ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C
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i Fecha:  17/12/2025 - Anexos:
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DISTRITAL
MEMORANDO

Cdédigo Depend.:

2310300

MARIA FERNANDA QUIJANO VASQUEZ DIRECCION DE GESTION

Para: CORPORATIVA
De: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Asunto: COMUNICADO ARQUEO DE CAJA MENOR REALIZADO EN
) DICIEMBRE DE 2025.
| Referenciado(s) | N/A

Respetada Dra. Maria Fernanda,

Remito para su conocimiento el acta de reunion y el resultado del Arqueo de Caja Menor de
la Entidad el cual fue realizado el dia nueve (9) de diciembre de 2025.

Es importante sefialar, que la responsabilidad del funcionario asignado para el manejo de
los recursos de Caja Menor, cumple con las disposiciones establecidas en la Resolucion
053 de 2025 de la Secretaria Juridica Distrital.

Atentamente,

N e

OLGA MILENA CORZO ESTEPA

c.c.e.
Anexo: N/A
Anexos Digitales: 2

Proyectd: DIANA MARCELA MONTANA BARON-OFICINA DE CONTROL INTERNO
Revis6: OLGA MILENA CORZO ESTEPA-OFICINA DE CONTROL INTERNO |
Aprob6: OLGA MILENA CORZO ESTEPA-OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Nombre de [a Reunién:

Convoca:
Fecha sesion:
Hora inicio:

Lugar:

‘** SECRETARIA
BOGOT/\ | Juridics
DISTRITAL
ACTAN° 2
Arqueo de Caja Menor
Oficina de Control Interno
09 de diciembre de 2025
Hora terminacion: 09:10 a.m.

08:30 a.m.

Secretaria Juridica Distrital

ORDEN DEL DIA

1. Verificacién del quérum (Pedro Alfonso Mejia Sierra — Diana Marcela Montarfia Barén)

2. Arqueo de la Caja menor de la Secretaria Juridica Distrital

DESARROLLO

Con el fin de dar cumplimiento a las actividades programadas en el Plan Anual de Auditoria vigencia
2025, se convaca esta reunion con el proposito de realizar seguimiento a la administracion de los
recursos de la Caja Menor en la vigencia 2025, con el siguiente resultado:

a) Mediante Resolucion 053 del 31 de enerc de 2025, la Secretaria Juridica Distrital realizo la
constitucion de la Caja Menor para la vigencia fiscal 2025 y establecié las reglas para su
funcionamiento “con el objeto de atender los gastos urgentes, imprescindibles, inaplazables y
necesarios para el buen funcionamiento de la entidad” asignando como responsable de la Caja
Mejor, Ia Direccién de Gestion Corporativa, en una cuantia anual por valor de $11.814.600.

b) Conforme el articulo 2° de la Resolucion 053 de 2025, Ia Direccién de Gestién Corporativa “tendra a
su cargo la administraciéon y manejo de los recursos asignados, y podra delegar en un/a servidor/a
publico/a del nivel de profesional de confianza, dnicamente su manejo operativo”. La deiegacién se
realizo mediante memorando 3-2025-1493 del 12-feb-2025, al profesional Especializado Grado 222-
27 sefior Pedro Alfonso Mejia Sierra, de la Direccién de Gestion Corporativa, durante la vigencia
2025, y en su ausencia por situaciones administrativas, estara encargado el sefior Héctor Ivan
Arredondo Vélez.

c} La Caja Menor se encuentra amparada con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP No.
89 del 20-ene-2025, por valor de $11.814.600 (8 rubros asociados a conceptos de: peliculas de
polipropileno, pilas secas, servicios de transporte terrestre local y de alojamiento de sitios web,
publicaciones de documentos de caracter oficial, copias y reproducciones, mantenimiento y
reparacion de productos metélicos estructurales, y reproduccién de pinturas originales, grabados y
similares). ‘

d) La Secretaria Juridica Distrital mediante las siguientes pélizas de seguro de manejo “Manejo Global
Entidades Oficiales” contratd el amparo de “Manejo Global Entidades Oficiales por valor asegurado
de $600.000.000" que cubre al responsable de la Caja Menor y del servidor delegado para el
manejo operativo (ante posibles delitos contra el patrimonio econémico), con los siguientes
amparos:

