y custodiar los recursos de la caja menor a la funcionaria Yenny Patricia Castillo Gonzalez, identificada con cédula de
ciudadania No. 52.836.900 de Bogotd D.C., en el paragrafo del ARTICULO OCTAVO se indica que en caso de ausencia de
la encargada, el responsable para la administracidn de la caja menor sera quien desempefie el cargo de Tesorero en la
Universidad.
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De acuerdo con lo indicado en el ARTICULO PRIMERO de la precitada resolucién, a continuacién, se presenta un cuadro
con la distribucién de los rubros presupuestales y las cuantias maximas por cada rubro.

Cuadro 1 rubros presupuestales y cuantias maximas

02 1201 ADQUISICION DE BIENES S 5.000.000

02 1202 ADQUISICION DE SERVICIOS S 5.000.000

02 1209 PROGRAMA AMBIENTAL S 1.000.000

02 1212 EDUCACION CONTINUADA, PERMANENTE Y CONVE- $ 1.000.000
NIOS

02 1213 PROYECCION SOCIAL S 1.000.000

02 1321 BIENESTAR UNIVERSITARIO $ 1.000.000
FORTALECIMIENTO DE LA AUTOEVALUACION Y ACRE-

02 3302 DITACION ALTA CALIDAD 3 1.000.000
FORTALECIMIENTO DE LA COMUNICACION, VISIBILI-

02 3305 ZACION Y PROMOCION S 1.000.000
INSTITUCIONAL

02 3307 FORTALECIMIENTO PROGRAMA DESARROLLO PROFE- s 1.000.000
SORAL
FORTALECIMIENTO DE LA CAPACITACION Y LAS COM-

02 3308 PETENCIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y MEJO- S 1.000.000
RAMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

02 3309 FORTALECIMIENTO DE LA INVESTIGACION S 1.000.000

02 3311 FORTALECIMIENTO DE LA RELACION CON EGRESADOS S 1.000.000

TOTALES S 20.000.000

Fuente: elaboracion propia tomado Resolucién 030 de 2021

El auditor solicito los extractos de la cuenta abierta para el manejo de la caja menor de la Universidad, con el objeto de
validar la consignacién de apertura de los $20.000.000, y para validar el saldo de la cuenta a la fecha del seguimiento.

De acuerdo con lo solicitado, la funcionaria responsable de la caja menor presentd copia del extractd de la cuenta
corriente nimero 007069999097 del mes de enero de 2021, donde se observa que el 14 de enero, se realizd
consignacién por valor de $20.000.000 para apertura de la caja menor, destinados para el manejo de la caja menor de

la Universidad.

De otra parte, se presenté copia del extracto de la cuenta 007069999097 al 24 de noviembre de 2021, en la cual se
observa un saldo por valor de $16.857.778.
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El auditor pidié la chequera de la cuenta corriente nimero 007069999097, la cual es utilizada para el manejo de la Caja
Menor, se presentd un legajo de 61 cheques en blanco, iniciando con el nimero 32174 al 32235, la funcionaria que
atendid la visita manifesté que durante la vigencia no se giraron cheques, dado que los pagos se realizaron a través de
transferencias electrdnicas, se observé que los cheques se custodian en la caja fuerte de la Divisién Financiera.

Se solicito a la funcionaria responsable indicar los valores en efectivo correspondientes a la caja menor que al momento
del arqueo contaba en su poder, para lo cual, se indicé que actualmente no se manejan valores en efectivo en la oficina
financiera, area de caja menor, dado que todos los pagos se realizan a través de transferencias electrénicas girados
desde la cuenta corriente nimero 007069999097, abierta para tal fin.

Al momento de la visita se observo que durante la vigencia 2021, se ha realizado la legalizacién de nueve (9) reembolsos
(de enero a septiembre), y el reembolso 10 (correspondiente a octubre) se encuentra en proceso de legalizacion, el cual
se encuentra en revision en el area contable, para posterior revision y visto bueno de la Vicerrectoria Administrativa,
firma de reembolso y de resolucién por parte de la representante legal.

Por lo anterior, se observa que de lo que va corrido del afio, mes a mes se viene legalizando los reembolsos, para cada
reembolso legalizado se verifico el cumplimiento de cuantias maximas establecidas por cada rubro, los datos requeridos
para la elaboracion de la relacidn detallada y la periodicidad de ejecucion, lineamientos establecidos en los articulos 1,
9y 10, respectivamente, de la Resolucion 030 de 2021.

