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Bogota D.C, miércoles 29 de noviembre de 2023

PARA:  Carlos Mauricio Galeano Vargas
Director General

DE: Maria del Pilar Duarte Fontecha
Asesora de Control Interno

ASUNTO: Informe de seguimiento a las cajas menores del Instituto 2023.

Cordial saludo Carlos Mauiricio,

En cumplimiento del plan anual de auditoria del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia
2023 y de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control Interno en la
Resolucion DDC-000002 de 2022 “Por la cual de actualiza el Manual para el Manejo y
Control de Cajas Menores”, me permito remitir el seguimiento de las cajas menores de la
entidad vigencia 2023.

De acuerdo con lo establecido en la politica de operacion del procedimiento de elaboracion y
presentacion de informes de ley y/o seguimientos, se requiere la formulaciéon de plan de
mejoramiento como resultado del seguimiento, dada la reiteracion de las observaciones
desde vigencias anteriores.

El plazo para la formulacion del plan de mejoramiento en Pandora es el 14 de diciembre de
2023.

El informe contiene las siguientes observaciones y recomendaciones para ser tenidas en
cuenta por la Subdireccion de Equipamientos Culturales y la Subdireccion Administrativa y
Financiera y asegurar la mejora en la gestion del manejo de las cajas menores del Instituto.

RESUMEN OBSERVACIONES

POSIBLE
RESPONSABLE

#
OBSERVACION

DESCRIPCION

Se evidenci6 que el procedimiento “Constitucién, manejo y operacion de
caja menor” no cumple con lo indicado en el numeral 3.1 de la “Guia | Subdireccién Administrativa
disefio de documentos del sistema integrado de gestion — SIG” codigo | y Financiera- Contabilidad
GMC-G-01 fecha 30/10/2023 version 5.

5.2.1.

Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de | Subdireccion Administrativa
522 2022 bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se continda | Y Financiera- Subdireccion
evidenciando que la politica de operacin 7 del procedimiento | 9€ Equipamientos Culturales
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#
OBSERVACION

INSTITUTO DISTRITAL
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RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION

Constitucién, Manejo y Operaciéon de Caja Menor cédigo GFI-PD-06
fecha 2022-06-07 version 3. No se encuentra acorde con el manejo
actual de los fondos fijos de cajas menores del Instituto establecido en el
articulo décimo tercero “Manejo efectivo y cuenta corriente” de la
Resolucion P-004 del 24/02/2023 “Por medio de la cual se constituyen
las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la
vigencia fiscal del 2023". Ademads, se identific6 que en la resolucion
N°004 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del 2023,
se establecié que se podra manejar recursos en efectivo hasta 3 salarios
minimos y la resolucién DDC-000002 de 2022 del Distrito una cuantia no
mayor a 5 salarios minimos lo que puede generar confusion y/o error de
los usuarios de la informacion e incumplimiento de disposiciones legales.
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POSIBLE
RESPONSABLE

5.2.3

Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de
2022 bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se continta
evidenciando que no se cumple con las series, subseries y tipos
documentales establecidos en las TRD vigentes en el Instituto Distrital de
las Artes, para la vigencia 2021 (Resolucién 1346 del 18/12/2020).Lo
anterior, al identificado en que para la Subdireccién Administrativa y
Financiera se encuentra creado en el Sistema de Informacion Orfeo el
expediente 202340002600100005E identificado como “Ordenes de pago
— 2023 Caja Menor”, dentro de la Serie “Ordenes de pago” y Subserie
“Ordenes de pago

Subdireccién Administrativa
y Financiera

5.2.4.

Una vez realizado el andlisis a las solicitudes de los reembolsos de las
cajas menores del Instituto, se evidencié incumplimiento a lo indicado en
el numeral 7.1. Solicitud de reembolso de La Resolucion N°DDC-000002
de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control
Contable de Cajas Menores” y articulo 65 del Decreto 192 de 2021 “Por
medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto
Distrital y se dictan otras disposiciones"

Al observarse que las siguientes solicitudes realizadas por la
Subdireccion Administrativa y Financiera y la Subdireccion de
Equipamientos Culturales contienen gastos que superan el limite del
70% del monto mensual autorizado para uno 0 Vvarios rubros
presupuestales, las solicitudes que exceden el limite

Subdireccién Administrativa
y Financiera- Subdireccion
de Equipamientos Culturales

5.2.5.

Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de
2022 bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se sigue
empleando el concepto “Solicitud reintegro” sin tener en cuenta lo
definido en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de cajas
menores. Para los reembolsos realizados por los responsables de las
cajas menores de la entidad y que fueron indicados en la respuesta de la
Subdireccién Administrativa y Financiera bajo radicado
N°20234100570823 y Subdireccion de Equipamientos Culturales
radicado N°20232000570893 del 08/11/2023. Frente a esto se indica que
cuando se refiere a reintegros en el manejo de caja menor, corresponde
a los dineros del fondo fijo de caja menor, que al finalizar la vigencia no
fueron utilizados por el responsable de la caja y deben ser reintegrados a
la cuenta del Instituto que indica la tesoreria.

Subdireccién Administrativa
y Financiera- Subdireccion
de Equipamientos Culturales

5.2.6.

Para la Subdirecciéon Administrativa y Financiera la solicitud del
Certificado de Registro Presupuestal radicado Orfeo N°20234100267083
del 07/06/2023 del reembolso de gastos de mayo 2023 radicado con
Orfeo N°20234100085864 del 14/06/2022, no se indica el concepto de la
solicitud del CRP solo figura “REALIZAR LA CONSTITUCION DE
FONDOS DE LA CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO DEL
INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES PARA LA
VIGENCIA 2023, este proceso solo se desarrolla al inicio de la vigencia,
identificando debilidades en los controles y revisiones establecidos para
realizar el tramite.

Subdireccion Administrativa
y Financiera
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RESUMEN OBSERVACIONES

# POSIBLE

OBSERVACION DESCRIPCION RESPONSABLE

Se evidencié solicitud de desembolso constituciéon de caja menor con
radicado N°20234600021494 del 7 de marzo de 2023 para la caja menor
de la Subdireccién Administrativa y Financiera la cual se encuentra
realizada y dirigida (para desembolso) por y a, la misma persona como:
Profesional especializado encargado 222 03 (responsable del manejo de ) . n )
5.2.7. caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera Subdireccion | Subdireccion Administrativa
Administrativa y Financiera) y Tesorero. Representando una debilidad en y Financiera

las actividades de control que podria potenciar la probabilidad de fraude,
error o irregularidad en el proceso de gestion financiera. Lo cual denota
una inapropiada segregacion de funciones, al no separar estas dos
responsabilidades que intervienen en la gestion de la caja menor:
solicitante y girador.

Se evidencié incumplimiento a lo indicado en la politica de operacion del
procedimiento “Elaboracion y control de documentos cédigo GMC-PD-02
fecha 30-10-2023 version 7. Y a lo establecido en el numeral 5.3.
Documentos soporte de los reembolsos literal e) del DDC-000002 de
2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control
Contable de Cajas Menores”, al identificar:

a. Que los recibos provisionales anexos a los reembolsos radicados en
5.2.8. Orfeo durante la vigencia 2023 por pate de la Subdireccion
Administrativa y Financiera no se estan elaborando en el formato
establecido por Gestién Financiera y publicado en el Sistema Integrado
de Gestion bajo el cédigo GFI-F-09 fecha 16/05/2022 version.

b. Que el recibo provisional por valor de $ 170.400 de fecha 13/06/2023
del reembolso correspondiente al mes de julio radicado en Orfeo N°
20234100130234 del 10/08/2023 fue legalizado con la factura N°SB1255
del 28/97/2023.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Al revisar la respuesta radicada en Orfeo el dia 08/11/2023 bajo el N°
20232000570893 se evidencié incumplimiento a lo establecido en el
Decreto 192 de 2021 en su articulo 69 Reembolsos “Los reembolsos se
haran en forma mensual en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal ni del Subdireccion de
setenta por ciento (70%) del monto autorizado de algunos o todos los | Equipamientos Culturales
valores de Los rubros presupuestales afectados”, al observarse que la
fecha de los reembolsos realizados para marzo, abril y septiembre por la
Subdireccion de Equipamientos Culturales se solicitaron dos meses
después.

Una vez analizada la respuesta enviada por la Subdireccion de
Equipamientos Culturales mediante Orfeo N°20232000570893 del
08/11/2023, si bien se observo que la entrega de la caja menor de la
Subdireccion de Equipamientos Culturales se realiz6 mediante la
Resoluciéon N°1114 de 2023 “Por la cual se hizo encargo de las
funciones a un empleado del Instituto Distrital de las Artes- Idartes” a la
Sra. Diana Maria Leguizamén Mendivelso” - Profesional Universitario Subdireccion de
cuya vigencia correspondia del 08 al 29 de agosto de 2023, se pudo | Equipamientos Culturales
evidenciar incumplimiento a lo establecido en el articulo 70 del Decreto
192 de 2021 "Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones" de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. y el articulo séptimo de la Resolucion P-004 de
2023 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto
Distrital de las Artes-Idartes para la vigencia fiscal 2023

