ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO

Instituto Distrital de Turismo

MEMORANDO

10000

Bogot4, D.C.,

PARA: Cesar Augusto Herrera

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO 17-06-2024 07:33:37

Al Contestar Cite Este Nr_22024IE1164 O 1 Fol:5 Anex2

Origen: Sd:124 - DIRECCION GENERAL/SUAREZ GILBERTO
Destino: DIRECCION GENERAL/SANTAMARIA GARRIDO ANDRES
Asunto: INFORME DE CAJAMENCR - PRIMER SEMESTRE 2024
Obs.

Subdirector de Gestion Corporativa (E)

Andrés Santamaria
Director General

DE: Asesor de Control Interno

ASUNTO: Informe de Arqueo de Caj

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO 17-06-2024 07:34:53

Al Contestar Cite Este Nr.22024IE1164 C 1 Fol:5 Anex2

Origen: Sd:124 - DIRECCION GENERAL/SUAREZ GILBERTO

Destino: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA/HERRERA GARCIA
Asunto: INFORME DE CAJA MENOR - PRIMER SEMESTRE 2024

Obs.

a Menor Primer semestre 2024.

En concordancia con las funciones asignadas a la Asesoria de Control Interno y la programacion
del Plan Anual de Auditorias vigencia 2024, remito el primer informe de Arqueo de Caja Menor,
Ilevado a cabo durante el mes de junio de la vigencia 2024.

Cordialmente,

S

GILBERTO ANTONIO SUAREZ FAJARDO

Asesor de Control Interno

Anexo(s): Siete (7) Folios, Informe y arqueo
Copia a: N/A>

Proyectd: Yesmindelid Riafio/profesional Contratista/Control Interno
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Cédigo Postal 110311
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AL ARLEORARASA INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
DE BOGOTA D»(il 3

Cadigo

imi - Version: Fecha:
EI-E22 Informe Seguimiento y Evaluaciones

3 17/09/2021

1. ARQUEO CAJA MENOR (Primer semestre de 2024)
2. FECHA: 13 de junio 2024.

3. MARCO LEGAL

e Resolucién No. 023 del 17 de enero del 2024, “por la cual se constituye la caja menor
del instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2024 .

e Resolucién No 092 del 08 de marzo del 2024 “Por la cual se adiciona la caja menor
de Instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2.024

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

e Resolucion 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.

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

o Decreto 062 de 2024 “Por el cual se ordena implementar medidas de austeridad y
eficiencia del gasto publico en las entidades y organismos de la administracion
distrital”.

e 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 2024, 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 06 de
junio de la vigencia del 2024.

6. DESARROLLO DEL INFORME
En cumplimiento del Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2024, la Oficina de Control

Interno, realizé el primer arqueo de la caja menor siendo las 9:00 a.m., del dia jueves 06 de
junio del 2024, de manera presencial en las instalaciones de la entidad.
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Codigo Informe Seguimiento y Evaluaciones Version: Fecha:
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Para realizar el presente informe se tuvieron en cuenta los gastos de los meses de enero,
febrero, marzo, abril, mayo y hasta la fecha en la que se realiza el arqueo de caja menor es
decir hasta el dia 06 de junio del 2024.

Se constatd que para la actual vigencia la caja menor de la entidad se constituyé por medio
de la Resolucion No 023 del 17 de enero del 2024 por un valor de CINCO MILLONES
OCHOCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL PESOS MCTE ($5.864.000), amparado por
medio del Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP No 02 de fecha 17 de enero del
2024, y Certificado de Registro Presupuestal-CRP No 01 de fecha del 18 de enero del 2024,
los valores de cada uno de estos y los rubros presupuestales coinciden con lo aprobado
mediante la resolucion.

Que, mediante la Resolucion No 092 del 08 de marzo del 2024, se adiciona la caja menor del
Instituto Distrital de Turismo de la vigencia fiscal 2024, por un valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($4.500.000) amparado mediante
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP No 207 de fecha del 08 de marzo del 2024
y Certificado de Registro Presupuestal-CRP No 137 de fecha 11 de marzo del 202.