De acuerdo a lo anterior, se encontrd que el reembolso correspondiente al mes de octubre, se encuentra en proceso de
legalizacidn, dado que, segun lo indicado por la responsable del manejo de la caja menor, esta pendiente el visto bueno
del area contable, revisién y firma por parte del jefe de la Divisidn Financiera, y Revisidn y Firma por parte del Vicerrector
Administrativo.

De acuerdo con el arqueo realizado a la caja menor el 24 de noviembre de 2021, y revisando los saldos en la cuenta
corriente nimero 007069999097, y los reembolsos y avances en proceso, se encontro el siguiente resultado.

Cuadro numero 2 arqueo caja menor al 24 de noviembre de 2021

SALDO EN BANCOS A 24 DE NOVIEMBRE DE 2021 (SEGUN ESTRACTO) S 16.857.778
fIEZEAI\éIIIgO'\lL)SO 10 - MES DE OCTUBRE DE 2021 (EN PROCESO DE LEGA $ 1.977.754
REEMBOLSO 11- MES DE NOVIEMBRE DE 2021 (EN EJECUCION) S 346.332
AVANCE S 869.921
GRAVAMEN MOVIMIENTO FINANCIERO $ 5.029
SUB- TOTAL S 20.056.814

Pagina 3 de 12
VEIFO-03
Version 3
20200828




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

101.4.2.22.2021

MENOS RETENCIONES EN LA FUENTE DE NOVIEMBRE S 56.814
TOTALES $ 20.000.000
Fuente: Elaboracion propia -informaciéon tomada del cuadro autocontrol arqueo caja menor

Como se observa en el cuadro anterior, la caja menor se encuentra cuadrada, lo anterior, teniendo en cuenta los saldos
que arroja la cuenta (corriente nimero 007069999097) al dia de la visita, y los reembolsos en proceso de legalizacion, y
en ejecucion, los avances girados, el cuatro por mil y retenciones en la fuente practicadas.

A continuacion, se presenta una imagen con la relacion de los gastos de la caja menor de lo que va corrido del aifo 2021,
es decir del 18 enero al 19 de noviembre de 2021, el valor total ejecutado a este corte fue de $ 21.495.872.

RELACION DE GASTOS CAJA MENOR
VIGENCIA 2021
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Fuente: elaboracidn propia sobre datos tomados del Reporte UCM916: Libro relacion de gastos caja menor

Como se observa en laimagen anterior, los mayores valores ejecutados en caja menor corresponde a los meses de agosto
y septiembre de 2021, en estos meses se dio inicio al retorno gradual y progresivo de los funcionarios y estudiantes de
manera presencial a las instalaciones de la universidad, de otra parte, en el mes de agosto se realizé él envié de los
diplomas para grados del primer semestre de 2021, por intermedio de la empresa Servientrega, lo que también
incremento el gasto de la caja menor para este periodo.

A continuacién, se presenta una imagen de los porcentajes ejecutados por rubros, de los meses legalizados, es decir de
enero a septiembre de 2021, por un valor de $ 19.171.786.
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PORCENTAJE TOTAL POR RUBRO DESEMBOLSOS
LEGALIZADOS A SEPTIEMBRE DE 2021

= ADQUISICION DE BIENES

= ADQUISICION DE SERVICIOS
PROYECCION SOCIAL

= BIENESTAR UNIVERSITARIO

Fuente: Elaboracion propia con informacion tomada del Reporte UCM916: Libro relacion de gastos caja menor

Como se observa en la imagen que antecede, de los doce rubros relacionados en la Resolucién 030 de 2021, ARTICULO
PRIMERO, solo se presenta ejecucion de cuatro de ellos, las mayores ejecuciones corresponden a los rubros de
Adquisicién de Bienes con un valor ejecutado de $ 9.692.908, que corresponde a un porcentaje del 51%, y Adquisicién de
Servicios por un valor de $ 7.633.280, que corresponde a un porcentaje de 40%, la sumatoria de los porcentajes de estos
dos rubros alcanza el 90,51% de total ejecutado.

