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AL ARLEORARASA INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
DE BOGOTA D»(il 3

Cadigo
El-F22

Version: Fecha:

Informe Seguimiento y Evaluaciones 3 17/09/2021

1. ARQUEO CAJA MENOR (Primer semestre de 2023)

2. FECHA: 29 de junio 2023.

3. MARCO LEGAL

e Resoluciéon No. 013 del 19 de enero del 2023, “por la cual se constituye la caja menor
del instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2023 .

e Procedimiento: GF-P04 Creacién, manejo y control de caja menor.

e Resolucién DDC-000001 del 12 de mayo de 2009 del contador general de Bogota.
D.C, Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores.

e Manual para el manejo y control de Cajas Menores, de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

o Decreto 492 de 2019 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre austeridad
y transparencia del gasto publico en las entidades y organismos del orden distrital y se
dictan otras disposiciones”.

o Decreto 192 del 02 de junio del 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones"

4. OBJETIVO

Verificar el manejo y control de los recursos de los fondos asignados a la Caja Menor de la
entidad en el primer semestre de la vigencia 2023, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

5. ALCANCE

El alcance previsto para esta verificacion, se efectué sobre los movimientos y erogaciones
realizados en la caja menor, durante el periodo comprendido entre el 01 de enero al 23 de
junio de la vigencia del 2023.

6. DESARROLLO DEL INFORME

En cumplimiento del Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2023, la Oficina de Control
Interno, realiza el primer arqueo de la caja menor siendo las 9:30 a.m., del dia viernes 23 de
junio del 2023, de manera presencial en las instalaciones de la entidad.

Para realizar el presente informe se tuvieron en cuenta los gastos de los meses de enero,
febrero, marzo, abril, mayo y lo corrido del mes de junio hasta la fecha del arqueo del 2023.
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Se constato que para la vigencia 2023 la caja menor de la entidad se constituyo por medio de
la Resolucion No 013 del 19 de enero del 2023 por un valor de CUATRO MILLONES
NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL PESOS MCTE ($4.968.000), amparado por
medio del Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP No 03 de fecha 18 de enero del
2023, y Certificado de Registro Presupuestal-CRP No 05 de fecha del 20 de enero del 2023,
los valores de cada uno de estos y los rubros presupuestales coinciden con lo aprobado
mediante la resolucion.

Los responsables designados del manejo de la caja menor son: el Ordenador del Gasto sera
el subdirector(a) de Gestion Corporativa, el responsable principal, el profesional
Especializado de Bienes y Servicios codigo 222 grado 05 de la Subdireccion de Gestion
Corporativa y el responsable suplente, Profesional Especializada de Nomina Cdédigo 222
grado 06 de la Subdireccion de Gestion Corporativa.

La caja menor de la entidad estd amparada mediante la Poliza de seguro Manejo Sector
Oficial No 980-64-994000000549, con la aseguradora Solidaria de Colombia, con una
cobertura del 05 de septiembre del 2022 hasta el 13 de octubre del 2023, por un valor de $
80,000,000, que cubre en su totalidad el monto de la caja menor.

La caja menor estd dividida en los siguientes rubros, de acuerdo a los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal, y a la Resoluciones de constitucion y adicion:

_ CODIGO NOMBRE VALOR
021202020080585951 Servicios de copia y reproduccidn _ 200,000
O2120202008098912197 | Servicios de impresion litografica n.c.p. 200.000
021202020080282130 Servicios de documentacion y certificacion juridica s 150.000

Servicios de mantenimiento y reparacidon de computadores y
021202020080787130 equipos periféricos ] | 1.418.000 |
Partes v piezas pldsticas para cartuchos de impresoras de '
02120201003063649028 | computador 1.200.000
0212020200604641 14 Servicios de transporte terrestre especial local de pasajeros 400,000
02180151 Impuesto sobre vehiculos automotores 200.000
Servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos
102120202008078714102 | automdviles 350.000
02120201004024299991 | Articulos n.c.p. de ferreteria v cerrajeria 400.000 |
02120201004054513001 | Méguinas sumadoras no eléctricas o de bolsillo _150.000
Generadores v alternadores eléctricos para vehiculos
02120201004064691101 | automadviles 300.000 |
TOTAL 4.968.000

Fuente de informacion: Resolucion No 013 del 19 de enero del 2023
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Se realiza la verificacion de los recursos, soportes, extractos, formatos, y demés documentos
asociados al procedimiento GF-P04 Creacién, manejo y control de Caja Menor, evidenciando
lo siguiente:

» A la fecha del presente arqueo, se encontré dinero en efectivo por un valor de
SETECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS MCTE
($758.500)

» Los recursos de la caja menor son manejados en la cuenta corriente No 0092 6999
4886 del Banco Davivienda, se realiza verificacion del saldo de esta al 23 de junio
del 2023, el cual arroja un saldo en banco de UN MILLON NOVECIENTOS
SESENTA Y OCHO MIL PESOS MCTE ($1.968.000).