5.2.11 ) . - - Subdireccién Administrativa
Se evidencia que, para las siguientes solicitudes creadas-aprobadas, y Financiera

enviadas para aprobacion, registrar-compra y devueltas (sin tramitar) en
el sistema de informacién de cajas menores se modifican los datos del
solicitante, registrando el de quien realiza la consulta y con la fecha de la
solicitud inicial, lo cual podria generar riesgo de falta de integridad de los
datos o la informacién, al permitir o realizar estas modificaciones (en un

5.2.9.

5.2.10.
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RESUMEN OBSERVACIONES

# POSIBLE

OBSERVACION DESCRIPCION RESPONSABLE

proceso de consulta y posteriores al tramite).

Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud
transferencia o entrega efectivo” del procedimiento Constitucién, manejo
y operacion de caja menor codigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 version:
3.Tampoco se evidencia que se realicen controles posteriores que
permitan aprobar el cargue de los documentos soportes de las
solicitudes (solicitud por correo de transferencia y facturas conformes a
la solicitud correspondientes) en el sistema de cajas. Para la solicitud de
gasto Id. 222, 227, al evidenciar que esta no tiene cargada en el sistema
de cajas menores, la solicitud de trasferencia. Se evidenci6 que al
ingresar al Id. 264 del 16/08/2023 por valor de $449.800, la solicitud de
gasto cargada en el Id por caja menor N°57 por concepto compra de
materiales de ferreteria se encuentra por valor de $130.800.

Tampoco se evidencia que se realicen controles posteriores que | Subdireccion Administrativa
5.2.12 permitan aprobar el cargue de los documentos soportes de las | Y Financiera - Subdireccion
solicitudes  (solicitud por correo de transferencia y facturas conformes a | de Equipamientos Culturales
la solicitud correspondientes) en el sistema de cajas.

Para las solicitudes de gasto Id. 216, 219, 223, 248, 266, 267, 280 y 281,
al evidenciar que esta no tiene cargada en el sistema de cajas menores,
la solicitud de trasferencia o entrega de efectivo y no se evidencia el
comprobante de giro como se muestra en la tabla 5.

Se evidenci6 diferencia entre la solicitud de id N°216 del 23/03/2023 por
valor de $265.000 por concepto es la compra de disco externo ADATA y
la factura soporte N°FE-21307 del 01/04/2023 por valor de $250.000.

RECOMENDACIONES.

1. Establecer controles efectivos que permitan garantizar la actualizacion del Procedimiento
“Constitucion, manejo y operacion de caja menor” cédigo GFI-PD-06 fecha 2022-06-07 version
3 conforme a las debilidades detectadas.

2. Revisar y articular el procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor”
identificado con el Cddigo: GFI-PD-06 del 2022-06-07 version 3, con lo sefalado en la
normatividad vigente y el manejo de los fondos fijos de las cajas menores del Instituto, en
cuanto a efectivo y cuenta corriente.

3. Implementar los controles necesarios para la integridad y completitud de los expedientes
virtuales, asi como el mantenimiento de la informacién estableciendo las acciones de mejora
relacionadas con la gestion documental de las cajas menores en el Instituto, teniendo en
cuenta la TRD vigente y los lineamientos establecidos por el Area de Gestién documental del
Instituto.

4. Establecer los controles necesarios para dar cumplimiento a lo indicado en el numeral 7.1.
Solicitud de reembolso de la Resolucion N°DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el
Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores” y articulo 65 del Decreto 192 de
2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se
dictan otras disposiciones”, para que los rubros presupuestales incluidos en los reembolsos no
superen el limite del 70% del monto mensual autorizado.

7
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5. Revisar y corregir el término de reintegro para las solicitudes de reembolsos realizadas por las
cajas menores de la entidad, dado que este se refiere a los dineros del fondo fijo de caja
menor que al finalizar la vigencia no fueron utilizados por el responsable de la caja y se deben
reintegrar a las cuentas del Instituto.

6. Verificar los controles establecidos para el tramite y la solicitud de los CRP (Certificado de
Registro Presupuestal) de los reembolsos de las cajas menores, ante lo identificado sobre el
concepto de solicitud.

7. Asegurar la segregacion de funciones, entre lo que realiza el responsable de caja menor de la
Subdireccion Administrativa y Financiera y el tesorero del Instituto, a fin de evaluar el riesgo y
determinar las acciones que correspondan para minimizar los posibles riesgos.

