ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C

Arqueo de Caja Menor

ACTA 02 de 2015

FECHA: Bogotd, 27 de marzo de 2013
HORA: 1:00AM a 05:10 PM
LUGAR; Subdireccién de Gestion Corporativa / Proceso Logistico

Sandra Michel Pino, Secretaria ejecutiva; Camilo A. Garzon Tauta, Profesional
Contraiista Control Inlerno
INVITADOS: N/A

ASISTENTES:

AUSENTES: N/A
ORDEN DEL DA

Realizacion del Arqueo de Caja Menor

DESARROLLO

1. Serevisd la Resolucion No. 020 del 3 de febrere de 2015 “Por la cual se constituye la Caja menor
del instituto Distrital de Turismo para la Vigencia Fiscal 20157, por los siguientes valores:

CUANTIA
RUBRO NOMBR DEL RUBRO ANUAL

3-1-2-01-02-00-0000-00 | Gastos de Computadaor 3.550.000
3-1-2-01-04-00-0000-00 | Materiales y Suministros 3.750.000
3-1-2-02-03-00-0000-00 | Gastos de Transporte y Comunicacion 1.930.000
3-1-2-02-04-00-0000-00 | Impresos y Fublicaciones 900.600
3-1-2-02-05-01-0000-00 | Manterimiento Entidad 1.530.000
13-1-2-03-00 impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas 150.000
TOTALES | 11.810.000

2. A través del Oficio suscrito por la Dra. Tatiana Pifcros Laverde — Direclora General y Ia Dra.
Carmen Elena Martinez Gareta ~ Subdirectora de Gestion Corporativa y Control Disciplinario,
con radicado No. 2015EE492 del 18 de febrero de 2015, dirigida al Dr. Carlos Henry Correa,
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Subdirecior Administrativo del Banco Davivienda Sucursal Olicinag La Soledad, se solicitd la
apertura de una cuentla corriente para el manejo de la Caja Menor, con las siguientes condiciones:
a.  Los cheques deben estar tirmados por dos de las firmas registradas en la entidad

b, Permitir transacciones en los horarios de 8:00 a.m.a 5:00 p.m. de lunes a viernes

¢.  Los monlos a retirar no deben ser superiores a $2.577.400

3. Bl 23 de febrero de 2015 se registro la novedad de [irmas en el Banco, quedando registradas:
a. Tatiana Pincros Laverde
b,  Carmen Elena Martinez Garcia
¢.  Carlos Allonso Gaitin Sanchez

4. Con extracio del banco Davivienda se evidencid ia apertura de 1a Cucnta Corriente No., 0099 6899
5225, con un depésito el 24 de febrero de 2015 por valor de $1.073.636; el mismo extracto refleja
el retiro de dicho monto ¢l 27 de Lebrero de 2015, quedando la cuenta con saldo ~0-,

5. Segin informacion entregada por ¢l Dr. William Cely - Tesorero del IDT, la cuenta abierta en la
Olicina La Soledad sc saldéd porque el Banco estaba exigiendo condiciones quc presentaban
dilicultad para su cumplimiento por parle del Instituto, razén por la cual se decidid abrir 1a cuenta
en la Oficina Sucursal Calle 19.

6. Con Olicio suserito por ta Dra. Tatiana Pineros Laverde — Directora General y a Dra. Carmen
Elena Martinez Garcia — Subdireclora de Gestion Corporativa y Control Disciplinario, con
radicado No. 2015EE532 del 27 de febrero de 2015, dirigida a la Dra. Ada Shirley Nifo
Veldsquez — Direclors Banco Davivienda Sucursal Olicina Calle 19, se solicitod a apertura de una
cuenia corriente para el manejo de la Caja Menor, con las siguientes condiciones:

i La gencracion de los cheques deberd tener una de las firmas registradas en la enlidad,
Adicionalmente se solicité el registro de las siguientes firmas:

i Taliana Pifderos Laverde

b.  Carmen Elena Marlinez Gareia

¢.  Carlos Allonso Gaitan Sanchez

7. Se evidencid el contralo de apertura de la cuenta No. 0000009269994886 del 27 de tebrero de

2015con las siguienles condiciones de manejo: “Para motivos de hasia $200 millones de pesos

o para cualguier tronsaccidn se requiere dos de las (3) firmas registradas: Tatiana Pifieros

s Laverde C.C 79747662, William Ricardo Cely, Carlos Alfonso Gaitdn Sinchez C.C 79788044,
Carmen Elena Martinez Garela C.C. 517443707 (sic).