» Se realiza la verificacion de la chequera, encontrando que los cheques disponibles
van desde el 76746-1 al 76786-7.

» Se observa que, durante el primer semestre del 2023, se realizaron tres retiros de
dinero cada uno por valor de $1.00.000 correspondieron a los cheques:

v" Cheque No 76743-9, de fecha del 06 de febrero del 2023, firmado por la
tesorera de la entidad y el ordenador del gasto.

v" Cheque No 76744-2, de fecha del 03 de marzo del 2023, firmado por la
Tesorera de la entidad y el ordenador del gasto.

v" Cheque No 76745-6, de fecha del 22 de marzo del 2022, firmado por el
ordenador del gasto.

» Se realiza revision de cada uno de los recibos y las facturas legalizadas de los meses
de enero, febrero, marzo, abril, mayo y lo corrido del mes de junio del 2023,
observando que se encuentran en debida forma y cumplen con los requisitos de ley e
informacidn tributaria, que dan cuenta de su legalidad, estos suman un valor de DOS
MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS
SETENTA PESOS MCTE ($ 2.241.470), a la fecha del presente arqueo.

» En el arqueo realizado el 23 de junio de 2023 se evidencia que, la caja menor esta
debidamente guardada y custodiada por el funcionario encargado. Se verifican que
las erogaciones respaldadas con los respectivos recibos ascienden a la suma $
2.241.470, el efectivo entre billetes y monedas es de $758.500 y saldo en banco es de
$1.968.000, para una total de caja menor de $4.967.970, con una diferencia de $30,
como soporte se adjunta el formato GF-F17- Arqueo de Caja Menor, como parte
integral del presente informe.
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Version:
3

Fecha:
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Se procede a realizar la revision de los formatos y la trazabilidad del manejo de la caja menor
establecida en el procedimiento GF-PO4 “Creacion, manejo y control de caja menor” V 7,
observando lo siguiente:

» GASTOS CAJA MENOR ENERO:

En el mes de enero 2023, no se registraron gastos.

» GASTOS CAJA MENOR FEBRERO:

Al verificar los gastos correspondientes al mes de febrero del 2023, se constatd que
ascendieron a la suma de $863.500, estos gastos afectaron los siguientes rubros

presupuestales:

RUBRO PRESUPUESTAL

CONCEFTO

GASTO

ACUMULADO MES

U2120201003063045028

Partes y pieas
plasticas nara
cartuchos de
impresoras de
computador

$ 1.200.000

S - S 476,000

T24.000

0212020100802 4299991

Articulos n.c.p. de
farreteria y cecrajeria

$ 400.000

400,000

O23202000405451 3001

Maquinas sunadoras
no eléctricas o
de bolsillo

S 150.000

150,000

|021201'3:€)0)0!Dl

I

Generadores y
alternadores
eléctricos para
vehiculos
Futomodviles

S 300.000

021 7020X0604641 14

Servicios de
transporte terrestre
especial loca! de
pasajeros

$ 400.000

O21202000802821 30

-

Sarvitios de
documentacidn y
certificacion
juridica

$ 150.000

400000

150,000

O2120200008058%9%51

Servicios de copia y
repreduccion

S - S 90000

110,000

021 20200XaQ0287130

Servicios de
mantenimiento v
reparacién de
computadores y
uilpos periféricos

S 1418000

S - S 297.8m)

1.120.500

321 202020080 T 710000

Servicio de
mantanimiento y
reparacion
devehiculos
automoviles

3 350.000

350,000

O21202020080%691 2197

Servicios de Impresidn
litografica n.c.p

$ 200.000

200,000

o2180151

impuesto sobre
vehiculos

Automotores

$ 200.000

S - S -

200,000

GIAN TOTAL

$ 4.968.000

- $563.500 |

Fuente de informacion: Subdireccion de Gestion Corporativa.

