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OBJETIVO

El presente tiene como objetivo Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de la
normatividad vigente relacionada con las Cajas Menores, asi como los controles establecidos
para el funcionamiento, manejo y ejecucion de los recursos asignados a las dependencias
de las mismas, entre ellas: Ciencias de la Salud, Ciencias Econdmicas, Ciencias Humanas y
de la Educacion, Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria,
Vicerrectoria de Recursos Universitarios, Vicerrectoria Académica y Secretaria General, con
el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, los registros sean
oportunos, adecuados y que los saldos correspondan.

MARCO NORMATIVO

Ley 1593 de 2012 articulo 18, Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 y la Resolucién
Rectoral No 0005 del 2021, las cuales regulan la constitucion y funcionamiento de las cajas
menores, las resoluciones 0194, 0195, 0196, 0197, 0198, 0199, 0200 y 0201 de marzo 02
de 2021, mediante las cuales se constituyeron las cajas menores en las 8 dependencias
(Ciencias de la Salud, Ciencias Econdmicas, Ciencias Humanas y de la Educacion, Ciencias
Agropecuarias y Recursos Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria, Vicerrectoria de Recursos
Universitarios, Vicerrectoria Académica y Secretaria General).

METODOLOGIA

En cumplimiento a la Resolucién Rectoral No 0005 del 04 de enero 2021,en especial del
articulo 12 que reza sobre la VIGILANCIA, la oficina de Control Interno de Gestion realizd al
inicio de la vigencia 2021 y previa a la ejecucion de los rubros asignados para cajas menores,
una capacitacion acerca del manejo vy las responsabilidades de quienes ejecutan los recursos
asignados; también se desarrolld el arqueo de las 08, cajas menores de la Universidad,
concretando las actividades a través solicitudes por correo electronico, recibiendo la
documentacion a través de el mismo medio acompanada de los soportes propios de la
revision, teniendo en cuenta la situacion de salud ocasionada por el virus del COVID 19.

Las actividades desarrolladas fueron:

e Revisidn de libro de bancos, chequera, conciliaciones, comprobantes de egreso y sus
respectivos soportes, cuadro general gastos por rubros, cuadro en Excel libro de
bancos, cuadro en Excel libro de efectivo.

e Consolidacion y elaboracion del informe.

CONTENIDO

Se realiza por segunda oportunidad un arqueo de caja con fecha julio 9 de 2021, requiriendo
la informacién del manejo de las Cajas menores a partir del 5 de mayo de 2021, teniendo
en cuenta que el anterior (primero) habia sido realizado el dia 4 de Mayo de 2021; asi las
cosas fue realizada la verificacién de los documentos soporte de las 08 cajas menores
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asignadas por la Resolucion Rectoral 0005 del 2021, evidenciando la siguiente informacion,
la cual contemplamos con los siguientes resultados:

Facultades

Para las facultades se constituyen cajas menores mediante Resolucion Rectoral designando
a los decanos como responsables del manejo de los recursos, cada caja menor es por valor
de $6.434.160 con destinacién especifica por rubros. Para el presente seguimiento la
facultad de Ciencias Basicas e Ingenierias, la facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacion R.R. 0196 de 2021, no han usado los recursos de caja menor, situacion similar a
la evidenciada en el informe anterior.

Facultad de ciencias Humanas

Esta facultad recibe a través de la resolucion rectoral 0196 de 2021 la asignacion de caja
menor, pero a la fecha de este arqueo, continua sin realizar ejecucién, demostrando que el
titulo valor cuyo importe fue de $6.434.160 se consigno a la respectiva cuenta del banco de
Bogota y no refleja movimientos contables, tal como lo evidencia en extracto a junio 2021.
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Facultad de Ciencias Basicas e Ingenieria
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A través de la resolucidon rectoral 0195 de 2021 esta facultad recibid la asignacion de
$6.434.160. y al igual que en el primer seguimiento realizado, no presenta movimientos

contables en su Caja menor, asi como lo evidencia el extracto correspondiente al mes de
junio de 2021.
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UNILLANOS CAJA MENOR CIENCIAS BASICAS FECHA EXTRACTO Junio - Junio 2021
KM 12 CT PTO.LOPEZ VDA BARCELONA Desde: Junio 01 Hasta: Junio 30
BARCELONA Cuenta Namero: 364375915
VILLAVICENCIOMETA Tipo de Cuenta: Oficial

