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Cadigo _ .
EI-E22 Informe Seguimiento y Evaluaciones

1. ARQUEO CAJA MENOR (Primer semestre de 2025)
2. FECHA: 27 de junio 2025.

3. MARCO LEGAL

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.”

e Decreto 2768 de 2012, “Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
Cajas Menores.”

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™

e Resolucién No. 003 del 17 de enero del 2025, “por la cual se constituye la caja menor
del instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2025 .

e Resolucion No 043 del 30 de mayo del 2025 “Por la cual se adiciona la caja menor de
Instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2025~

e 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 administracién
distrital”.

e Procedimiento: GF-P04 Creacién, manejo y control de caja menor. 11/04/2025.

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

4. OBJETIVO

Verificar del manejo y control, cumplimiento de los lineamientos generales o politicas de
operacion de la creacion, apertura, reembolso, legalizacion de los recursos de los
fondos asignados a la Caja Menor de la entidad en el primer semestre de la vigencia 2025
periodo comprendido entre el 01 de enero al 30 de mayo con el fin que atiendan erogaciones
que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, imprevistas o inaplazables, necesarias
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para la buena marcha de la Entidad de conformidad con las disposiciones legales vigentes y
de acuerdo cumplimiento del Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2025.

5. ALCANCE.

El presente informe corresponde al primer semestre de la vigencia 2025 periodo comprendido
entre el 01 de enero al 30 de mayo para evaluar, verificar y dar seguimiento al manejo y
control sobre los movimientos y erogaciones realizados para la creacion, apertura, reembolso,
legalizacion de los recursos de los fondos y al cumplimiento de los lineamientos generales o
politicas de operaciéon de la adecuada constitucion, funcionamiento y control de la Caja
Menor de la entidad acorde al Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

6. DESARROLLO DEL INFORME

En cumplimiento del Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2025, la Oficina de Control
Interno, realizo solicitud de informacion, documentacién y soportes pertinente del manejo y
control de la caja menor de la entidad en el primer semestre de la vigencia 2025 periodo
comprendido entre el 01 de enero al 30 de mayo., del dia jueves 05 de junio del 2025, via
correo electronico institucional a la Subdireccion de Gestion Corporativa del IDT en los
siguientes puntos:

1 Resolucidn de constitucion de Caja Menor IDT 2025.
2 Resolucion de adicion de Caja Menor IDT 2025. (si la hay)
3 CDP apropiacion Caja Menor.
4.  CDP adicion Caja Menor. (si la hay)
5. RP atender compromisos apropiacion Caja Menor.
6 RP atender compromisos adicion Caja Menor. (si la hay).
7. Legalizacion de caja menor con los documentos soportes correspondientes de cada uno
de los gastos realizados.
- relacion de la legalizacion de caja menor.

- Control Rubros Presupuestales Caja Menor.

- comprobante de egreso.

- comprobante solicitud caja menor.

- ordenes de venta.

- Factura.

8. Conciliaciones bancarias de la cuenta de la Caja Menor mensuales.

9. Pdliza de manejo vigente Caja Menor 2025.

10. Saldo Cuenta bancaria Caja menor 2025.
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Se constatd que para la actual vigencia la caja menor de la entidad se constituyé por medio
de la Resolucion No. 003 del 17 de enero del 2025, “por la cual se constituye la caja menor
del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2025 ”por un valor de NUEVE
MILLONES TRECIENTOS MIL PESOS MCTE ($9.300.000), amparado por medio del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP No 03 de fecha 17 de enero del 2025, y
Certificado de Registro Presupuestal - CRP No 04 de fecha del 21 de enero del 2025, los
valores de cada uno de estos y los rubros presupuestales coinciden con lo aprobado mediante
la resolucion.

Que, mediante la Resolucion No 043 del 30 de mayo del 2025, se adiciona la caja menor
del Instituto Distrital de Turismo de la vigencia fiscal 2025, por un valor de DOS
MILLONES SETECIETOS MIL PESOS M/CTE ($2.700.000) amparado mediante
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP No 278 de fecha del 28 de mayo del 2025
y Certificado de Registro Presupuestal - CRP No 209 de fecha 30 de mayo del 2025.