8. Mediante ¢l Extraclo correspondiente al mes de febrero de 2015, se evidenciaron los movimienlos
de Ta Cuenta corriente No ()92 6999 4886, con un deposito del 27 de febrero de 2015 por valor de
$1.073.636, y débitos por Cobro de chequeras $362.069, Cheque pagado por ventanilla $651.000,
Gravamen a los movimientos financieros $2.604 ¢ IVA por servicios $57.931, para un saldo final
de $32.
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9. Se evidencio la existencia de tres (3) facturas pendientes de pago, asi: ,

& leontec — Fra. No. 10153037 del 23-feb-2015 con fecha de vencimiento el 25-mar-2015, por
5255.200,00 por conceplo de Calibracton Termohigdmetros. ‘

b.  Grupo Los Lagos SAS — Fra. No, 28135 del 26-fcb-2015 con vencimicnlo ¢l 28-mar-2013,
por $259.492.00 por conceplo de impresion eliqueta poliéster plata mate (para plagueteo de
inventarios) '

¢. Miguel Arturo Chacon Garzon — Documento de cobro No. 15-369 (sin fecha), por
$165.000.00 por concepto de suministro de 30 carnés de tdentilicacidn a $5.500,00 cada uno.

COMPROMISOS
Acciones claves Responsables Fecha de programacién
CONVOCATORIA, s N
N/A i i
/ o

“Sandra Michel Pino Camilo A. Garzdn Tauta
Secrefaria ¢jecutiva . Profesional Conltratista Control Interno

Anexos:

Proyectd: Camilo A, Garzon Tauta, Profesional Contratisth, Control hnterno
Revisd;
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ACALDIS MR

INFORMACION GENERAL

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D. C., 27 de marzo de 2015

DEPENDENCIA;

Subd de Gestién Corporativa v Control
Risciplinario - Proceso Logistico

FHORA DE INICIO DEL ARQUEQ:

10:00 A. M.

HORA DE FINALIZACION DEL ARQUEQ:

5:.00 P, M.

ACTO ADMINISTRATIVO DE CREAGION DE LA CAJA MENOR

Resolucidn 020 del 3 de febrero de 2015

ACTO ADMINISTRATIVO DESIGNACION RESPONSABLE
MANEJO DE CAJA MENOR

Resolucion 020 del 3 de febrero de 2015

NO. DE LA POLIZA DE MANEJO, VIGENGIA Y ASEGURADORA

Poliza No. 000705209054 - Vigencia 06-nov-2G14 a 28-feb-2015
Péliza No. 000705209054 - Vigencia 01-mar-2015 a 13{un-2015
Aseguradora OBE Seguros S. A,

NOMBRE Y CARGO DEL ORDEMADOR DEL GASTO DE
CAJA MENOR:

Carmen Elena Marlinez Garcia - Subdirectora de Gestién Corporativa y Control
Disciplinario

NOMBRE BESPONSABLE CAJA MENDR:

Sandra Michel Ping

C.C. DEL RESPONSABLE DE CAJA MENOR

53,672.915

(A) VALOR GIRQ INICIAL:

$1.073,636 + 422,604 1 50,000 + 782,727 = 2,328,967

YALORES

Saldo en efectiva: 3 601.000,00

Valor que suman las recibos de caja; 472.604,00

Saldo en Bilieles $ 661.000

(+} Valor que suman los gastos por vales
provisionales

DENOMINACION "CANTIDAD | TOTAL

$ 50.000 600.000,00
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§1.000 1.000,00

SUBTOTAL ‘601.000.00

Salde en Morredas $0

DENOMINACION CANTIDAD - TOTAL

$1.000
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SUBTOTAL -

{+) Saldo en Bancos 1,255.363,00

{B)SUMAS

1.856.363,00

472.604,00

(D)SUMATOTAL (B+CJ) "

2.328.967.00 {1

LIBRO GENERAL DE CAJA MENOR 1.856.363,00

0,00

Fecha:

27/02/2015

Beneficiatio:

Andrés Felipe Rozo Buitrago

Valor:

25.000,00

Numero Gitimo recibo de Caja Mernior

Sin No.

OBSERVACIONES:

2

P

Ordenador de Gasto

)
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Responsahle de Caja Menor