Entrega: PE Oficina: 0364 Gerencia Banca Oficial Centauros od. Origen: 0364
Oy B
Resumen de la Informacién Resumen de Cobros

Saldo Inicial: 6,434,160.00 Cuentas Contingentes: 0.00
Total 000000 Abonos: 0.00 Honorarios: 0.00
Total 000000 Cargos: 0.00 Gastos Judiciales: 0.00
Total IVA: 0.00 Valor Total Adeudado: 0.00
Total 4x1000 GMF: 0.00
Total Retencion: 0.00
Total Intereses: 0.00
Saldo Final: 6,434,160.00

Fecha | 204, Descripcitn del Movimiento Ciudad Oficina/Canal | Documento Valor Sakdo
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Facultad de Ciencias Agropecuarias

Con la Resolucion Rectoral 0194 de 2021, se asignaron los recursos a esta facultad, para la fecha
del arqueo, el sefior decano Dr. CRISTOBAL LUGO LOPEZ manifiesta que los documentos soportes
de la Caja menor han sido remitidos al area de contabilidad el pasado 8 de Julio de 2021 para ser
legalizada y reembolsada una nueva caja menor, el hecho se evidencia a través del memorando
40.40.0157 de fecha 8 de julio de 2021 dirigida al sefor Vicerrector de recursos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
-~ FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS ¥ RECURSOS NATURALES
DECANATURA

“Academia para el desarrollo™

MEMORANDO

40.40.0157

Villavicencio, julio 8 de 2021

PARA. Ing. Johan Alexander Novoa M., Vicerrector de Recursos Universitarios
De: Decano Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales
Asunto:  Solicitud Reembolso Caja Menor

Amablemente me permito solicitar reembolso de la caja menor por valor de $4'226.604, teniendo
en cuenta que ya se agotb gran parte de los recursos en los diferentes rubros.

Agradezeo su amable atencién.

Cordialmente,

CRISTOBAL LUYGQ'LOPEZ

Sin embargo, se revisaron los libros de bancos y general evidenciando correctamente los ajustes
contables en los mismos.

S T ) e— —— e —
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Facultad de Ciencias de la Salud

Mediante la Resolucion Rectoral 0197 de 2021; se asignaron los recursos, mediante correo
electronico de fecha Julio 12 de 2021 la sera Decana de la facultad de ciencias de salud,
Dra. Luz Miriam Tobdn B. manifestd que no se han realizado movimientos a su caja menor
en tiempo posterior al 04 de mayo de 2021, fecha en que se realizd el primer seguimiento;
asi las cosas, se mantienen los mismos registros verificados y especificados en el informe
de seguimiento anterior a cajas menores.

Facultad de Ciencias Economicas

Por medio de la Resolucion Rectoral 0198 de 2021, se asignaron los recurso para la facultad
de Ciencias econdmicas, al requerirse la documentacion soporte de la ejecucion de la Caja
menor de esta facultad, el Ingeniero Omar Yesid Beltran decano de la facultad de ciencias
Basicas e Ingenieria, quien para la fecha tiene asignadas funciones como decano de la
Facultad de Ciencias econdmicas, manifiesta que la caja menor correspondiente a la
mencionada facultad se encuentra legalizada, puesto que el Dr. Wilson Fernando Delgado
Cifuentes quien fungia como decano de Cuencas econdmicas, habia presentado renuncia a
su cargo el pasado 31 de mayo de 2021 y por tal efecto habia adelantado dicha legalizacion.

