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OBSERVACION E actualizar mapa realizar
ACCION Y % DE FECHA e esnos? caimbios en ol
CUMPLIMIENTO 9 rG?
1 1. De conformidad con el
articulo 3 de la resolucion
Nq 017, el reembolso de Circular a mds
caja menor se debe hacer | pesconocimiento  para  la tardar el 15 de | Secretaria
cada vez que se tenga €n | aplicaciéon de la norma por enero de 2023. | Ejecutiva
gastos el 70% es decir |pate de la persona | Emitir una circular para recordar la
$1.050.000, en los | responsable del manejo de | norma sobre el manejo de caja | Enero a | Subgerencia
reembolsos 1 y 3, se|caa menor y falta de | menor y hacer como minimo 1 | diciembre de | administrativa
excedio este valor: | seguimiento por parte de la | arqueos sorpresa al mes. 2023, (al | y financiera
REEMBOLSO 1 por valor subgerencia Administrativa y momento  de
de $1.083.927 financiera. realizar los
i ) bol
REEMBOLSO 3 por valor RS
de $1.102.389
2 |2 El wvalor de los
reembolsos de caja menor Secretaria
son girados a la cuenta Ejecutiva
personal de némina de la ) )
funcionaria Maricela | Falta de cuidado al aplicar la ARG EIGE R 6. manen Fsons
Salazar y los giros deben | norma sobre manejo de caja de caja menor y realizar una | Enero 30 de | Universitario
i ta | menor capacitacion para para el correcto | 2023 (Tesoreria)
fea Alzar‘se a una cuenia ’ manejo de la caja menor.
|nst|tu;|onal y Subgerencia
posteriormente entregar el administrativa
efectivo a la funcionaria y financiera

responsable, puesto que el
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giro directo genera un
posible riesgo de
apropiacion indebida de los
recursos
OBSERVACIONES:
1. El documento en el cual
se detallan los conceptos,
terceros, rubros
presupuestales del
reembolso de caja menor,
no es un formato | Falta de cuidado en la | Normalizar por calidad el formato Enero 30 de Secretaria
normalizado, se apljcacién de los formatos de | denominado  Autorizacion  de 2023 Ejecutiva
recomienda que sea un | calidad. gastado de caja menor.
registro/formato del sistema Subgerencia
de gestion con la firma de administrativa
la responsable del manejo § In
de la caja menor y visto
bueno del ordenador del
gasto
2. A la fecha de emision del
presente informe en la P—
. : _ ecretaria
lfr;tr::r;te;s 3Ie| rper\:::cs::;o Ig: Z::it:acigr? cundadclo o kﬁ Normal_izar pqr calidad los formatqs Ejecutiva
Gestion Financiera, no se | procedimientos de calidad al denomlnados..ReglmboIso S oNE) Ene: 30 e ;

. menor y Autorizacion de gastos de | 2023 Subgerencia
encuentran '_os de | no. normskear los formatkes caja menor, recibo de caja menor. administrativa
reembolso de caja menor y | utilizados. y financiera

autorizacion de gasto de
caja menor, se recomienda
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su actualizacion.
3.Se recomienda que Capacitar mediante circular sobre
cuando por alguna razén o la ley general de archivo y sobre el ——
o Falta de capacitacion sobre la | procedimiento de archivo de los : :
se anule o no se utilice un : » hi d " table diriaid | Ejecutiva
recibo de caja menor, de ey general de archivo en | documentos contable dirigida ala| - = a5 4o
y t Sormna S aichive @i concordancia con Ios.procesos persona e.ncargada de caja menor 2023 Subgerencia
o : para el correcto archivo de los | o a quien la reemplace en S ilsteative
paquete y se registre en la | gocumentos contables. vacaciones o ausencias. Archivar financi
relacion de gastos para el consecutivo de los recibos de  OEIEE
verificar el consecutivo. caja menor.
4.Se recomienda incluir en Secretaria
la resolucion por la cual se Elaborar el ac'to admini;trativo de EjeCUtiVa
reglamente la constitucion | Fatta de cuidado al elaborar el laaperftélésadedc;ajacriz?rréor mcl:g'tiag:iac; Subgerencia
y funcionamiento de la caja | acto administrativo, y falta de : ; y Enero 30 de M
s fecha fimit Faviciin vislti Buenp o mediante circular a los encargados 2023 administrativa
FRSGL, T8 TAs o GEONE: EeR lodaldad c)ile ko del area juridica una revision ) y financiera
realizar el cierre de esta, en | €9 ' detallada del contenido de los
el mes de' diciembre de mismos. Asesores
cada vigencia. juridicos.
5. Se recomienda que al Dar cumplimiento a la ley y al | Enero a | Secretaria
momento del disfrute del Concepto 500011 de 2020 | Diciembre de | Ejecutiva.
periodo vacacional de la o Departamento Administrativo | 2023 (al ‘
fncionaria tesponsable gl | £22 ¢t Pocsamins | dela Funcion publica. | fonene <5l Fesens,
manejo de la caja menor y manejo de caja menor de la | PARAGRAFO. Cuando el | vacaciones de | (Tesoreria)
se encargue @ ofro | gptigaq. responsable de la caja menor | |3 secretaria
funcionario, se realice el se encuentre en vacaciones, | ejecutiva) Subgerencia

respectivo acto
administrativo y se reporte

comision, el
que haya

licencia 0
funcionario

administrativa
y financiera
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la novedad a la compaiia constituido la respectiva caja | Revision 'y | secretaria
aseguradora. menor podra mediante | actualizacion ejecutiva
resolucion, encargar a otro del o
funcionario debidamente | Procedimiento

afianzado, para el manejo de
esta, mientras subsista la
situacion. para lo cual solo se
requiere de la entrega de los
fondos y documentos mediante
arqueo, al recibo y a la entrega
de esta, lo que debera constar
en el libro respectivo.”

Emitir el respectivo acto
administrativo y notificar a la
aseguradora en el caso de
vacaciones 0 ausencias de la
persona encargada del manejo
de caja menor. Revision de los
procedimientos de caja menor.

de caja menor
Febrero 28 de
2023.
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. Secretaria
6. ' Se recomienda que Ejecutiva
ERSE W ok Una vez se actualicen las tablas de
actualizaciéon de las tablas . ; R Subgerencia
de retencion documental, | D&MOra en la actualizacion de | retencion documental se incluird 1a | ) (10 30 4o | administrativa
incl | " | las tablas de retencion | serie documental 2023 firancion
Sé incluya en fa serne | yocymental. Registro de Operaciones de y
documental Registro de Caja Menor.
Operaciones de Caja Apoyos de
Menor gestion
‘ documental.
\ o N [N \ Q -
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