De otra parte, se pudo evidenciar que los rubros correspondientes a, Programa Ambiental, Educacién Continuada,
Permanente y Convenios, Fortalecimiento de la Autoevaluacién y Acreditacién, Fortalecimiento de la Comunicacion,
Visibilizacion y Promocion Institucional, Fortalecimiento de Programas de Desarrollo Profesoral, Fortalecimiento de la
Capacitacién y las Competencias del Personal Administrativo y Mejoramiento del Clima Organizacional, Fortalecimiento
de la Investigacion vy Fortalecimiento de la Relacion con los Egresados, su ejecucion es igual a cero.

De la informacidn presentada en la vigencia 2021, correspondiente a los meses de enero al 24 de noviembre de 2021, se
presentaron 225 registros, para lo cual se tomé la siguiente muestra con el fin de verificar el cumplimiento de la
Resolucién 030 de 13 de enero de 2021, por la cual se constituye la caja menor para la vigencia 2021, y el procedimiento
AGFPT41 Constitucién, manejo, custodia y legalizacidn de la caja menor, v5 de 2020.
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Cuadro numero 3 Muestra registros caja menor

MINISTERIO DE

1 2021 21CM1/0001 | 18/01/2021 | F0120020040000001 | EDUCACION  NA- | $ 22.713 cumple
CIONAL
EDITORIAL LA RE-

2 2021 21CM2/0003 | 2/02/2021 | F0120020040000001 | o x $ 520.000 cumple
PANAMERICANA LI-

3 2021 21CM2/0010 | 23/02/2021 | F0120010000000001 | BRERIA Y PAPELE-| $ 700.000 cumple
RIA S.A.
MENSAJERIA  EX-

4 2021 21CM3/0018 | 9/03/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME-| $ 22.000 cumple
NOR UCMC
RODRIGUEZ  PER-
DOMO OMAR AU-

5 2021 21CM3/0025 | 26/03/2021 | F0120010000000001 | -/c- o Y/O SURTL- $ 685.000 cumple
QUIMICOS RS

6 2021 21CM4/0027 | 5/04/2021 | F0130020010000001 /S*;MACENES EXITO | ¢ 600.000 cumple
MENSAJERIA  EX-

7 2021 21CM4/0032 | 19/04/2021 | F0120020050000002 | TERNA CAJA ME-| $ 20.000 cumple
NOR UCMC
CAMARA DE CO-

8 2021 21CM4/0034 | 19/04/2021 | F0121300000000002 | MERCIO DE BO-| $ 587.000 cumple
GOTA

9 2021 21CM5/0040 | 14/05/2021 | F0120010000000001 FERNANDO  REINA | ¢ 273.000 cumple
GUERRERO
MENSAJERIA  EX-

10 2021 21CM5/0042 | 21/05/2021 | F0120020050000002 | TERNA CAJA ME-|$ 18.000 cumple
NOR UCMC
MENSAJERIA  EX-

11 2021 21CM5/0043 | 21/05/2021 | F0120020050000002 | TERNA CAJA ME-| $ 20.000 cumple
NOR UCMC
MENSAJERIA  EX-

12 2021 21CM6/0053 | 3/06/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME-| $ 36.600 cumple
NOR UCMC
EDITORIAL LA RE-

13 2021 21CM6/0057 | 9/06/2021 | F0120020040000001 | oo\ $ 530.000 cumple

14 2021 21CM6/0061 | 18/06/2021 | F0120010000000001 ROJAS CHAVES LUIS | ¢ 650.000 cumple
FERNANDO
EDITORIAL LA RE-

15 2021 21CM7/0069 | 8/07/2021 | F0120020040000001 | oo\ $ 530.000 cumple
MENSAJERIA  EX-

16 2021 21CM7/0071 | 16/07/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME-| $ 30.000 cumple
NOR UCMC

17 2021 21CM7/0079 | 30/07/2021 | F0120020010000001 ;'\V'SM INGENIERIA | ¢ 570.000 cumple

18 2021 21CM8/0082 | 4/08/2021 | F0120010000000001 BﬁngSANCHEZAL' $ 240.000 cumple

19 2021 21CM8/0083 | 4/08/2021 | F0120010000000001 SODIMAC COLOM-| ¢ 589.800 cumple