Secretaria General
Esta dependencia recibe asignacion de caja menor mediante Resolucion Rectoral 0199 de

2021 por valor de $6.434.160. pesos, con rubros especificos para cada monto; a la fecha
presentan evidencia de dos compras realizadas asi: Estolas por un valor de $1.400.000 al
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sefior Rafael Diaz Calvo y Carpetas impresas por valor de$1.330.000 al sefior Rodrigo
Cadena. De igual forma se evidencia la devolucion de la retencion en la fuente realizada a
los proveedores y devuelta a la universidad de los Llanos por valor de $180.180, evidenciado
en los soportes de pago y en el libro de movimientos de caja menor.

‘*\% ‘ PROCESOQ DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
umvmmnu ‘ oA cowmoL o e nevR
DELOS LLANOS. [oerocesss o e e s, WA Y

LIBRO DEBANCOS

BANGO DE BOGOTA

Facha Ne, Comp, Egrese BENEFICIARIO Mo, CHEQUE DEBE HABER SALDO

Mar 3 de 2021 84316000 | 643416000 |
Ju 16 do 2021 oot Rafael Disz Cal ar3008 1.307.600,0 5.126.666,00
16 de 2021 002 Rodrigu Cadena 3698001 | 1.242.220,0 288434000 |
ul 13 de 2021 [LE] Unillanos 2398005 | 180.180,0 3.704.160,00

Vicerrectoria de Recursos: La caja menor de la Vicerrectoria de recursos la cual fue
asignada por resolucién rectoral 200 de 2021, a fecha 9 de Julio de 2021 tomando los
registros a partir del 5 de mayo de 2021 (Fecha del anterior seguimiento) encontrando la
siguiente informacién: Se evidencian ocho movimientos financieros de menor valor que
suman $459.840, todos exentos de retencion en la fuente; el Dr. Johan Alexander Novoa
Vicerrector de recursos recibe el dia 18 de Mayo de 2021, cheque de caja menor por
$1.000.000 el cual se hace efectivo para el proceso propio de adquisiciones de servicios y/o
suministros; a la fecha del presente seguimiento se encuentra un saldo de (1.140.060) Un
millén ciento cuarenta mil pesos sesenta pesos m.l, con ultimo registro contable el dia 18
de Junio de 2021.

U“WERS"’M] PROCESOQ DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
N FORMATO CONTROL DE CAJA MENOR
nE l'os leos ¥ | Codigo: FO-GBS-26 Version: 04 Feclia de aprobacion: 15102020 Pagina: 1dv 4
LIBRO DE EFECTIVO
Fecha Na. Camp. Egreso BENEFICIARIO Debe Haber Salda
3/8/2021 1 JHOAN ALEXANDER NOVOA MOSQUERA 1.300.000,0 1.300.000,00
alsiz021 2 ELECTRICOS AVAL §.4.8 1822000 1.117.800,00
3/8/2021 3 HELVER EMILIO GUTIERREZ AVILA 270.000.0 B847.800.00
3972021 4 MARCO AURELIO PAEZ PUENTES 127.900,0 713.800,00
b sizro2i 5 ERIKA ELIANA MORA CARRIZOSA. 120.000.0 599.900.00
, 5/g/2021 7 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 51.0000 548.800,00
si8/2021 ] JHOAN ALEXANDER NOVOA MOSQUERS 1,000.000,0 1.548.900,00
5242021 k] ‘SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 17.0000 1.531.800,00
5/29/2021 10 KTRONIX COLOMBIANA DE COMERCIO S.A. 54.9000 1.477.000,00
6/5/2021 i ALMACENES EXITO S.A. 131.7000 1.345.300,00
sis/2021 12 NURY GUALDRON RINCON- COMPUORIENTE 67.000,0 1.278.300,00
6/10/2021 13 HELVER EMILIO GUTIERREZ AVILA 18.000.0 1.260.300,00
6/10/2021 14 MAKRO SUPERMAYORISTA 105.800,0 1.154.500,00
si8/2021 15 INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN GODAZZI 14.440.0 1.140.050,00
1.140.060,00
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CUADRO GENERAL DE CAJA MENOR