Dicho lo anterior, se observa que los recursos de la caja menor para la vigencia 2025,
ascienden a la suma total de DOCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($12.000.000), desde
la constitucion mas la adicion, no obstante, el valor de la adicion hasta la fecha del alcance
del presente informe 30 de mayo, se vera reflejado los saldos de la cuenta corriente de la caja
menor del IDT en los extractos bancarios para el mes junio, el cual seria alcance para el
segundo informe de arqueo de caja menor de 2025.

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:
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RUBRO NOMBRE DEL RUBRO VALOR
02120201004D24299991 | Articulos n.cp. de ferreteria y cerrajeria 400.000
NA
BOGOT/\
RESOLUCION No. 003 de 17 de enero de 2025

“Por la cual se constituye la Caja Menor de Instituto Distrital de Turismo
para la vigencia fiscal 2025

RUBRO NOMBRE DEL RUBRO VALOR

021 2020200802821 30 Servicios de documentacion y certificacion 3.600.000
Jjuridica

021 202020080585951 Servicios de copia y reproduccicn 200,000

021 202020080787 130 Servicios de mantenimiento y reparacidn de 2.000.000
computadores y equipos periféricos

02120202008088912197  Servicios de impresion litografica n.c_p. 200.000

02180151 Impuesto sobre vehiculos automatores 200.000

02120202008078714102 | Servicio de mantenimiento y reparacidn de 1.000.000
wvehiculos automdviles

OZ1202020060868021 Servicios locales de mensajeria nacional 200.000

02120201003033331101 | Gasolina motor corriente 10000, 000

021 202020060767430 Servicios de parqueaderos 500000

TOTAL 9.300.000

Fuente de informacion: Resolucion No 003 del 17 de enero del 2025 — Constitucion Caja Menor

CODIGO NOMBRE VALOR
02120202008038363202 = Publicaciones de documentos de carécter oficial 1.200.000
021202020060464114 Servicios de transporte terrestre especial local de 1.500.000

pasajeros
TOTAL 2.700.000

Fuente de informacion: Resolucion No 043 del 30 de mayo del 2025 - Adicién Caja Menor.

Se observa que, los responsables designados del manejo de la caja menor son: El ordenador
del gasto de la Caja Menor serd el (la) Subdirector (a) de Gestién Corporativa del Instituto,
el responsable principal del manejo de la misma sera la Profesional Especializado de Bienes
y Servicios Cédigo 222 Grado 05 de la Subdireccidn de Gestion Corporativa, y el responsable
suplente del manejo de la caja menor sera el Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 03
de la Subdireccidn de Gestion Corporativa.

La caja menor de la entidad estd amparada mediante la Pdliza de seguro Manejo Sector
Oficial No 980-64-994000000658, con la aseguradora Solidaria de Colombia, con una
cobertura inicial del 19 de abril del 2024 hasta el 09 de septiembre del 2025, por un valor
de $ 80,000,000, que cubre en su totalidad el monto de la caja menor.

Se realiza la verificacion de los recursos, soportes, extractos, formatos, y demas documentos

asociados al procedimiento GF-P04 Creacidn, manejo y control de Caja Menor, evidenciando
lo siguiente:
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» 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 30 de
mayo del 2025, evidenciando que tiene un saldo en bancos de CINCO MILLONES
SEISCIENTOS MIL PESOS MCTE ($5.600.000).

» Se observa que, durante el primer semestre del 2025 periodo comprendido entre el 01
de enero al 30 de mayo, se han realizado retiros en efectivo de la siguiente manera:

v" Retiro por un valor de $1.000.000 mediante el cheque No 7544, de fecha del
05 de febrero del 2025.

v" Retiro por un valor de $1.500.000 mediante el cheque No 7558, de fecha del
04 de marzo del 2025.

v" Retiro por un valor de $1.200.000 mediante el cheque No 7561, de fecha del
26 de marzo del 2025.

Los anteriores, firmados por la Tesorera y el Contador de la entidad y verificados con los
Formatos GF-F19 de Conciliaciones bancarias de la cuenta de la Caja Menor mensual.

» Se realiza revision de cada uno de los recibos y las facturas legalizadas en los meses
de febrero, marzo, abril y mayo (para el mes de enero no se reportaron gastos),
observando que se encuentran en debida forma y cumplen con los requisitos de ley e
informacion tributaria, que dan cuenta de su legalidad, estos suman un valor de TRES
MILLONES SETECIESTOS MIL PESOS M/CTE ($3.700.000), a la fecha del 30 de
mayo de 2025.