S 4.104.500
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Estos gastos fueron cancelados en efectivo, de los recursos retirados para tal fin, se realiza
verificacion del extracto bancario constatando que el saldo en bancos a 28 de febrero es de
$3.968.000, y el valor total de los gastos debidamente legalizados ascienden a la suma de
$863.500, el saldo de la caja menor a 28 de febrero del 2023, es de $4.104.500.

» GASTOS CAJA MENOR MARZO:

Al verificar los gastos correspondientes al mes de marzo del 2023, se constata que
ascendieron a la suma de $984.950, estos gastos afectaron los siguientes rubros

presupuestales:

RUBRO PRESUPUESTAL

CONCIPTO

PRESUPUESTO

GASTO
ACUMULADO

GASTO
MES

02120201003D636400 28

Partes vy pieias
plasticas para
cartuchos de
impresoras de
corrputador

$ 1.200.000

S 476.000

S 654.500

69.500

02120201004024299591

Articulos n.cp. de
ferreteria y tarrajena

$ 400.000

400000

021720201 00425451 3001

MBquinas sumacoras
no electricas o
de bolsillo

$ 150.000

150,000

02120:010033301

Gereradore: y
slternadore:
eléctricos para
vehiculos
automowiles

$ 300.00C

JN0.000

0212020200529641 14

Servidos de

transporte terrestre

especial local de
asajeros

$ 400,000

S 35450

364,550

0212020000802821 30

Servicos de
documentacion y
certficacon
juridica

S 150,000

O21202010080585951

Servicios de copiay
reprodu-ccidn

S 9000

110000

021202010084 787130

Servicdeos de
mantenimiento y
reparackon de
computadores y
SQuipOs PRTSricos

S 297.500

S 145000

975.500

02120207008C 78710000

Servicio de
manteni miento y
reparacdn
Sessetviouios
automoviles

$ 350.000

OQI1R0I0ICOBNEFIZ197

Servcios de impresion
litografica n.cp.

$ 200.000

200,000

02180151

Impuasto sobre
vehiculos

automotores

$ 200.000

200,000

GRAN TOTAL

S 863.500

S 9R49%0

$ 3.119.550

A
v as

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestion Corporativa.
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Version:
3

Fecha:
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Estos gastos fueron cancelados en efectivo, de los recursos retirados para tal fin, se realiza
verificacion del extracto bancario constatando que el saldo en bancos a 31 de marzo es de
$1.968.000, y el valor total de los gastos debidamente legalizados en el mes de marzo
ascienden a la suma de $984.950, el saldo de la caja menor a 31 de marzo 2023, es de

$3.119.950.

Los gastos totales de caja menor y debidamente legalizados a 31 de marzo ascienden a la
suma de $1.848.450.

» GASTOS CAJA MENOR ABRIL:

Al verificar los gastos correspondientes al mes de abril del 2023, se constata que ascendieron
a la suma de $85.100, los cuales afectaron los siguientes rubros presupuestales:

RUBRO PRESUPUESTAL

CONCEPTO

PRESUPUESTD

CASTO
ACUMULADO

GAsSTO
MES

0212000100306 5649028

Partes y piezas
plésticas para
certuchos de
impresoras de
Lomputador

$ 1.200.000

S L 130500

69.500

0212020100804 29995

Articulos n.c.p. de
ferreteria y cerrajeria

$ 400.000

[ 38t

4000000

Q1200010040545 13001

Maquinas sumaderss
no eléctricas o
de bolsilio

$150.000

150.0:0m)

021201020030303

Generadores y
altemadores
eléctricos pera
vehiculos
sutomdviles

$ 300.200

w

300000

Q21202020060464114

Servicios de
transporie terresye
especis local de
pasaeros

$ 400,200

S 385,450

S R.Iw

356450

G21:02020080282130

Servicios de
documentscion y
certificacion
juridica

$ 150000

S 150,000

021202020080585951

Serdicios de coplay
reproduccion

$ 200,000

S 90000

110,000

Q2 120020080 /87130

Servicios de
mantenimiento y
reparacicn de
computadores y
equipcs periféricos

$ 1.418 200

S 442.500

978 S0

021202020080 78 710000

Sarvicio de
mantenimiento y
reparacion
devehiculos
automaviles

$ 350.000

350,000

Q112020 0080098912197

Servicios de Impresidn
litogrifican.c.p

$ 200.000

200,000

02180151

Impuesto sobre
vehiculos
automotores

S 200.C00

S 77,080

123.000

GRAN TOTAL

A

$ 4.968.000

S L848.450

S 8510

§3.034.450

7

Fuente de informacién: Subdireccién de Gestion Corporativa.
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Estos gastos fueron cancelados en efectivo, de los recursos retirados para tal fin, se realiza
verificacion del extracto bancario constatando que el saldo en bancos a 30 de abril es de
$1.968.000, y el valor total de los gastos debidamente legalizados en el mes de abril
ascienden a la suma de  $85.100, el saldo de la caja menor a 30 de abril 2023, es de
$3.034.450.

