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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, así como los controles establecidos 
para el funcionamiento, manejo y ejecución de los recursos asignados a las dependencias 
de las mismas, entre ellas: Ciencias de la Salud, Ciencias Económicas, Ciencias Humanas y 

de la Educación, Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales, Ciencias Básicas e Ingeniería, 
Vicerrectoría de Recursos Universitarios, Vicerrectoría Académica y Secretaría 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 artículo 18, Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 y la Resolución 
Rectoral No 0005 del 2021, las cuales regulan la constitución 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 Económicas, Ciencias Humanas y de la Educación, Ciencias 
Agropecuarias y Recursos Naturales, Ciencias Básicas e Ingeniería, Vicerrectoría de Recursos 
Universitarios, Vicerrectoría Académica y Secretaría General). 

 
METODOLOGÍA  
En cumplimiento a la Resolución Rectoral No 0005 del 04 de enero 2021,en especial del  

artículo 12  que reza sobre la VIGILANCIA, la oficina de Control Interno de Gestión realizó al 
inicio de la vigencia 2021 y previa a la ejecución de los rubros asignados para cajas menores,  
una capacitación acerca del manejo y las responsabilidades de quienes ejecutan los recursos 

asignados; también se desarrolló el arqueo de las 08, cajas menores de la Universidad, 
concretando las actividades a través solicitudes por correo electrónico, recibiendo la 
documentación a través de el mismo medio acompañada de los soportes propios de la 

revisión, teniendo en cuenta la situación de salud ocasionada por el virus del COVID 19.       
 
Las actividades desarrolladas fueron: 

 

 Revisión 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. 

 Consolidación y elaboración del informe. 
 
CONTENIDO  
Se realiza por segunda oportunidad un arqueo de caja con fecha julio 9 de 2021, requiriendo 

la información del manejo de las Cajas menores  a partir del 5 de mayo de 2021, teniendo 
en cuenta que el anterior (primero) había sido realizado el día 4 de Mayo de 2021;  así las 
cosas fue realizada la verificación de los documentos soporte de las 08 cajas menores 
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asignadas por la Resolución Rectoral 0005 del 2021, evidenciando la siguiente  información,  
la cual contemplamos con los siguientes resultados: 
 

 
Facultades 
 

Para las facultades se constituyen cajas menores mediante Resolución Rectoral designando 
a los decanos como responsables del manejo de los recursos, cada caja menor es por valor 
de $6.434.160 con destinación específica por rubros. Para el presente seguimiento la 

facultad de Ciencias Básicas e Ingenierías, la facultad de Ciencias Humanas y de la 
Educación R.R. 0196 de 2021, no han usado los recursos de caja menor, situación similar a 
la evidenciada en el informe anterior.  

 
Facultad de ciencias Humanas  
 

Esta facultad recibe a través de la resolución rectoral 0196 de 2021 la asignación de caja 
menor, pero a la fecha de este arqueo, continua sin realizar ejecución, demostrando que el 
titulo valor cuyo importe fue de $6.434.160 se consignó a la respectiva cuenta del banco de 
Bogotá y no refleja movimientos contables, tal como lo evidencia en extracto a junio 2021. 

 
 
 

 

 
 
Facultad de Ciencias Básicas e Ingeniería  
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A través de la resolución rectoral 0195 de 2021 esta facultad recibió la asignación de 
$6.434.160.  y al igual que en el primer seguimiento realizado, no presenta movimientos 

contables en su Caja menor, así como lo evidencia el extracto correspondiente al mes de 
junio de 2021. 
 

 

 
 

 
 
 

Facultad de Ciencias Agropecuarias 
 
Con la Resolución Rectoral 0194 de 2021, se asignaron los recursos a esta facultad, para la fecha 

del arqueo, el señor decano Dr. CRISTOBAL   LUGO   LOPEZ manifiesta que los documentos soportes 
de la Caja menor han sido remitidos al área 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 señor Vicerrector de recursos.     
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Sin embargo, se revisaron los libros de bancos y general evidenciando correctamente los ajustes 
contables en los mismos. 
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Facultad de Ciencias de la Salud  
 
Mediante la Resolución Rectoral 0197 de 2021; se asignaron los recursos, mediante correo 

electrónico de fecha Julio 12 de 2021 la será Decana de la facultad de ciencias de salud, 
Dra. Luz Miriam Tobón B. manifestó que no se han realizado movimientos a su caja menor 
en tiempo posterior al 04 de mayo de 2021, fecha en que se realizó el primer seguimiento; 

así las cosas, se mantienen los mismos registros verificados y especificados en el informe 
de seguimiento anterior a cajas menores.    
 