Dicho lo anterior, se observa que los recursos de la caja menor para la vigencia 2024,
ascienden a la suma total de DIEZ MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO
MIL PESOS M/CTE ($10.364.000), desde la constitucion mas la adicion.

La caja menor esta dividida en los siguientes rubros presupuestales, de acuerdo con las
Resoluciones de constitucion y los Certificados de Disponibilidad y Registro Presupuestal:

CODIGO ' NOMBRE VALOR
02120201004024299991 | Articulos n.c.p. de ferreteria y cerrajeria 400.000
02120201004054513001 |Maguinas sumadoras no ¢kctricas o de bolsillo 50.000
02120201004064691 101 |Generadores y altemadores eléctricos para vehiculos automdviles 300,000
021202020080282130 | Servicios de documentacion y certificacion juridica 1.664.000
021202020080585951 | Servicios de copia y reproduccion 300.000
021202020080787130 | Servicios de mantenimiento y reparacion de computadores y cquipos periféncos 500.000
02120202008098912197 | Servicios de impresion litografica n.c.p. 200.000
021202020060464114 | Servicios de transporte terrestre especial local de pasajeros 500.000
02180151 Impuesto sobre vehiculos automotores 200,000
02120202008078714102 | Servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos automoviles 1.000.000)
021202020060868021 | Servicios locakes de mensajeria nacional 350.000
02120201003033331101 | Gasolina motor corriente 400.000

TOTAL 5.864.000

Fuente de informacion: Resolucion No 023 del 17 de enero del 2024
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CODIGO _ _NOMBERE VALOR
| 021 202020080232 130 _| Bervicios de documentacion y certificacion juridica 1. SO0 (M)
| 021 202020060464 114 Servicios de ransporte termestre especial local de pasajeros _ 2000, 000 |
| D2120202008098912197 | Servicios de impresidn litografica n.c.p. a 1 S0 WD
O2 1200280585951 Servicios de copia v reproduccidn - S00.000
| _ TOTAL 4. 500,000

Fuente de informacion: Resolucion No 092 del 08 de marzo del 2024.

Se observa que, los responsables designados del manejo de la caja menor son: el Ordenador
del Gasto sera el subdirector(a) de Gestion Corporativa, el responsable principal, es el
profesional Especializado de Bienes y Servicios codigo 222 grado 05 de la Subdireccién de
Gestion Corporativa y el responsable suplente, es el Profesional Especializado de Nomina
Cdodigo 222 grado 06 de la Subdireccion de Gestion Corporativa.

La caja menor de la entidad estuvo amparada mediante la Péliza de seguro Manejo Sector
Oficial No 980-64-994000000549, con la aseguradora Solidaria de Colombia, con una
cobertura inicial del 17 de octubre del 2023 hasta el 10 de abril del 2024, por un valor de $
80,000,000, que cubre en su totalidad el monto de la caja menor.

Se adquiere una nueva Pdliza de seguro Manejo Sector Oficial No 980-64-994000000658,
con cobertura inicial del 10 de abril del 2024 al 09 de septiembre del 2025, con la
Aseguradora Solidaria de Colombia, por un valor asegurado de $80.000.000, la cual cubre la
totalidad el monto de la caja menor.

Se realiza la verificacion de los recursos, soportes, extractos, formatos, y deméas documentos
asociados al procedimiento GF-P04 Creacidn, manejo y control de Caja Menor, evidenciando
lo siguiente:

» A la fecha del presente arqueo, se encontré dinero en efectivo por un valor de
CUATROCIENTOS SESENTA MIL DOS CIENTOS PESOS MCTE ($460.200)

» Los recursos de la caja menor son manejados en la cuenta corriente No 0092 6999
4886 del Banco Davivienda, se solicita consulta del saldo de esta cuenta al 06 de junio
del 2024, evidenciando que tiene un saldo en bancos de CUATRO MILLONES
OCHOCIENTOS DOS MIL NOVECIENTOS CINCUENTA PESOS MCTE
($4.802.950).