BIAS.A.
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PANAMERICANA LI-
20 2021 | 21CM8/0087 | 12/08/2021 | FO120010000000001 | BRERIA Y PAPELE- 153.800 cumple
RIAS.A.
21 2021 21CM8/0093 12/08/2021 | F0120020050000002 | SERVIENTREGA S.A. 32.300 cumple
22 2021 21CM8/0096 12/08/2021 | F0120020050000002 | SERVIENTREGA S.A. 9.910 cumple
23 2021 21CM8/0165 18/08/2021 | F0120010000000001 ;?ADS”\:AC COLOM- 268.500 cumple
24 2021 21CM8/0168 20/08/2021 | F0120010000000001 ROJAS CHAVES LUIS 696.001 cumple
FERNANDO
25 2021 21CM9/0181 8/09/2021 F0120010000000001 :ICAE\QAAU;OS GALE- 690.000 cumple
26 2021 21CM9/0194 27/09/2021 | F0120010000000001 | BASA DISENO SAS 499.800 cumple
MENSAJERIA EX-
27 2021 21CM10/0203 15/10/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME- 24.000 cumple
NOR UCMC
MENSAJERIA EX-
28 2021 21CM10/0204 15/10/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME- 24.000 cumple
NOR UCMC
MENSAJERIA EX-
29 2021 21CM10/0205 15/10/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME- 24.000 cumple
NOR UCMC
MENSAJERIA EX-
30 2021 21CM10/0206 15/10/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME- 24.000 cumple
NOR UCMC
MENSAJERIA EX-
31 2021 21CM10/0207 15/10/2021 | F0120020050000001 | TERNA CAJA ME- 24.000 cumple
NOR UCMC
32 2021 21CM10/0215 28/10/2021 | F0120020010000001 :;ISIT'IFISA INGENIE- 654.500 cumple
Falta la firma del ordenador del gasto,
en el formato comprobante de firmas
de caja menor, no obstante, la funcio-
naria responsable de la caja menor in-
JUNTA CENTRAL DE dico que los soportes se encuentran en
33 2021 21CM11/0217 2/11/2021 F0120020040000001 CONTADORES 32.000 ejecucion durante el mes de noviem-
bre y dicha firma se adquiere después
de que se procesa el reembolso del
mes en las areas de contabilidad y pa-
san a la Vicerrectoria Administrativa.
VALENCIA  OBRE-
34 2021 21CM11/0221 11/11/2021 | F0120020030000002 | GON CARLOS 32.000 cumple
EDUARDO

Fuente: Elaboracidon propia con informacion tomada del Reporte UCM916: Libro relacion de gastos caja menor

Para la validacion de la informacion, se tuvo en cuenta por cada registro, la cuantia maxima permitida, los conceptos de
los gastos, el diligenciamiento del formato de solicitud por caja menor 2021, el cumplimiento de requisitos tributarios
para el caso de las facturas, se revisé que el comprobante de firma de caja menor contara con las firmas de recibido del
bien y/o servicio por parte del peticionario, la firma de recibido de dinero por parte del proveedor, la firma del ordenador
del gasto y del responsable de caja menor, de otra parte, se validdo que el documento contara con el sello de
contabilizacién y que el nimero consecutivo estuviera registrado en el formato disefiado para tal fin.
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De la informacién suministrada por la Divisién Financiera, Area de Caja menor, se encontré que el registro con consecutivo
nimero 21CM11/0217, correspondiente a una consignacidn realizada a la junta central de contadores, el comprobante
de firmas de caja menor no esta firmado por el ordenador del gasto, no obstante, la funcionaria responsable del manejo
de la caja menor indicd que los soportes se encuentran en ejecucion durante el mes de noviembre y dicha firma se
adquiere después de que se procesa el reembolso del mes por las dreas de contabilidad y pasan a la Vicerrectoria
Administrativa, es decir en el mes de diciembre..

De otra parte, se pudo evidenciar que el consecutivo nimero 21CM11/0221, correspondiente a Liquidacion de Viaticos y
Transporte, aprobada mediante resolucion nimero 1390 del 19 de octubre de 2021, al Funcionario Carlos Eduardo
Valencia Obregdn, el comprobante de firmas de caja menor no cuenta con la firma del Ordenador del gasto, la funcionaria
responsable del manejo de la caja menor, indico que en atencidn a que la ordenadora del gasto fue la Rectora mediante
resolucion 1390 de 2021, el comisionado es el Unico que firma el sello y se legaliza el viatico con la certificacion que ordena
la resoluciéon expedida por el jefe inmediato.