» En el presente informe primer semestre de la vigencia 2025 periodo comprendido
entre el 01 de enero al 30 de mayo, se evidencia que, los recursos de la caja menor
tanto el dinero en efectivo y la chequera, se encuentran debidamente 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 $3.700.000, el saldo en banco
es de $5.600.000, para una total de caja menor de $9.300.000,

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 2025, se constaté que no hubo

movimientos ni erogaciones incurridos en este periodo, por eso no realizaron legalizacion de
Caja Menor.

» GASTOS CAJA MENOR FEBRERO:

Se realiza la verificacion de los gastos correspondientes del mes de febrero del 2025, se
constatdé que estos ascendieron a la suma de $1.099.377, afectando los siguientes rubros
presupuestales:

5 40000 Cr T

. - 5200 s s
( : s s sy

e BOGOT/\
&7

LA WA
6 Mo b

S0 140009

FAN TOTAL $ 9300000 $- STt S 2.200.423

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestion Corporativa.

Estos gastos fueron pagados a cada uno de los terceros de acuerdos a los rubros
presupuestales, conceptos y presupuestos asignados que atiendan erogaciones que tengan el
caracter de urgentes, imprescindibles, imprevistas o inaplazables, necesarias para la buena
marcha de la entidad y acorde a los retiros bancarios de los recursos para tal fin en el mes en
mencion.
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Se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos a 28 de
febrero del 2025 era de $8.300.00, y el valor total de los gastos debidamente legalizados a
esa fecha ascendian a lasuma $1.099.377, indicando que, el saldo de la caja menor a 28 de

febrero del 2025, ascendia a la suma de $8.200.623.

Por otra parte, se evidencio que, la legalizacion de los gastos de la caja menor del mes de
febrero se realizé de manera extemporanea, situacion que se describe en mayor detalle dentro

de las observaciones del presente informe.

» GASTOS CAJA MENOR MARZO:

Al verificar los gastos correspondientes del mes de marzo del 2025, se constatd que estos
ascendieron a la suma de $1.510.406, los cuales afectaron los siguientes rubros

RUBRO | GASTO GASTO |
R | %
PRESUPLESTAL FRESUPUESTO |\ cumutAno MES L }
| RREATe LAl O ey )
©711020100003420%991 § 400.000 | S 189500 $- 210.500
| |
e e T |
| |
021 2020200803871 30 $ 3,600.000 s S433.406 | 3166594
$ 200000 S 26,000 i S XS 000 s“il(llbi
| ]
| |
02120200000787130 $ 2.000.000 | S 660.000 S 194700 | 1.145300]
| |
021202020080 78756020 $ 1.000.000 S 40.000 S 85,000 ' S75000
| |
L !
|
$ 200000 s $200.000 | o|
‘ o |
5 200,000 S- S 95.000 ’ 105.000|
|
- — —
5 1.000 000 s $ 350,000 630,000
i
5 500.000 S 143877 $ 67.300 2W8R23
b | S 3% D00 | A
foz S 200 000 $ 40,000 | s 160000
| nack |
P N . X e |
IGRAN TOTAL 3 2300600 | S 1.099.377 | S 1.510.406 ] $ 6.690.217
|

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestion Corporativa
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Estos gastos fueron pagados a cada uno de los terceros de acuerdos a los rubros
presupuestales, conceptos y presupuestos asignados que atiendan erogaciones que tengan el
caracter de urgentes, imprescindibles, imprevistas o inaplazables, necesarias para la buena
marcha de la entidad y acorde a los retiros bancarios de los recursos para tal fin en el mes en
mencion.

Se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos a 31 de
marzo del 2025 era de $6.690.217, y el valor total de los gastos debidamente legalizados a
esa fecha ascendian a la suma $2.609.783 indicando que, el saldo de la caja menor a 31 de
marzo del 2025 ascendia a la suma de $6.690.217.