» Se realiza la verificacion de la chequera, encontrando que los cheques disponibles

van desde el 76751-3 al 76786-7, no se observaron anulaciones de cheques dentro del
alcance del presente arqueo.
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» Se observa que, durante el primer semestre del 2024, se han realizado retiros en

efectivo de la siguiente manera:

v" Retiro en efectivo por un valor de $1.000.000 mediante el cheque No 76747-
3, de fecha del 23 de febrero del 2024.

v" Retiro en efectivo por un valor de $1.000.000 mediante el cheque No 76748-
7, de fecha del 13 de marzo del 2024.

v" Retiro en efectivo por un valor de $1.000.000 mediante el cheque No 76749-
0, de fecha del 15 de marzo del 2024.

v" Retiro en efectivo por un valor de $2.000.000 mediante el cheque No 76750-
1, de fecha del 28 de mayo del 2024.

Los anteriores firmados por la Tesorera y el Contador de la entidad.

» Se realiza revision de cada uno de los recibos y las facturas legalizadas en los meses

de enero, febrero, marzo, abril y mayo (para lo corrido del mes de junio no se
reportaron gastos), observando gue se encuentran en debida forma y cumplen con los
requisitos de ley e informacion tributaria, que dan cuenta de su legalidad, estos suman
unvalor de CINCO MILLONES CIEN MIL NOVECIENTOS SETENTA Y NUEVE
PESOS M/CTE ($5.100.979), a la fecha del presente arqueo.

En el arqueo realizado el 06 de junio de 2024 se evidencia que, los recursos de la caja
menor tanto el dinero en efectivo y la chequera, se encuentran debidamente guardada
dos y custodiados por el funcionario responsable.

Se verifica que, los gastos de la caja menor se encuentran respaldados con los
respectivos recibos, facturas y los diferentes formatos establecidos dentro del
procedimiento, estos gastos ascienden a la suma total de $5.100.979, el efectivo entre
billetes y monedas es de $460.200 y saldo en banco es de $4.802.950, para una total
de caja menor de $10.3654.129, presentando un sobrante de $129, como soporte se
adjunta el formato GF-F17- Arqueo de Caja Menor, haciendo parte integral del
presente informe.

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” V8§,
observando lo siguiente:
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» GASTOS CAJA MENOR ENERO:

Al verificar los gastos correspondientes al mes de enero del 2024, se constat6 que ascendieron
a la suma de $83.300, estos gastos afectaron los siguientes rubros presupuestales:

e P = ety el | GASIO... 1 GASIO
1L BRO N LS A "RES - SAL
| RUBRO PRESUPUESTAL | CONCEPTO PRESUPUESTO | cinyaapo| mes | SADO

201004074299951 o :" : . S 400.000 460,000
y Corrajeris
M s surnadoras mo I
O212020100405452 3001 SIeCIriCas ¢ S 50.000 20000
de ]
T neratores y aternadon o
"l Mwa [} »
....... 030101 mtamdniles S 300.000 300 .04
18 transporte
Ye03641 14 NOITEIHS Spve Som o $ 500.000 S04
pasajeros
YRR L Lo $ 1.664 000 S K5.300 1.580,700
021202020080585951 2oy ';-r oy $ 300.000 UMLO00
I de mantemiment
v 1eparacan ok
0RO 1871 X cenputadores v eaulpos S 500.000 S040.000

......... 000.000 10040 040
Servicios de iImpresed
212020J0000%891 2 14 tografica ncg $ 200000 24000
IMpuesto sobire veheculos .
02180151 $ 200.000 T
MULOMSLOrey
212000100303 53311 Sas00na motor corriente S 400000 FEIRCE
SETVH s de |