Adicionalmente, se pudo evidenciar que se esta dando cumplimiento a lo indicado en el ARTICULO QUINTO, PARAGRAFO
PRIMERO, de la resolucién 030 de 2021, el cual dice: “El responsable de la Caja Menor solicitara al almacenista, informar
la existencia de los elementos de papeleria, cafeteria y aseo, para constatar la necesidad de la compra (...)”, dado que
para el caso de la adquisicion de elementos de papeleria, cafeteria y aseo se contd con la respectiva solicitud al
almacenista para la confirmacion de no existencia de los elementos a adquirir. Adicionalmente, se validd la existencia de
los respectivos comprobantes de entrada al Almacén, para los casos que aplicaba.

En conclusion, y después de realizar la revisidn de la informacion suministrada por la Division Financiera se puedo concluir
que el proceso de caja menor esta dando cumplimiento a los indicado en Resolucion 030 de 13 de enero de 2021, por la
cual se constituye la caja menor para la vigencia 2021, y el procedimiento AGFPT41 Constitucién, manejo, custodia y
legalizacidn de la caja menor, v5 de 2020.

Respecto al procedimiento para solicitud de recursos por caja menor se validé lo relacionado dentro de la resolucion 030
de 2021, en su ARTICULO QUINTO, en el cual se indica: “Los requerimientos se tramitardn desde el correo institucional
previa solicitud del bien y/o servicio por parte del responsable de la dependencia, mediante el diligenciamiento del
formulario  habilitado  para las  solicitudes y/o  comunicacion  escrita, al correo  electrénico:
cajamenor@unicolmayor.edu.co. Este formulario se encuentra ubicado en la pdgina web en la siguiente ruta:
www.unicolmayor.edu.co / Dependencias / Vicerrectoria Administrativa / Division Financiera / Solicitud caja menor o
mediante solicitud escrita de la dependencia interesada, en la cual se deberd especificar el requerimiento, cantidad,
justificacion; cuando sea el caso de programa ambiental, educacion continuada, proyeccidn social, bienestar universitario,
desarrollo profesoral, desarrollo del personal administrativo, fortalecimiento del proceso misional de investigacion y
fortalecimiento de la relacion con egresados, relacionar el rubro presupuestal.”

De acuerdo a lo indicado en el articulo anterior, a continuacion, se muestra un pantallazo de la ruta para acceder al
formulario “solicitud por caja menor 2021”.
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DIVISION

FINANCIERA

i
-lefe Divigidn Financiera
PBX: (57-1) 241 88 00 EXt, 260 al 262 - 268, 269
Contabilidad: 264, Tesoreria: 761
Tel: - (57-1) 284 72 B9
Correo-e: Tnanciera@unicolmayoredu oo

Horario de Atencion: Lunes & Viernes de Barm a Spim

JORNADA CONTINUA

Talento Humano

Factura Electrdnica

Solicitud Caja Menor

A continuacion, se presenta un pantallazo del formulario “solicitud por caja menor 2021”.

SOLICITUD PORCAJA MENOR 2021

La caja menor es un medic de pago, para atender gastos menores ¥ o de urgencia para la
Uniwversidad. Recuerde que la solicitud debe registrarse desde el correc institucional de la
dependencia o el Jdefe de la dependencia (Responsable de Cecanaturas, Divisiones u

oficinas}

=

afranio. solo@unicolmayonedu.co Cambiar cuenta
Se registraran 2l nombre, la foto » 2l correcs elactrénico asociados con ta Cusenta de Google
cuando subas archivos ¥ enwvies este formul ario

b ligatorioe

Walor solicitado, antes de seleccionar tengs en cuenta los valores de las
cotizaciones. (Walor maximoe por caja $ 700,000} MNo ingresar puntos. cormas ni

Ccaracteres especiales

Tu respuesta

Destinascicn del dinerc ™

¢ 0 alguiler de equipos » salones de conferencia

Impresicnes ¥ trabajos litograficos (Blanco ¥y negroa gran escala por austeridad d =l

T gastol}

=it e « s = [ L | = EE

Se precisa que en la actualidad la totalidad de los requerimientos se tramitan a través del diligenciamiento del formato
“solicitud por caja menor 2021”. El cual debe ser diligenciado por la dependencia interesada en la adquisicion de bienes

Y Servicios por caja menor.