» Podliza No. 8001004276 expedida el 13-08-2024 con la aseguradora AXA COLPATRIA
SEGUROS S.A., amparos desde el 05-ago-2024 hasta el 12-sep-2025.
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s Ampliacion Podliza No. 8001004276 expedida el 04-09-2025 con la aseguradora AXA
COLPATRIA SEGUROS S.A., amparos desde el 12-sep-2025 hasta el 15-oct-2025.

s Pdliza No. 8001004416 expedida el 04-11-2025 con la aseguradora AXA COLPATRIA
SEGUROS S.A., amparos desde el 15-0ct-2025 hasta el 14-feb-2027,

e} Segun el informe de Seguimiento a la Austeridad en el Gasto correspondiente al primer trimestre de
2025, se realiz6 reembolso de caja menor por la suma de $77.600 por el page de gasto por
concepto de cédigo ISBN para el libro "Andlisis de la Litigiosidad por Contraio Realidad en los
sectores de Integracidn Social y de Salud” (factura EAG1815 de la Camara Colombiana del Libro del
17-mar-2025), lo que afectd el rubro “reproduccién de pinturas originales, grabados y similares”,
debidamente documentado y soportado, conforme el procedimiento Manejo de Caja Menor, cédigo
2311500-PR-077, version 6. Durante el segundo, tercer y lo corrido del cuarto trimestre de 2025, no
se observé movimiento en la Caja Menor.

f) Conforme el procedimiento Manejo de Caja Menor, codigo 2311500-PR-077 version 6, se valido el
cumplimiento de los puntos de control:

o Actividad 2 “Proyectar y revisar Resolucion de constitucién de la Caja Menor”.

o Actividad 11 “Recibir, revisar y viabilizar”.

o Actividad 14 "Hacer cierre de la caja menor y realizar solicitud de Registro Presupuestal
para el reemboiso”.

g) Se anexa el formato de Arqueo de Caja Menor y anexo con las firmas correspondiente, con fecha
de nueve (9) de diciembre de 2025 realizado por la Oficina de Control Interno, se observa que los
recurses que se encuentran en efectivo y el disponible en Bancos determind comao resultado el valor
correspondiente al monto de la Caja Menor, es decir no presenté diferencia (faltante y/o sobrante).

h) Se registré mediante fotografia el Gltimo estado de la chequera 100% utilizada, asi como la Caja
Fuerte en la que se almacena los recursos de la Caja Menor.

i} Se recomienda realizar la actualizacién del memorando mediante el cual se delegé en unfa
servidor/fa publico/a del nivel de profesional de confianza, unicamente el manejo operativo, dado
que el sefior Héctor Ivan Arredondo Vélez se retird de la SJD (delegado en ausencia por
situaciones administrativas) del delegado: profesional Especializado Grado 222-27 sefior Pedro
Alfonso Mejia Sierra de la Direccion de Gestion Corporativa, tal como consta en memorando 3-
2025-1493 del 12-feb-2025.

COMPROMISOS ACORDADOS

Compromisos Responsabie Fecha

N/A N/A N/A

Se firma en la ciudad de Bogotd D.C. a los nueve (9) dias del mes de diciembre de 2025.

FIRMA ASISTENTES:

Nombre Cargo P Fitma ¢
Pedro Alfonso Mejia Sierra Profesional Especializado )
Gestién Administrativa -
Diana Marcela Montafia Baron Contratista Profesional 1 fj _
Oficina Control Interno @1&"09« @dﬁfb 15
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** ?ﬁﬁf& GESTION ADMINISTRATIVA
BOGOT/\ | Jminch ARQUEO DE CAJA MENOR

09 de diciembre de 2025

Direccién de Gestién Corporativa

Dependancia:

Resolucifn creacién |\ 453 461 31 de enero de 2025

Jurfdica Distrital y Diana Marcela Montaii Bardn, en calidad de Cor Prof de la Oficina de Contrel Inteme.

Caja Menar:

Responsable : MARIA FERNANDA QUIJANO VASQUEZ Cargo: Director Técnico de Gestién Corporativa

Pdliza de mangjo No. | 8001004418 Asegurador AXA COLPATRIA SEGUROS S.A.

‘r;f:;:mm de CajR |11 514.600,00 Vigencia: De! 31 de enera a 31 de diciembre de 2025

En Bogotd D.C.,alos |Nueve (8} dias del mes de Dicismbre de 2025 Hora 08:33 a.m.