Con respecto a la legalizacion de los gastos de la caja menor del mes de marzo se evidencio
que se realiz6 de manera extemporanea, situacion que 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 2025, en donde
se evidencio que, estos ascendieron a la suma de $391.487, afectando los siguientes rubros
presupuestales:

P > o | GASTO
RUBRO PRESUPUESTAL CONCErTO PRESUPLESTO ACUMULADO
S 189.5m 5 210500
SA33 06 S 20287 5146307 |

S s K000

$2.000.000 | SHSLTOR S 200000 245300 |

S 125000 S 40.000 K35.000

S 200,000 < o

S 95.000 s 105,000

1000.000 S 350,000 s CSH.000

webvouk $ 206.000
A—t- Al - +
\ Sarvichs de
E s e $ 500,000 $2L177 S 35700 250123
! };

BOGOT/\

§ 200,000 5 40.000 | SN500 67.500

GRAN TOTAL ’ S 9.300.000 $ 2.609.783 $391.487 $ 6298730

Fuente de informacidn: Subdireccion de Gestion Corporativa
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Estos gastos fueron pagados a cada uno de los terceros de acuerdos a los rubros
presupuestales, conceptos y presupuestos asignados que atiendan erogaciones que tengan el
caracter de urgentes, imprescindibles, imprevistas o inaplazables, necesarias para la buena
marcha de la entidad y acorde a los retiros bancarios de los recursos para tal fin en el mes en
mencion.

Se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos a 30 de
abril del 2025 era de $5.600.00, y el valor total de los gastos debidamente legalizados a esa
fecha ascendian a lasuma $3.001.270, indicando que, el saldo de la caja menor a 30 de abril
del 2025, ascendia a la suma de $6.298.730.

En cuanto a la legalizacion de los gastos de la caja menor del mes de abril se evidencio que
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 2025, se constata que
ascendieron a la suma de $140.426, los cuales afectaron los siguientes rubros presupuestales:

CONCEPTO

RUBRO 2 GASTO [ =
PRESUPUESTAL rresvruEsto | GO0 Gastomes | sapo

$402.000{ S 130.40 s- 200500

$3.600.000 | S 40403 30226 2116981

$200,000 S1L000 s 89,000

S 154,900 s 938,300

$200.000 95,000 s 195,000

5100.000 5 350.000 s 650,000

BOGO!

$500.000 $240877 S 82700 197423

$200.000 s1n2.50 517500 | S0

GRAN TOTAL l §$9.300.000 S3.001270 ‘ § 140426 ‘ $ 6158304

Fuente de informacién: Subdireccion de Gestion Corporativa.
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Estos gastos fueron pagados a cada uno de los terceros de acuerdos a los rubros
presupuestales, conceptos y presupuestos asignados que atiendan erogaciones que tengan el
caracter de urgentes, imprescindibles, imprevistas o inaplazables, necesarias para la buena
marcha de la entidad y acorde a los retiros bancarios de los recursos para tal fin en el mes en
mencion.

Se realiza verificacion del extracto bancario evidenciando que el saldo en bancos a 30 de
mayo del 2025 era de $5.600.00, y el valor total de los gastos debidamente legalizados a esa
fecha ascendian a la suma $3.141.696, indicando que, el saldo de la caja menor a 30 de
mayo del 2025, ascendia a la suma de $6.158.304.

A cerca de la legalizacidn de los gastos de la caja menor del mes de mayo se evidencio que
se realiz6 de manera extemporanea, situacion que se describe en mayor detalle dentro de las
observaciones del presente informe.

Lo descrito anteriormente en verificacion y validacion de los meses de febrero, marzo, abril
y mayo vigencia 2025 de los movimientos y erogaciones incurridos de la caja menor de IDT,
deja en evidencia que:

El saldo de caja menor a la fecha del 30 de mayo es por valor de $6.158.304, con unos gastos
totales por valor de $3.141.696 indicando que se han ejecutado el 66,22% de los recursos de
esta.

> GF-P04 PROCEDIMIENTO CREACION, MANEJO Y CONTROL DE CAJA
MENOR.

Este procedimiento se encuentra en la version 09, y tiene fecha ultima de actualizacion el 11
de abril de 2025, el alcance de este inicia con la definicion de los montos de la caja menor de
acuerdo con la norma y, termina con el cierre de la caja menor para cada vigencia fiscal.

Para verificar la trazabilidad y cumplimiento de esta gestidn se revisaron las actividades méas
relevantes descritas dentro del documento y se verificaron:

La cuantia maxima mensual autorizada de la Caja Menor se establecera de acuerdo con la
tabla determinada en el Decreto 192 de 2021 la cual se establecio conforme a lo dispuesto en
el articulo 56 del Decreto en mencion, por lo tanto, determinaron el monto de la caja menor
para la vigencia 2025, en $9.300.000, de acuerdo a los datos historicos de la ejecucion de
gastos de la caja menor de las vigencias 2023 y 2024 detallado en la Resolucion No. 003 del
17 de enero del 2025.
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Se evidenciaron las conciliaciones bancarias para cada uno de los meses establecidos en el
alcance del presente del Informe en el formato GF-F19, las cuales estan acompariadas con
los extractos bancarios de la cuenta corriente de la caja menor donde detallan las clases de
movimientos, fecha y valores que soportan los saldos conciliados.