Los gastos totales de caja menor y debidamente legalizados a 30 de abril ascienden a la suma
de $1.933.550.

» GASTOS CAJA MENOR MAYO

Al verificar los gastos correspondientes al mes de mayo del 2023, se constatd que ascendieron
a la suma de $186.970, los cuales afectaron los siguientes rubros presupuestales:

RUBRO PRESUPUESTAL |  CONCEFTO PRESUPUESTO SASTIX GAST:
Partes y piezas
plasticas para
Q2110201003053649028 cartuchos de £ 1.200.000 S L130.500 S - 69,500
impresoras de
computador

vl
021202010040 74799991 patierios DL A8 N $ 400.000 S - S- 400,000
ferretena y cerrajeria

Miaguinas sumadoras

no electricas o
0210201008054 513001 $ 150.000 S - S- 150,000
de bodsillo

Generadores y
alternadores
021201010053:301 eléctricos para $ 300.000 S - S- 300,000
vehicules
automoviles
Servicios de

transporte terrestre

021202020060464114 S 400.000 S 43.550 S~ 356,450

expecial local de
pisajeros

Servicios de
docuMentacion y
certificacion
undica

Servicios de copia y

021202070080685951 ; $ 200.000 S 90,000 S 109970 30
reproduccion

0Z1202000080282130 $ 150.000 S 150.000 S- 0

Servicios de
mantenimiento y
©21202020080:78 7130 reparacién de $ 1.418.000 S 442,500 S- 975,500
computadores y
—|equiposperiféricos |
Servicio de

— ——————————————————————————————

mantenimiento y
0210202008078 7 30000 reparacion S 350.000 S - S - 350000
deveniculos
automoviles
Servicios de imprasion
021702020080S851215 7 litografica n.c.p $ 200.000 $a S- 200.0404)

Impuasto sobre

02180151 vehiculos S 200.000 S 77000 £ 77.000 46.000
automotores
GRAN TOTAL A S 4.968.000 S 1.933.5%0 S 186,970 S 2.847.480

7

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestion Corporativa.
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AL ARLEORARASA INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
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Codigo Informe Seguimiento y Evaluaciones Version: Fecha:
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Estos gastos fueron cancelados en efectivo, de los recursos retirados para tal fin, se realiza
verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos a 31 de mayo es de
$1.968.000, y el valor total de los gastos debidamente legalizados ascienden a la suma de
$186.970; se evidencia que el saldo de la caja menor a 31 de mayo del 2023, es de $2.847.480.

Los gastos totales de caja menor y debidamente legalizados a 31 de mayo ascienden a la
suma de $2.120.520.

» GASTOS CAJA MENOR A 23 DE JUNIO

Se evidencio que, al 23 de junio del 2023, se presentaron gastos por un valor de $120.950,
de acuerdo a esto, se observo que el saldo de la caja menor al 23 de junio es de $2.726.530,
lo que corresponde a $758.500 en efectivo y un saldo en bancos de $1.968.000.

Los gastos totales de caja menor y debidamente legalizados a 23 de junio ascienden a la suma
de $2.241.470.

De acuerdo con lo anterior se evidencia que, para lo corrido de la vigencia 2023, hay un
adecuado manejo de los recursos de la caja menor, se evidencio el diligenciamiento de los
formatos establecidos dentro del procedimiento y se encuentran debidamente archivados con
sus respectivos soportes, si bien es cierto se presentd un faltante de $30 pesos, se considera
que este no es significante.
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» FORTALEZAS

>

La disposicion y colaboracion por parte del responsable de la caja menor para
atender el arqueo, asi como en el suministro de la informacion.

El faltante en caja, obedecen a la diferencia en pesos de un pago, es importante
precisar que estas no son significativas.