Para llevar el control de las solicitudes realizadas a través del formulario “solicitud por caja menor”, se lleva el siguiente
registro donde se puede observar las solicitudes realizadas por cada una de las dependencias, fechas de solicitud,

Pagina 9 de 12
VEIFO-03
Version 3
20200828



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

101.4.2.22.2021

descripciones de los conceptos para lo cual se solicita el dinero, rubro, dependencia, cumplimiento de requisitos, visto
bueno del jefe Divisidn Financiera, Observaciones, visto bueno Vicerrector Administrativo, entre otros.

Cuadro numero 4 Aprobaciones del formulario de caja menor

5] z fe | Transporte entaxi A

Anexar cotizaciones
preferihlemente de Adjuntar pdf del o :
Dependencia a i Observacion
e . almacenes de cadena o presupuesto u Cumplimient  VB. Jefe ;
Destinacidn del ; Rubro la cual se le o T es Jefe VB. Vicerrector
Marca temporal : , - grandes superficies aprobado, firmado — " o Requisitos  Division A e
dinero yelemertoo S presupuestal ", cargara el ; e Divisidn Administrativo
— obligatorio para compras yvigente. (En caso Cajamenor  Financiera ..~
0 For ; : gasto. Financiera
) y Servicios superiores a de requerirse)
1 ST $100.000 (opcional)
[ ertificacion de cedificaco
3| 1AON0ABE2 22013 representacion  representaci DE SERVICIOS GENERAL 3l 3l 5l
4| 1/20/20211029:41 520000 Publicacion de doc PUBLICACIO hitps:/fdrive.google.com/ope ADQUISICION DE SERVICIOS DIVISION DE RE Al Sl 5l
5 15e requiers para transportar 120 diglomas ADQUISICION DE SERVICIOS SECRETARIA G 3l 3l Yenni por favar S
B Cornpra de d[https:ffdrive.guugle.cump‘upgADOU\SICIQN DE BIEMES ADMISIONES, R NO Yeni por favor revisar justificacion, y ver
7 diez mil pesos mite ($12.000) ADQUISICON DE SERVICIOS OFICINA JURIDIC 3l 3l Recuerde que 3l
8 42021 12:08:41 50000 Pago de peajes 3 requiere |os recursos para cubrir el pea ADGUISICION DE SERVICIOS RECTORIA 3l 3l 8l
g 282021 12:48:30 700000 Compra de element Compra de 10 https:/drive.google. com/ope ADGUISICION DE BIENES SECRETARIA Gt 3l 3l Tenemos la ce Sl
10 29202182613 100000 Campra de gasolina Gasolina para el vehiculo de |3 Rectorfa  ADQUISICION DE BIENES RECTORIA &l 5l gl
N 297021 14:35:54 20000 Despinchada camic Servicio ADGQUISICION DE SERMICIOS RECTORIA Al 3l No observ gui Sl
12 2702021 215801 40000 Gasoling, Yehiculo 1Gasalina ADQUISICION DE BIENES RECTORIA Al 3l 5l
13 20072021 215357 10000 Pago de peajes  Peaje diligencia institucional de la Rectorit ADGUISICION DE SERVICIOS RECTORIA 5l 3l 5l
14 212021 8:51:43 45000 Transporte de carya Traslado desde el domicilio de la funcionat ADGUISICION DE SERVICIOS OF!C!H}ﬂ PLANE O
15| 2122021145136 50000 combustible y aceil Solicitar 50000 mil pesos para la compra tADQUISICION DE SERVICIOS DIvISION DE SE 3l 3l 5l
16| 21070150222 317000 token para firma de 1 token para - hitps:/drive. google. comfope ADQUISICION DE BIENES DIVISION DE RE 3l 3l 5l
17 22021 9:31:58 150000 Compra de gasoling Gasolina para el vehiculo asignada a Rect ADGUISICION DE BIENES RECTORIA 3l 5l 3l
18 20202193409 50000 Pago de peajes  Peajes diligencias institucionales ADQUISICION DE SERVICIOS RECTORIA 3l 3l 5l
19| 2242021130209 22713 Cerificacion de repr cerificado representacion legal ADQUISICION DE SERVICIOS SECRETARIA G 3l 3l 5l
0l 2001 RAT TN Ranmaridn tokan F 1 CERTIFINA hitne: fdtiva snnala cnminna ATOLISICINN NE BIFNES TV Ta =T ol ol al ¥.
| Respuestas de formulario 1 ® [ y