 
 
Facultad de Ciencias Económicas 

 
Por medio de la Resolución Rectoral 0198 de 2021,  se asignaron los recurso para la facultad 
de Ciencias económicas,  al requerirse la documentación soporte  de la ejecución de la Caja 
menor de esta facultad,   el Ingeniero Omar Yesid Beltrán decano de la facultad de ciencias 

Básicas e Ingeniería, quien para la fecha tiene asignadas funciones como decano de la 
Facultad de Ciencias económicas, manifiesta que la caja menor correspondiente a la 
mencionada facultad se encuentra legalizada, puesto que el Dr. Wilson Fernando Delgado 

Cifuentes quien fungía como decano de Cuencas económicas,  había presentado renuncia a 
su cargo el pasado 31 de mayo de 2021 y por tal efecto había adelantado dicha legalización.  
 

Secretaría General 
 
Esta dependencia recibe asignación de caja menor mediante Resolución Rectoral 0199 de 

2021 por valor de $6.434.160. pesos, con rubros específicos para cada monto; a la fecha 
presentan evidencia de dos compras realizadas así: Estolas por un valor de $1.400.000 al 
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señor Rafael Díaz Calvo y Carpetas impresas por valor de$1.330.000   al señor Rodrigo 
Cadena. De igual forma se evidencia la devolución de la retención 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. 
 

 
 

  
 
 

Vicerrectoría de Recursos:  La caja menor de la Vicerrectoría de recursos la cual fue 
asignada por resolución 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 información:  Se evidencian ocho movimientos financieros de menor valor que 
suman $459.840, todos exentos de retención en la fuente; el Dr. Johan Alexander Novoa 
Vicerrector de recursos recibe el día 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 
millón ciento cuarenta mil pesos sesenta pesos m.l,  con ultimo  registro contable el día 18 
de Junio de 2021. 
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Vicerrectoría Académica: Resolución Rectoral 0201 de 2021 asignación presupuestal con 
valor $3.588.360, siendo designada como responsable a la Vicerrectora Académica María 

Luisa Pinzón Rocha, a la fecha de este segundo seguimiento, presentan evidencia de no 
haber tenido movimientos contables y/o financieros. 
 

Verificación Oficina de Contabilidad 
 
De la misma forma como se había informado en el seguimiento anterior, se ha contado con 

el apoyo de la oficina de Contabilidad, se realizando la capacitación a los funcionarios 
responsables de las cajas menores para la vigencia 2021, así como reza el parágrafo primero 
del artículo 12   de la resolución rectoral 0005 de 2021. Se verificaron soportes de las 

respectivas conciliaciones mensuales para las diferentes cajas menores. 
 
La oficina de contabilidad corrobora la información suministrada por la Facultad de Ciencias 
Económicas del cierre y legalización de la caja menor a cargo del Dr., Fernando Salgado, 

quien se retiró del cargo; de igual forma confirma la información suministrada por el Dr. 
Cristóbal Lugo, acerca de la entrega de documentación a la oficina de contabilidad, para ser 
procesada y acceder a un nuevo desembolso de Caja Menor.  

 
RECOMENDACIONES 
 

 Reiteramos la necesidad que los responsables de las cajas menores exijan los 
soportes electrónicos de conformidad con las nuevas legislaciones tributarias de Colombia, 
se realicen las consignaciones oportunas de las retenciones y cumplan con los demás 

requisitos establecidos por la Resolución Rectoral 0005 del 2021.  
 

 Se considera de importancia, con el ánimo de generar mejor control, más organización de los 

procesos  y   mayor confianza en el manejo de lo público, procurar solicitar a los proveedores 
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soportes más formales que las simples cuentas de cobro, siempre acompañadas del 
Registro Único Tributario.  

 

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

 

 Realizar los pagos propios de devoluciones a la tesorería de la Universidad de los 
Llanos inmediatamente después de su retención. 

 

 

 
CONCLUSIONES 
 

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

 Se identificó 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 tesorería.  

 
 La Facultad de Ciencias Económicas, realizó su legalización y cancelación de la caja 

menor, la Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales se encuentra en 

proceso de legalización contable.  La facultad de Ciencias de la Salud, la facultad de 
Ciencias Humanas, la facultad de Ciencias Básicas e Ingenierías no presentan 
movimientos contables y/o financieros en sus cajas menores.  

 
Elaboró:  

 

 
Henry Alberto Gil 
Profesional de apoyo OCIG 

 
 
Revisó / Aprobó:  
 

 
Eliana Andrea Vaca Rojas 
Asesor Control Interno de Gestión 