Se evidencié que las erogaciones realizadas por caja menor, presentan la
condicidn de urgentes, imprescindibles, imprevistas, inaplazables, necesarias para
la buena marcha de la Entidad.

Se verifico que los gastos efectuados a 23 de junio del 2023, se han realizado
conforme a la normatividad vigente en relacion a monto, destinacion y
autorizacion.

Se validd que los rubros presupuestales afectados a la fecha, corresponden a los
establecidos en la Resolucién de constitucion y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Se encuentran debidamente diligenciados los formatos establecidos dentro del
procedimiento.

> RECOMENDACIONES

>

>

Continuar con el adecuado manejo de la caja menor.

Continuar con el adecuado archivo de los soportes de caja menor (facturas y
documentos equivalentes), formatos, extractos bancarios, actos administrativos,
memorandos, entre otros.

Archivar dentro de la carpeta de la caja menor Unicamente los recibos que se
paguen por medio de los recursos de esta.

Cordiamente,
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GILBERTO ANTONIO SUAREZ FAJARDO
Asesor Control Interno

Elaboré: Yesmindelid Riafio Sastre- Contratista Control Interno <24~
Anexo: GF-F17 Formato Arqueo Caja Menor V3
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ALCALDIA MAYOR

ARQUEO CAJA MENOR

Codigo: GF-F17

Version: 3

Fecha: 10/11/2021

INFORMACION GENERAL

CIUDAD Y FECHA:

Bogota, 23 junio del 2023

DEPENDENCIA:

Subdireccién de Gestion Corporativa

HORA DE INICIO DEL ARQUEO:

9:30 a. m.

HORA DE FINALIZACION DEL ARQUEO:

11:00 a.m

ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA CAJA MENOR

Resolucién 013 del 19 de enero del 2023

ACTO ADMINISTRATIVO DESIGNACION RESPONSABLE

MANEJO DE CAJA MENOR

Resolucién 013 del 19 de enero del 2023

Responsable Principal: : Profesional
Especializado de bienes y servicios a
cddigo 222 grado 05 de la Subdireccion
de Gestion Corporativa.

Responsable Suplente: Profesional
Especializado de Némina cddigo 222
grado 06 de la Subdireccion de Gestion
Corporativa.

NO. DE LA POLIZA DE MANEJO, VIGENCIA Y ASEGURADORA

Péliza de seguro Manejo Sector Oficial No 980-64-994000000549, con la aseguradora

Solidaria de Colombia, con una cobertura del 05 de septiembre del 2022 hasta el 13 de

octubre del 2023, por un valor de $ 80,000,000, que cubre en su totalidad el monto de la
caja menor.

NOMBRE Y CARGO DEL ORDENADOR DEL GASTO DE CAJA

MENOR:

John Chalarcé - Subdirector de Gestién Corporativa

NOMBRE RESPONSABLE CAJA MENOR:

Catalina Beatriz Galindo Charris

C.C. DEL RESPONSABLE DE CAJA MENOR

45500668,00

(A) VALOR GIRO INICIAL: $ 4.968.000
VALORES
Saldo en efectivo: $ 758.500,00|Valor que suman los recibos de caja:
Saldo en Billetes 757.000,00 | (*) Valor que suman los gastos por vales $2.241.470
provisionales
DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
$50.000 15 750.000,00
$20.000
$10.000 -
$5.000 1 5.000,00
$2.000 1 2.000,00
$1.000 -
SUBTOTAL 757.000,00
Saldo en Monedas 1.500,00
DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
$1.000 $0
$ 500 $0
$200 $1.200
$ 100 $100
$50 4 $200
SUBTOTAL 1.500,00
(+) Saldo en Bancos $1.968.000,00
(B) SUMAS $ 2.726.500,00 (C) SUMAS $2.241.470
(D)SUMA TOTAL (B+C) $4.967.970,00 (E) SOBRANTE O FALTANTE (A-D) 30,00
LIBRO GENERAL DE CAJA MENOR Saldo a la fecha $
Fecha:
Beneficiario:
Valor:
Numero Gltimo recibo de Caja Menor

OBSERVACIONES: Se verifica que los recursos de la caja menor de la entidad manejados en la cuenta corriente del banco Davivienda No 0092 6999
4886. Se cuenta con cheques en blanco del 76746-1 al 76786-7, no se evidencian anulaciones de cheques a la fecha del presente arqueo.

A=

Q!baql indo

Ordenador de Gasto

Responsable de Caja Menor

Auditor