021202020060868021 mensajeria $ 350.000 350000
) - — ! — - T

GRANTOTAL | S S.864.000 S- S83.300 |  SETH0.7T0

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestion Corporativa

Estos gastos fueron cancelados por medio de transferencia electrénica, se realiza verificacion
del extracto bancario constatando que el saldo en bancos a 31 de enero era de
$5.780.700, y el valor total de los gastos debidamente legalizados a esa fecha ascendia a la
suma de $83.300, lo que indica que, el saldo de la caja menor a 31 de enero del 2024, era de
$5.780.700.
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» GASTOS CAJA MENOR FEBRERO:

Se realiza la verificacion de los gastos correspondientes del mes de febrero del 2024, se
constatd que estos ascendieron a la suma de $1.087.621, afectando los siguientes rubros
presupuestales:

= . R TR ™ GASTO GASTO 2
j SUPLY . 158 ! :
RUBRO PRESUPUESTAL [ CONCEFTO PRESUPUESTO | ACUMULADO MES SALDO
T JWOS N - - -
$ 400.000 S S - 400,000
quinas su
0 Sléctr S 50,000 s- S- 50.000
o
HTOMasore
ot » 300.000 S- S 300000
v
e c
o T
nage
; rpe $ 500.000 s S 20830 109170
ica 1.664.000 S X We S S03.740 1.076.900
jurdca
Ces v S Ao ServiCos de Copla v €200 8 | - » s |
08038 e pvodicili $ 300.000 $- S 203328 6.672
< S
ey |
CROTRY) 3 feparacion de $ 500.000 s s 500.000 |
{F |
oquipos perifer ‘
|
5 1.000.000 $- S- 1.000.000
B91213 MPrESION MEORIIACS $200.000 s- S 199.723 277
mpuRs sobr
veliouion S 200.000 S- S 200,000
> 5 400.000 s s $00.000
$130302008000000 ~.,'A S 350.000 $- S- 150.000
GCRAN TOTA $ S. 864000 | $ 8330 $ LOST.621 | S 4693079

Fuente de informacion: Subdireccion de Gestién Corporétiva.

Estos gastos fueron cancelados de la siguiente manera: $477.750 por transferencia
electronica y $609.871 en efectivo, de los recursos retirados para tal fin, se realiza
verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos a 29 de febrero del
2024 era de $4.302.950, y el valor total de los gastos debidamente legalizados a esa fecha
ascendian a la suma $1.170.921, indicando que, el saldo de la caja menor a 29 de febrero
del 2024, ascendia a la suma de $4.693.079.
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» GASTOS CAJA MENOR MARZO:

Al verificar los gastos correspondientes del mes de marzo del 2024, se constatd que estos
ascendieron a la suma de $1.580.605, los cuales afectaron los siguientes rubros
presupuestales:

RUBRO PRESUPUESTAL

CONCEPTO - PRESUPUESTO LASES Sapatly]

