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1. Objetivo y Alcance

Verificar y controlar el adecuado manejo de los recursos de la institucion a través de la
delegaciéon de gastos y caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones estén
debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos
correspondan, efectuando arqueos periédicos o eventuales de acuerdo al rol de evaluacién
y seguimiento de la Oficina de Control Interno.

Aplica para todas las Cajas menores de la Universidad de Pamplona que se constituyan
para sufragar gastos que tengan el caracter urgente y/o indispensable con el objetivo de
apoyar la gestion misional y administrativa de la Institucién, desde la constitucion de los
fondos de la caja menor hasta la legalizacién de estos.

2. Responsable

El responsable por garantizar la adecuada aplicacién y ejecucién del presente instructivo
corresponde al Lider de Control Interno.

3. Definiciones

3.1 Caja Menor

Son fondos renovables que se proveen con recursos de gastos de las entidades, su
finalidad es atender gastos de menor cuantia que tengan el caracter de situaciones
imprevistas urgentes, imprescindibles o inaplazables para la buena marcha de la
administracion

3.2 Arqueo de Caja Menor

Procedimiento que realiza para establecer que los fondos que se provee con recursos del
Presupuesto de gastos de la entidad, se utilicen para atender gastos de menor cuantia
que tengan caracter de imprevistos, urgentes e imprescindibles e inaplazables.

3.3 Gastos Urgentes

Se denominan gastos urgentes, la adquisicibn de bienes y servicios que son
imprescindibles para el normal funcionamiento de la entidad y que por lo tanto no estan
programados.

3.4 comunicacioén sincrénica

Todos aquellos momentos en los que se lleva a cabo un dialogo o conversacion entre dos
0 MAs personas a tiempo real.
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Las demas definiciones que aplican para el presente documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4., Contenido
N® DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 PLANEACION DEL ARQUEO DE CAJA MENOR
La planeacién de las Auditorias Internas se encuentra descrita en el PCI-11
11 “Planificacién del Proceso de Control Interno de Gestién”, dejando evidencia en
' el FAC-23 “Planificacion, Control y Seguimiento de Actividades” y FCI-46 “Plan
Anual de Auditorias Internas del Proceso de Control Interno de Gestion”. Responsable de la
El funcionario asignado por la Oficina de Control Interno de Gestion para realizar el nga menor por
. ) . PP ependencia
Arqueo de las Cajas Menores, determina el dia y hora para su realizacion informando
gler?rzrt))(;rj]sable de la caja menor que esta se hara de manera presencial en su puesto Fur'u:iona(io ylo
) Auditor Asighado
12 e . . ) - S por la Oficina de
!:'\a/l em%tlrf;cna:jc(;?p se hard mediante correo electronico institucional y FGT-12 Control Intgrn o de
' Gestion
NOTA: Para el caso de las Cajas Menores de los CREAD Centros Regionales de
Educacion a Distancia, se realizard mediante comunicacion sincronica.
2 REVISION DE DOCUMENTOS SOPORTES
El funcionario asignado de la Oficina de Control Interno se retine con el responsable
del manejo de la Caja Menor, donde se procede a verificar los documentos soportes
y realizar el conteo del efectivo, asi mismo:
v' Solicita la Resolucién por la cual se constituye la caja menor y se
reglamenta su funcionamiento.
v" Revisa y cuantifica los soportes que estén debidamente diligenciados y
autorizados (facturas, vales provisionales, cheques, dinero en caja y saldo
en libros de caja y/o bancos).
v' El valor de la caja menor al dia debe ser igual a: saldo del libro de caja +
valor de las facturas + valor de los vales provisionales presentes hasta el Responsable dela
caja menor por
21 momento. . A : . Dependencia
' v' El saldo del libro de caja debe coincidir con la cantidad de dinero en
efectivo + los vales provisionales. Funci 0 v/
v Los comprobantes de caja menor deben estar numerados de forma A ‘g’?C'OZaF'O yc?
consecutiva de acuerdo con el orden en que se efectuaron las uditor Asignado
f por la Oficina de
operaciones.
v' Verifica que el registro de las operaciones se encuentre al dia. Control |n_tgrno de
v' Establece diferencias con respecto al monto fijo de la caja. gestion
v/ Comprueba que exista y esté vigente la pdliza de manejo que ampare los
fondos de caja menor.
v' Solicita el efectivo y efecttia el conteo del mismo por denominaciones en
presencia del responsable.
v/ Determina la existencia de sobrantes o faltantes en el arqueo.
El funcionario a medida que va realizando las actividades del arqueo (conteo de
29 efectivo y revision de soportes), deja evidencia con el diligenciamiento del FCI-33
' “Arqueo de Caja Menor”, el cual se suscribe con el responsable el manejo de la
Caja Menor, como constancia de haber efectuado el arqueo.
3 INFORME DEL ARQUEO DE CAJAS MENORES
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3.1

Cada vez que se realice un arqueo ordinario o eventual, se debe hacer la verificacién
del libro de caja menor, registros y soportes y del dinero en efectivo, con el fin de
establecer el saldo real a la fecha del procedimiento. Una vez efectuada la diligencia
de arqueo, se debe levantar un acta firmada por las partes que intervinieron FAC-08
“Acta de Reunion”.

Responsable de la
caja menor por
Dependencia

Funcionario y/o
Auditor Asignado
por la Oficina de
Control Interno de
gestién

INFORME FINAL

4.1

El funcionario de la Oficina de Control Interno de Gestion realizar4 un informe
consolidado una (1) vez al semestre, dando a conocer los hallazgos obtenidos
durante las auditorias realizadas a las cajas menores, dejando evidencia en el FCI-
31 “Informe de Evaluacién del Sistema de Control Interno”.

Funcionario y/o
Auditor Asignado
por la Oficina de
Control Interno de
gestién

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.
— NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestion. Requisitos.
- Ley 87 de 1993

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Decreto 2768 de 2012

- Decreto 1068 de 2015

- Model

o Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

- Guia de Auditoria basada en riesgos para entidades publicas — DAFP
- Guia de Administracion del Riesgo y el disefio de controles en entidades publicas —

DAFP

- Guia Rol de las Oficinas de Control Interno o quienes hacen sus veces
- IGP-14 Solicitud, Legalizacién y Reembolso de Cajas Menores
- Resoluciones Anuales de Constitucion de Cajas Menores

6. Historia de Modificaciones

Version

Fechade
Aprobacion

Naturaleza del
Cambio

Fecha de

Validacion

00

Grupo de Mejoramiento

29/07/2011

01

Actualizacion del
documento segun lo
descrito en el FAC-08
Acta de Reunién

12/07/2021

06/09/2021

02

Modificacién de todo el
procedimiento segun lo
descrito en el FAC-08
Acta de Reunién N° 004
del 31 de julio de 2023

31 de julio de 2023

18 de agosto del 2023

7. Anexos
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“No Aplica”
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