Sa 1 los profesionales: Pedre Alfonso Msijia Sierra, con cargo P I E ializado 222-27, R, ble dal manejo operative da la Caja Menor de la Secretarfa

1.222.400,00

EFECTIVO: §

VALOR CANTIDAD SUMA VALOR CANTIDAD SUMA
$100.000,00 $0,00 $0,00 $ 1,000,00 $0.00 $0,00
$ 50.000,00 524,00 § 1.200.000,00 $ 500,00 38,00 $0.00
$ 20.000,00 §1.00 §$ 20.000,00 $ 200,00 $1,00 $ 200,00
$ 10.000,00 $ 0,00 $0.00 § 100,00 51,00 $ 100,00
$5.000,00 $0,00 $0.00 $ 50,00 $200 $ 100,00
$2.000,00 $1,00 $ 2.000,00
§1.000,00 $0,00 $8.00
SUBTOTAL BILLETES: $1.222.000,00 SUBTOTAL MONEDAS: £ 400,00
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EFECTIVO: $1.222.40¢
VALES PROVISIONALES: (Relacionarios en nalas) 50
BANCOS: {Saldo cerfificado a 30-nov-2025 - Ver anexa 1) $ 654.600
COMPROBANTES DE EGRESO: $0
RECIBOS PENDIENTES: por legalizar menos retenciones $0
CHEQUE DE TESORERIA 0
REINTEGRO DE TESORERIA PENDIENTE: $0
CUATRO POR MIL NO LEGALIZADQ 30
NOTAS DEBITQ POR BANCOS $0
NOTAS CREDITO POR BANCOS 50
SUBTOTAL: % 1.877.000
SOBRANTE: 50
FALTANTE: $0
REDUCCION DE CAJA MENOR %0
VALOR AUTORIZADO MES: g0

5 1.877.000
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Depandsancia:

SECRETARIA -
JURIDICA GESTION ADMINISTRATIVA
DISTRITAL ARGQUEQC DE CAJA MENOR

Direccidn de Gestién Corporativa 09 de diciembre de 2025

Resolucién crazeion

No. 053 dal 31 de enera de 2025

GCaja Manor:
Rasponsable : MARIA FERNANDA QUIJANG VASQUEZ Cargo: Director Técnico de Gestion Gorporativa
Pdliza de maneja No. |B001004416 Asegurador AXA COLPATRIA SEGURCS S.A.
Valor cuantia de Caja 11.814.600,00 Vigencia: Del 31 de enero a 31 de diciembre de 2025
mnnr: $
NOTAS:
REINTEGRG
* Los recibos para solicitar reintegra son: Sin reintegros a la fecha del arquao.
[ 50 50,00

L_so |
Sin diferencia (sobrante yio faltanta).

OBSERVAGIONES: Los registros de los libros: Banco y Efectivo, presentan movimienta & marzo 2025, Gnico reembuolsa en |a vigencia 2025.

A la fecha dei arqueo la chequera se encuentra totalmante utilizada. No presenta chegues en blanco. Ultimo cheque girado #78435375 del 14-
mar-2023 por $1'300.000, por concepto de "Efectivo a caja menar”

Arexo 1 - Exiracte Bancario, cuenta corriente # 110-060-25365-7 del Banco Popular, & 30-nov-2025. La caja menor no ha presentado
movimiento durante el segunde, tercer y Io corrido dei cuarto trimestre de 2025.

Los anteriores valores fueron verificadas en presencia dsl servidor responsable del mansjo aperativa de la Caja Menor y fusron devueltos en
las mismas candiciones en que 58 sncaontraban. En constancia de lo anterior, se firma el arguso.

Firma

Firma

™ @Gﬂmh

Responsable Manejo

R -

PEDRO ALFONSO MEJIA SIERRA Nombra de la persona que realiza el

DIANA MARCELA MONTANA BARON

Qperative Caja Manor arqueo
Cargoe Profesional Especializado 222-27 Cargo Coriratista
Dapendencia Direccién de Gestidn Carporativa Dependencia Oficina de Cantrel Intemo
C.C. No. 79.575.101 C.C. No. 52.408.831
Firma W " .
ne

Responsabla da la Caja
Menor

[uiens

MARIA FERNANDA QUIJANC VASQUEZ

Carge Directer Técnico
Dependencia Direccidn de Gestién Corporativa
C.C. No. 1.018.423.025
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