ACUMULADO MES

Articulos n.c.p. de

02120201004024299591 .
| ferreteriay cerrajeria

$ 400.000 S- S 369.200 30.800

| Maiguinas sumadoras

| ©2120201004054513001 no eléctricas o $ 50.000 S- S- 50.000

de bolsiflo

Generadoresy
alternadores
eléctnicos para
vehiculos
automowviles

$ 300.000 | s - s

©21201010030301

300.000

| |
{

Servicios de
transporte terrestre
especial local de
pasajeros

021202020060464114 S 2.500.000 | S 90.830 S 1.143.200 1.265.970

Servicos de
documentaciony
certificacion
juridica

021202020080282130 $3.164.000 | S 587.040 S- 2.576.960

S 293328

Servicios de copiay
reproduccson

021202020080585951 S 800.000 | 470.267

|
S 36.405

Servicios de
mantenimento y

021202020080787130 reparacion de $ 500.000 S- S - 500.000

computadoresy
equipos periféricos

Servicio de
mantenimentoy
reparacion de
vehiculos
automoviles

D212020200807E7 10000

$ 1.000.000 $- S- 1.000.000|

Servicios de
mpresion litografica

02120202008098912197

02180151
|

—
0212020100303333110

n.cp

$ 700.000

Impuesto sobre
vehiculos
automotores

$ 200.000

Gasolina motor
corriente

)21202020060868021

Servioos locales de
mensajena
nacional

$ 400.000

S 199.723

500.277

200.000

$ 350.000

S 31800

400,000

318.200

GRANTOTAL S 10364.000 S L170.921

S 1580605 S7.612.474

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestidn Corporativa

Estos gastos fueron cancelados en efectivo a cada uno de los terceros de los recursos retirados
para tal fin, se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos
a 31 de marzo del 2024 era de $6.802.950, y el valor total de los gastos debidamente
legalizados a esa fecha ascendian a la suma $2.751.526, indicando que, el saldo de la caja
menor a 31 de marzo del 2024 ascendia a la suma de $7.612.474.
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Por otra parte, se evidencio que, la legalizacion de los gastos de la caja menor se realiz6 de
manera extemporanea, situacion gque se describe en mayor detalle dentro de las observaciones
del presente informe.

» GASTOS CAJA MENOR ABRIL:

Se realiza la verificacion de los gastos correspondientes al mes de abril del 2024, en donde
se evidencio que, estos ascendieron a la suma de $1.334.003, afectando los siguientes rubros
presupuestales:

GASTO GASTO ™
ACUMULADO MES -

SALDO

+.  RUBRO PRESUPUESTAL CONCEPTO PRESUPLESTO
Articulos n.c.p |
02120201004024299991 de ferreteria y $ 400.000 $ 369.200 $-| 30.800

cerrajeria

Maquinas
sumadoras no

eléctricas o

de bolsillo
Generadoresy
| alternadores
021201010030301 | eléctricos para $ 300.000 | S - $ s 300.000

vehiculos |

automdviles
Servicios de
transporte
0212020200604641 14 terrestre $ 2.500.000 $ 1.234.030 | 5 1.265.970 0
especial local
de pasajeros I
Servicios de |
021202020080282130 docum,emac'o" $ 3.164.000 $ 587.040 S - 2.576.960
y certificacién

Juridica
Servicios de |
021202020080585951 copiay S 800.000 $329.733 | S- 470.267

reproduccion _ '[ il . )
Servicios de [ [

|
02120201004054513001 S 50.000 S- S - \‘ 50.000

mantenimiento |
y reparacién de |

021202020080787130 | $ 500.000 8- S-! 500.000 |
computadores | |

y BQUIPOS

periféricos |
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Servicio de | |
mantenimiento )
02120202008078710000 y reparacion de $ 1.000.000 S - S - 1.000.000
vehiculos
‘ automdviles |
Servicios de [
02120202008098912197 h':’o";:,‘i: $ 700.000 S 199.723 $ 36.233 | 464.044
nc.p
Impuesto
02180151 sobre vehiculos S 200.000 S - S - 200.000
| __automotores 3 4
lina mot . <
02120201003033331101 Gai‘;;‘i;: oF 4 ~ $400.000 $- S-| 40"'“00J
Servicios
©21202020060868021 S $ 350.000 $ 31.800 $ 31.800 286.400
mensajeria
nacional |

GRAN TOTAL S 10.364.000 $2.751.526 $1.334.003 S6278.471

Fuente de informacion: Subdireccion de Gestion Corporativa

Estos gastos fueron cancelados en efectivo a cada uno de los terceros de los recursos retirados
para tal fin, se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos
a 30 de abril del 2024 era de $6.802.950, y el valor total de los gastos debidamente legalizados
a esa fecha ascendian a la suma $4.085.529, indicando que, el saldo de la caja menor a 31
de marzo del 2024 ascendia a la suma de $6.278.471.

Por otra parte, se evidencio que, la legalizacion de los gastos de la caja menor se realiz6 de

manera extemporanea, situacion que se describe en mayor detalle dentro de las observaciones
del presente informe.