Fuente: Caja Menor — Division Financiera- APROBACIONES DEL FORMULARIO CAJA MENOR

En el cuadro anterior se muestra la traza de las solicitudes de caja menor realizadas en lo que va corrido de la vigencia
2021.

FORTALEZAS

La Oficina de Control interno en el seguimiento de arqueo a Caja Menor de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, realizado el pasado 24 de noviembre de 2021, pudo evidenciar la existencia del Procedimiento AGFPT-41,
v5 de 2020, publicado en ISODOC, denominado Constitucion, manejo, custodia y legalizacidn de la caja menor, cuyo objeto
es, “establecer el procedimiento para la constitucion, manejo, custodia y la legalizacion de la caja menor de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca”.
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De acuerdo con validacién realizada se puede evidenciar que el proceso de caja menor cumple con lo indicado en dicho
procedimiento, adicionalmente, se puede observar que:

e la persona que autoriza los gastos de la caja menor es diferente a la persona encargada de su manejo
e las facturas y documentos equivalentes se presentan en forma consecutiva
e Existe autorizacion previa para el giro o salida de dinero

e La persona que maneja los libros contables es diferente a la persona responsable de la preparacion de la
informacién de caja menor

e Seobserva que existe segregacion de funciones entre las personas que manejan la caja menor, autorizan, realizan
pagos, custodian y contabilizan.

e lasolicitud de la necesidad requerida por la dependencia se realiza a través de la pagina WEB de la Universidad
diligenciando el formato solicitud por caja menor 2021.

e Siempre que se requiera la adquisicion de elementos de papeleria, cafeteria y aseo, se cuenta con la respectiva
solicitud al almacenista para la confirmacién de no existencia de los elementos a adquirir

La responsable de la caja menor presentd un Excel mediante el cual hace el seguimiento y control cronoldgico de todos
los gastos realizados durante la vigencia, se lleva un registro de los reembolsos realizados, y de la relacion de avances que
se encuentran en ejecucién.

Es importante resaltar, que a pesar que la mayoria del tiempo la labor del manejo de la caja menor se realiza desde casa,
los archivos se encuentran completos y cumpliendo con el procedimiento y con la normatividad aplicable.

CONCLUSIONES:

De acuerdo con la revision realizada por la Oficina de Control Interno, se puede concluir que los controles desarrollados
por la Caja Menor de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, cumplen con los criterios establecidos, en los
procedimientos y normatividad aplicable, y se evidencia un adecuado manejo de la caja menor por parte de la funcionaria
encargada.
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CONTROL DE CAMBIOS FRENTE A REPLICAS PRESENTADAS POR LOS AUDITADOS

Diciembre 06/2021

Mediante memorando No. 20211010027183 de 06-12-2021, la Oficina de Control Interno da a
conocer a los responsables de proceso el informe preliminar de seguimiento arqueo caja menor

Diciembre 07/2021

La Divisién Financiera mediante memorando No 20211320027453 de fecha 07 diciembre de 2021
presento réplicas frente a la recomendacidn presentada a esta drea funcional y allegd los soportes
correspondientes para le legalizacién del reembolso de caja menor del mes de octubre.

La Oficina de Control Interno realizé analisis a la réplica y a los soportes allegados, y concluyo que
con el soporte presentado se valida la legalizacién del reembolso de caja menor correspondiente

al mes de octubre.

Por lo anterior, se procedid a retirar la recomendacion registrada en el informe preliminar

Diciembre 14
2021

de

Una vez incorporados los ajustes, se procede a su revision, firma y divulgacion como informe final

(\

\)\(:Nm\b

/
AFRANIO SOTO MONTERO ( ( (q
RMA YURANI CAMP S TAMBO
ELABORO REVISO Y APRDBO
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