Los certificados de disponibilidad presupuestal se expidieron por cada uno de los rubros
presupuestales y por el monto total de los diferentes gastos, al igual que los certificados de
registro presupuestal.

Los responsables del manejo y administracién realizaron poliza de manejo sector oficial
vigente, aprobada con anterioridad al primer giro, amparando el monto total de la caja menor.

La legalizacion de la Caja Menor se diligenciaron los formatos GF-F14 Relacion de
Legalizacidn de Recursos y GF-F15 Control Rubros Presupuestales Caja Menor.

Descrito lo anterior se puede evidenciar el correcto flujo de informacion por parte de los
diferentes responsables en cada una de las actividades asignadas, se observa que las
actividades establecidas dentro del procedimiento se estan ejecutando en debida forma.

7. RESULTADOS DEL INFORME

OBSERVACION No 1 “Legalizacién de los gastos de la caja menor de manera
extemporanea en los meses de febrero, marzo, abril y mayo correspondiente al primer
semestre 2025 del alcance del presente informe ”

Al verificar los memorandos de la legalizacion 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 “Creacidon, 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 fueron radicados de manera
extemporanea, detallados en cada uno los siguientes casos:

v" El memorando de la legalizacion de los gastos del mes de febrero del 2025, por un
valor de $1.099.377, tiene CORDIS No02025IE700 con fecha del 13 de marzo del
2025.tal y como se muestra a continuacion:
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Al Costestar Cite Este
e 4197 - SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVABUITRAGO D
40000 Destino: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIV. AMERRERA GARCIA
Asunto LEGALIZACION CAJA MENOR MES FEBRERO 2
Ot

Bogota, D.C.,

CESAR AUGUSTO HERRERA GARCIA
Profesional Especializado - Contabilidad

PARA:
DE: Subdirectora de Gestion Corporativa
ASUNTO: Legalizacion Caja Menor mes de Febrero 2025

Adjunto los soportes respectivos para efectos de registro, control y legalizacion de 1a caja menor del Instituto
Distrital de Turismo, con corte a 28 de febrero de 2025, el monto a legalizar es por la suma de UN MILLON

NOVENTA Y NUEVE MIL

TRESCIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($1.099.377)
correspondiente a los gastos realizados en el mes de FEBRERO de la presente vigencia.

la anterior situacion también se presenta para la legalizacion de los gastos del mes
de marzo por valor de $1.510.406 que tiene CORDIS No 20251E1921 con fecha del

11 de abril del 2025, tal y como se muestra a continuacion:

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

MEMORANDD:"

Obs

40000

|\\n|| mms‘rkml DE Tl un\m 1042925 11:44:38
' e Este \, 92 Anex 7%

- SUBDI m (IHH)\(URI'()R\“\AK\I ITRAGO
SUBDIRECCIC \ DE GESTION CORPORA FTVAHERRERA GARCIA
Asunto LEGALIZACION CAJA MENOR MES DE MARZO 2025

Bogotd, D.C.,
CESAR AUGUSTO HERRERA GARCIA
Profesional Especializado - Contabilidad

PARA:

DE: Subdirectora de Gestion Corporativa

ASUNTO: Legalizacion Caja Menor mes de Marzo 2025

Adjunto los soportes respectivos para efectos de registro, control y legalizacidn de la caja menor del Instituto

Distrital de Turismo, con corte a 31 de marzo de 2025, el monto a legalizar es por la suma de UN MILLON
QUINIENTOS DIEZ MIL CUATROCIENTOS SEIS PESOS M/CTE ($1.510.406) correspondiente a los

gastos realizados en el mes de marzo de la presente vigencia.

v’ Igual situacion se presenta para la legalizacion de los gastos del mes de abril por
valor de $391.487 que tiene CORDIS No 20251E057 con fecha del 8 de mayo del

2025, tal y como se muestra a continuacion:
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PARA:
DE:

ASUNTO:

MEMORA?