» GASTOS CAJA MENOR MAYO:

Al verificar los gastos correspondientes en el mes de mayo del 2024, se constata que
ascendieron a la suma de $1.015.450, los cuales afectaron los siguientes rubros
presupuestales:
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RURBRRO PRESUPLESTAL

0212020100802a4259731

CONCEPTO

Articulos n.c.p. de
ferreteria y cerrajeria

PRESUPUESTO

$ 400.000

GASTO

ACUMULADO

$ 369.200

30.800

O212020100405451 3001

Maquinas sumadoras
no eléctrcas o
de bosillo

$ 50.000

Q21201010030301

Generadores y
alternadores
electricos para
vehiculos
automoviles

S 300.000

300.000

Q21202020060464114

Servicios de
transporte terrestre
especial local de
pasajeros

$ 2.500.000

$ 2.500.000

O21202020080282130

Servicios de
dotumentacon y
certificacion
Juridica

$3.164.000

S S87.040

2.576.960

O21202020080585951

Servicios de copia y
reproducaon

$ 800.000

S 329.733

$ 36.750

433.517

O21202020080787130

Servicios de
mantenimiento y
reparacion de
computadores y
equipos pesiféricos

$ 500.000

S 350.000

120.000

0212020200807 8710000

Servicio de
mantenimiento y
reparacon
devehiculos

automowies

$ 1.000.000

S 464.000

O2120202008038512157

Servicios de impresion
Inograficancp

$ 700.000

S 235,956

464.044

02180151

Impuesto sobre
vehiculos automotores

$ 200.000

S 87.000

113.000

O2120201003033331101

Gasolina motor

$ 400.000

400,000

corrnente

Servicios locales de
mensajeria
nacional

021202020060868021 $ 350.000 S 63.600 S 47.700 238.700

GRAN TOTAL

$ 10.364,000

S 4085 529 S 1LO15450 ss5263.021

Fuente de informacion: Subdireccion de Gestion Corporativa.

Estos gastos fueron cancelados en efectivo a cada uno de los terceros con los recursos
retirados para tal fin, se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo
en bancos a 31 de mayo del 2024 era de $4.802.950, y el valor total de los gastos debidamente
legalizados a esa fecha ascendieron a la suma $5.100.979, indicando que, el saldo de la caja
menor a 31 de mayo del 2024 ascendia a la suma de $5.263.021. Al 06 de junio del 2024, no
se presentaron gastos de caja menor.

Lo descrito anteriormente deja en evidencia que el saldo de caja menor a la fecha del presente

arqueo es de $5.263.021, con unos gastos totales de $ 5.100.979 indicando que se han
ejecutado el 49% de los recursos de esta.
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De acuerdo con lo anterior se evidencia que, para el primer semestre de la vigencia 2024, hay
un adecuado manejo de los recursos de la caja menor afectando los rubros presupuestales, se
evidencio el diligenciamiento de los formatos establecidos dentro del procedimiento los
cuales se encuentran debidamente archivados con sus respectivos soportes, si bien es cierto
se presentd un sobrante de $129 pesos, se considera que este no es significativo.

7. RESULTADOS DEL INFORME

OBSERVACION No 1 “Legalizacién de los gastos de la caja menor de manera
extemporanea en algunos meses ”

Al verificar los memorandos de la legalizacidn de la caja menor se evidencio que, en algunos
casos no se legalizan en los tiempos establecidos, incumpliendo asi lo sefialado en la el GF-
P04 “Creacion, Manejo y Control de Caja Menor”, situacion que pudo originarse por
debilidad en la preparacion y radiacion del mismo, generando retrasos en la legalizacién de
los gastos.

Situacion o condicion observada: al realizar la verificacién de los memorandos de la
legalizacion de los gastos de caja menor se observa que algunos fueron radicados de manera
extemporanea, esto para los siguientes casos:

v" El memorando de la legalizacion de los gastos del mes de marzo del 2024, por un
valor de $1.580.605, tiene Cordis N020241E738 con fecha del 15 de abril del 2024,
la anterior situacidn también se presenta para la legalizacion de los gastos del mes de
abril por valor de $1.334.003 que tiene Cordis No 20241E1069 con fecha del 29 de
mayo del 2024, tal y como se muestra a continuacion:
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40000