MATERIALES Y s

e PO
I FROVEEDOR DEL VALORTOTAL | RET | RET
FECHA | commmons |me BN e DOCUMENT|  NUMERD CONCEPTO VALORRUERO | VALORANTES DEIVA VA porratictionl [ RETEICO
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5900000
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I I SUBTOTAL 5500000 1253953 737253 1586457

COMUNICACION ¥ TRANSPORTE §
W T e PROVEEDOR DEL TIFO VALORTOTAL | RET._ | Rel

FECHA | comssomant | macsims O EEDoR el oo | NUMERO CONGEPTO VALORRUBRO | VALOR ANTES DE IVA A LOR TOF e | RETEICO

[VALOR RUSRO 300,043

75120 23120

Vicerrectoria Académica: Resolucion Rectoral 0201 de 2021 asignacion presupuestal con
valor $3.588.360, siendo designada como responsable a la Vicerrectora Académica Maria
Luisa Pinzdn Rocha, a la fecha de este segundo seguimiento, presentan evidencia de no
haber tenido movimientos contables y/o financieros.

Verificacion Oficina de Contabilidad

De la misma forma como se habia informado en el seguimiento anterior, se ha contado con
el apoyo de la oficina de Contabilidad, se realizando la capacitacion a los funcionarios
responsables de las cajas menores para la vigencia 2021, asi como reza el paragrafo primero
del articulo 12 de la resolucion rectoral 0005 de 2021. Se verificaron soportes de las
respectivas conciliaciones mensuales para las diferentes cajas menores.

La oficina de contabilidad corrobora la informacion suministrada por la Facultad de Ciencias
Econdmicas del cierre y legalizacion de la caja menor a cargo del Dr., Fernando Salgado,
quien se retird del cargo; de igual forma confirma la informacion suministrada por el Dr.
Cristdbal Lugo, acerca de la entrega de documentacion a la oficina de contabilidad, para ser
procesada y acceder a un nuevo desembolso de Caja Menor.

RECOMENDACIONES

v" Reiteramos la necesidad que los responsables de las cajas menores exijan los
soportes electrénicos de conformidad con las nuevas legislaciones tributarias de Colombia,
se realicen las consignaciones oportunas de las retenciones y cumplan con los demas
requisitos establecidos por la Resolucion Rectoral 0005 del 2021.

v' Se considera de importanda, con el animo de generar mejor control, mas organizadon de los
procesos Y mayor confianza en el manejo de lo plblico, procurar solicitar a los proveedores

(’@) Kilémetro 12 Via a Puerto Ldépez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia

NN Conmutador 6616800 —Barcelona - 6616900 San Antonio

icontec

— www.unillanos.edu.co — Correo electrénico: cinterno@unillanos.edu.co
Pégina 8 de 9

SC-CER 232438




3 UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Control Interno de Gestién

soportes ,més formales que las simples cuentas de cobro, siempre acompafadas del
Registro Unico Tributario.

v Realizar especial observancia con los documentos que se reciben y se entregan en
cuanto a valores, fechas y descripciones con el animo que no se presenten
diferencias entre los mismos.

v' Realizar los pagos propios de devoluciones a la tesoreria de la Universidad de los
Llanos inmediatamente después de su retencion.

CONCLUSIONES

v" De las 8 cajas menores constituidas y abiertas, reportan movimientos contables o
financieros en dos de ellas, la Secretaria General y La Vicerrectoria de Recursos.

v Se identificd que los movimientos presentados en las cajas menores que se han
activado se encuentran debidamente sustentados y realizados los descuentos
propios de ley y los pagos de retenciones a tesoreria.

v La Facultad de Ciencias Econdmicas, realizd su legalizacion y cancelacion de la caja
menor, la Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales se encuentra en
proceso de legalizacidon contable. La facultad de Ciencias de la Salud, la facultad de
Ciencias Humanas, la facultad de Ciencias Basicas e Ingenierias no presentan
movimientos contables y/o financieros en sus cajas menores.

Elaboro:
e

Henry Alberto Gil
Profesional de apoyo OCIG

Revisé / Aprobo:

Dﬂrg_,uc
Eliana Andrea Vaca Rojas

Asesor Control Intérno de Gestion
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