28 03:47:18

Mdcnron

ISTRITAL DE TURISMO 08-05-20,
te f 202 ’

te Este Nr 202
7 - SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA BUITRAGO
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVAHERRERA GARCIA
Asunto LEGALIZACION CAJA MENOR MES DE ABRIL 202¢

Ohs

NS

CESAR AUGUSTO HERRERA GARCIA
Profesional Especializado - Contabilidad

Subdirectora de Gestion Corporativa

Legalizacion Caja Menor mes de Abril 2025

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 2025, el monto a legalizar es por la suma de TRESCIENTOS

NOVENTA Y UN MIL

CUATROCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($391.487)

correspondiente a los gastos realizados en el mes de abril de la presente vigencia.

v La misma situacion se presenta para la legalizacion de los gastos del mes de mayo
por valor de $140.426 que tiene CORDIS No 20251E1330 con fecha del 11 de junio

del 2025, tal y como se muestra a continuacion:

40000

MEMORA

Bogota, D.C.,

CESAR AUGUSTO HERRERA GARCIA
Profesional Especializado - Contabilidad

PARA:
DE: Subdirectora de Gestién Corporativa
ASUNTO: Legalizacién Caja Menor mes de mayo 2025

Adjunto los soportes respectivos para efectos de registro, control y legalizacion de la caja menor del Instituto
Distrital de Turismo, con corte a 31 de mayo de 2025, el monto a legalizar es por la suma de CIENTO
CUARENTA MIL CUATROCIENTOS VEINTISEIS PESOS ($140.426) M/CTE correspondiente a los
gastos realizados en el mes de mayo de la presente vigencia.

Que de acuerdo con lo establecido dentro del procedimiento estos tendrian fecha méaxima de
radicacion hasta el 07 de marzo, 07 de abril, 07 de mayo y 09 de junio del 2025,

respectivamente.

Criterio afectado: Lo anterior no permite evidenciar el cumplimiento integral del
procedimiento GF-P04 Creacion, 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 habiles 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 colaboracion por parte del responsable de la caja menor para
atender el arqueo, asi como en el suministro de la informacion.

Para el primer semestre de la vigencia 2025, hay un adecuado manejo de los
recursos de la caja menor afectando los rubros presupuestales, conceptos y
presupuestos asignados.

El diligenciamiento de los formatos establecidos dentro del procedimiento los
cuales se encuentran debidamente firmados y archivados con sus respectivos
soportes.

Las erogaciones contienen el carécter de urgentes, imprescindibles, imprevistas o
inaplazables, necesarias para la buena marcha de la Entidad de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

Los gastos fueron pagados a cada uno de los terceros de acuerdos a los rublos
presupuestales, conceptos y presupuestos asignados y acorde a los retiros
bancarios de los recursos para tal fin en los meses en mencién.

Las facturas, recibos, cuentas de cobro y demas comprobantes tienen los datos
minimos; como nombre, apellido o razon social del vendedor e identificacion con
namero de NIT o cédula de ciudadania, Lugar y fecha de expedicion, detalles y
especificacion del gasto, valor del servicio o bien.

Las conciliaciones bancarias de la cuenta de la Caja Menor se realizaron
mensualmente al corte de cada mes por parte del responsable de la Caja Menor
con Contabilidad y Tesoreria con el respectivo diligenciamiento del formato GF-
F19 Conciliacion Bancaria
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» Se evidencié que las erogaciones realizadas por caja menor, presentan la
condicion de urgentes, imprescindibles, imprevistas, inaplazables, necesarias para
la buena marcha y cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.

» Se validd que los rubros presupuestales afectados a la fecha, corresponden a los
establecidos en la Resolucion de constitucion y adicion, los cuales van
armonizados con el Certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal.

» Se encuentran debidamente diligenciados y firmados los formatos establecidos

dentro del procedimiento.

> 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 legalizacién de los gastos de la caja menor en los tiempos establecidos dentro
del procedimiento.

Realizar arqueo de caja menor de manera periddica, imprevista y sorpresiva con el fin de
garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean
oportunos y adecuados y que los saldos correspondan.

Continuar con el adecuado manejo de la caja menor IDT.

GILBERTO ANTONIO SUAREZ FAJARDO
Asesor Control Interno

Elabor6: Cristhian Padilla Pizarro - Contratista Control Interno

el T
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