Bogota, D.C.,

PARA:
DE:

ASUNTO:

Buto Distriiad do Tureme

MEMORANDO

l JNSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO  15-04-2024 10: 16:39

—

Asunto: LEGA_CAJA MENOR_MARZO_2004
Obs.: FORMATOF 14 Y F15

Al Contiestar Cate Este Nr 20MIE738 © 1 Fdl 87 Anex0
Origen: Sd:108 - SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVALLANAS ROM
Destno OFICINA JURIDICA/ORTIZ ZABALA JUAN CAMILO

CESAR AUGUSTO HERRERA
Profesional Especializado-Contabilidad

Subdirector de Gestion Corporativa

Legalizacion Caja Menor mes de Marzo 2024

Adjunto los soportes respectivos para efectos de registro, control y legalizacion de la caja menor del Instituto
Distrital de Turismo, con corte a 29 de febrero de 2024, el monto a legalizar es por la suma de UN MILLLON
QUINIENTOS OCHENTA SEISCIENTOS CINCO PESOS M/CTE (51.580.605) correspondiente a los
gastos realizados en el mes de MARZO de la presente vigencia.

40000

Bogotd, D.C.,

PARA:

DE:

ASUNTO:

U DRI L

)

MEMORANPp©E

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO 29-05-2024 D4:66:18 —J—

Obs,

ST

Origen: 5d:172 - SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVAMERRERA G
Desting: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVAIGALINDO CHARRI
Asunto: LEGALIZACION CAJA MENDR MES DE ABRIL 2024

et

CESAR AUGUSTO HERRERA

Profesional Especializado-Contabilidad

Profesional Especializado Gestion de Bienes
y Servicios

Legalizacion Caja Menor mes de Abril 2024

Adjunto los soportes respectivos para efectos de registro, control y legalizacion de la caja menor del Instituto
Distrital de Turismo, con corte a 30 de abril de 2024, ¢l monto a legalizar es por la suma de UN MILLON
TRESCIENOS TREINTA Y CUATRO Y TRES PESOS M/CTE ($1.334.003) correspondiente a los gastos
realizados en el mes de ABRIL de la presente vigencia.

Que de acuerdo con lo establecido dentro del procedimiento estos tendrian fecha méaxima de

radicacion hasta el 05 de abril y 08 de mayo del 2024, respectivamente.

Criterio afectado: Lo anterior no permite evidenciar el cumplimiento integral del
procedimiento GF-P04 Creacién, Manejo y Control de Caja Menor V8, numeral VI.
Lineamientos o politicas de operacion, item 16 el cual establece:
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“La legalizacion de la Caja Menor se debe realizar mensualmente, por lo cual se debe
remitir memorando de solicitud con todos los documentos soporte a Contabilidad dentro

de los cinco (5) dias hébiles del mes siguiente, manteniendo la liquidez necesaria para

atender los requerimientos de bienes o servicios ”, subrayado fuera del texto.

Implementar correccion y accion correctiva: El responsable de la caja menor debera
implementar acciones que permitan legalizar los gastos de la caja menor dentro de los
tiempos establecidos en el procedimiento.

» FORTALEZAS

>

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

El sobrante en caja menor de $129 pesos, obedecen a la diferencia en pesos y
centavos de los diferentes pagos realizados con estos recursos, 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 y cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.

Se verifico que los gastos efectuados a 06 de junio del 2024, 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 Resolucion de constitucién y adicién, los cuales van
armonizados con el Certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal.

Se encuentran debidamente diligenciados y firmados los formatos establecidos
dentro del procedimiento.
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> RECOMENDACIONES

» Fortalecer los controles de revision y verificacion de los soportes, actos
administrativos y otros documentos que soportan la trazabilidad 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, conciliaciones bancarias entre otros.

» Realizar la legalizacion de los gastos de la caja menor en los tiempos establecidos dentro
del procedimiento.

» Continuar con el adecuado manejo de la caja menor.

Cordialmente,

GILBERTO ANTONIO SUAREZ FAJARDO
Asesor Control Interno

Elaboré: Yesmindelid Riafio Sastre- Contratista Control Interno <2+
Anexo: GF-F17 Formato Argueo Caja Menor V3
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ARQUEO CAJA MENOR

Codigo: GF-F17

Version: 3

Fecha: 10/11/2021

INFORMACION GENERAL

CIUDAD Y FECHA

Bogota, 06 de junio del 2024

DEPENDENCIA

Subdireccion de Gestion Corporativa

HORA DE INICIO DEL ARQUEO:

9:00 a. m

HORA DE FINALIZACION DEL ARQUEO:

9:30a.m

ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA CAJA MENOR

Resolucion 023 del 17 de enero del 2024

2024

Resolucion de Adicion 092 del 08 de marzo del

ACTO ADMINISTRATIVO DESIGNACION RESPONSABLE

MANEJO DE CAJA MENOR

Resolucion 023 del 17 de enero del 2024

de Gestion Corporativa

Corporativa.

Responsable Principal: : Profesional
Especializado de bienes y servicios a
codigo 222 grado 05 de la Subdireccion

Responsable Suplente: Profesional
Especializado de Nomina codigo 222
grado 06 de la Subdireccion de Gestion

NO. DE LA POLIZA DE MANEJO, VIGENCIA Y ASEGURADORA

de $ 80,000,000

la caja menor

Poliza de seguro Manejo Sector Oficial No 980-64-994000000549, con la aseguradora
Solidaria de Colombia, conto con cobertura hasta del 10 de abril del 2024, por un valor

Poliza de seguro Manejo Sector Oficial N 980-64-994000000658, con cobertura inicial
del 10 de abril del 2024 al 09 de septiembre del 2025, con la Aseguradora Solidaria de
Colombia, por un valor asegurado de $80.000.000, que cubre en su totalidad el monto de

NOMBRE Y CARGO DEL ORDENADOR DEL GASTO DE CAJA

MENOR

Cesar Augusto Herrera - Subdirector de Gestion Corporativa (E)

NOMBRE RESPONSABLE CAJA MENOR:

Catalina Beatriz Galindo Charris

C.C. DEL RESPONSABLE DE CAJA MENOR

45,500,668

I

(A) VALOR GIRO INICIAL: $ 10.364.000
VALORES
Saldo en efectivo: $ 460.200,00| Valor que suman los recibos de caja
Saldo en Billetes $ 460,000,00 |} Valor queisuian los gastos por vales $5.100.979
provisionales
DENOMINACION CANTIDAD TOTAL Legalizacion gastos cgjamenoria 16:de $5.100.979
noviembre de 2023
S 50.000 9| $ 450.000.00
S 20.000 o s z
S 10.000 1 $ 10.000.00
S 5.000 o $ =
S 2.000 [ &
S 1.000 $ &
SUBTOTAL $ 460.000,00
Saldo en Monedas 200,00
DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
S 1.000 0 $0
$ 500 0 $0
S 200 0 $0
S 100 1 $ 100
$50 2 $ 100
SUBTOTAL 200.00
(+) Saldo en Bancos $ 4.802.950,00
{ B) SUMAS $5.263.150,00 ( C ) SUMAS $ 5.100.979
(D)SUMATOTAL(B+C) $ 10.364.129,00 {( E ) SOBRANTE O FALTANTE (A-D) -$ 129
LIBRO GENERAL DE CAJA MENOR  |Saldo a la fecha $
Fecha: N/A
Beneficiario N/A
Valor N/A
Numero ultimo recibo de Caja Mdnor N/A

OBSERVACIONES: Se verifici que los recursos de la caja menor de Ia entidad manejados en la cuenta corriente del banco Davivienda No 0092 6999

4886. Se cuenta con chequfs en
A A

lanco del 76751-3 al 76786-7, no se evidencian anulaciones de cheques a la fecha del presente arqueo.

AR

/ belal holpoalipds
4 i

Responsable de Caja Menor Auditor

()rdenadf);{t'ie‘ ({as‘tou\!