8. Revisar los controles establecidos para la revision de los documentos soportes de los
reembolsos ante lo identificado sobre la utilizacion por parte del responsable de la caja menor
de la Subdireccion Administrativa y Financiera de un formato de recibo provisional sin codificar
en el Sistema Integrado de Gestion y el tiempo de legalizacion de los recibos provisionales.

9. Establecer los controles necesarios para asegurar el cumplimiento por parte del responsable
de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales a lo establecido en el
articulo 69 y 70 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto
Orgénico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”, en cuanto a la periodicidad
con la que se deben hacer los reembolsos y a las actividades que se deben realizar (Arqueos
al entregar y cuando se recibe la caja menor) cuando hay cambio de responsable por
ausencia temporal o definitiva.

10. Analizar el posible riesgo de falta de integridad de los datos del sistema de informacion de
cajas menores, evidenciado al consultar las solicitudes de gasto y realizar modificaciones del
solicitante; y proceder de conformidad con los resultados de dicha revisién y establecer un
punto de control para las solicitudes del sistema de informacién de cajas menores que no
culminan su proceso de aprobacion y/o que son pruebas.

11. Establecer los controles para asegurar el cumplimiento por parte del responsable de la caja
menor de la Subdireccién de Equipamientos Culturales al numeral 5.3. Documentos soporte
de los reembolsos literal ) de la Resolucién DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el
Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, en cuando a lo detectado sobre
los soportes de los dineros que se entregan en caja menor deben soportarse a través de
recibos provisionales.

12. Establecer los controles para asegurar el cumplimiento a la actividad 14 del procedimiento
“Constitucion, manejo y operacion de caja menor” GFI-PD-06 del 07/06/202, version 3, en
cuanto a realizar la solicitud de transferencia a la SAF- Tesoreria e implementar los controles
requeridos para verificar y garantizar que las facturas y/o documentos soporte de
transferencias que se cargan en el sistema de informacién de cajas menores correspondan a
las solicitudes.
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Finalmente, para realizar la legalizacion, cierre definitivo de los gastos de las Cajas Menores
en las fechas estipuladas en la Circular Interna N°17 de 2023 cuyo asunto es el “Cierre
vigencia fiscal 2023 para tesoreria y presupuesto y apertura 2024", por parte de los
responsables de la caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera y la
Subdireccion de Equipamientos Culturales, se recomienda revisar para dar cumplimiento a lo
indicado en el numeral 8. Legalizacién definitiva de la Resolucion DDC-000002 de 2022 “Por
el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”.

Proyect6: MARTHA MILENA RONDON - contratista - Area de Control Interno

Copia: Liliana Morales Ortiz- Subdirectora Administrativa y Financiera
Hanna Cuenca — Subdirectora de Equipamientos Culturales

Anexos: 41 folios, Informe de seguimiento a las cajas menores del Instituto 2023

Documento 20231300617373 firmado electr6nicamente por:

MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA, Asesora de Control Interno, Area de Control
Interno, Fecha firma; 29-11-2023 18:59:14

Reviso: MARTHA MILENA RONDON - contratista - Area de Control Interno

Anexos: 43 folios

Bl E=EEiEEEREs RSl |
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INTRODUCCION

En ejecucion del Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2023 del Instituto Distrital de las
Artes y en cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control
Interno en la Resolucion DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el
Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, se realiza este seguimiento de las cajas
menores de la entidad en la vigencia 2023 con corte a 8 de noviembre.

1. OBJETIVO

Verificar la ejecucion de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida para
la gestion de las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion DDC-000002 de 2022 expedida por el Contador General
de Bogota D.C. (E) “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable
de Cajas Menores” y el Decreto Distrital 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta
el Estatuto Organico de Presupuesto y se dictan otras disposiciones”, en los
lineamientos internos del Instituto y demas normatividad asociada.

2. ALCANCE

Corresponde a la verificacidn de las actividades asociadas al manejo y control de
las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes correspondiente a la vigencia
2023 con corte a 8 de noviembre.

3. NORMATIVIDAD

e Resoluciéon DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el
Manejo y Control Contable de Cajas Menores” Anexo Manual para el Manejo y
Control Contable de las Cajas Menores. Expedida por la Secretaria Distrital de
Hacienda Direccion Distrital de Contabilidad.

e Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico de
Presupuesto y se dictan otras disposiciones" - Expedido por la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C”.

e Documentos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto, proceso Gestidn
Financiera y demas relacionados con la gestién de las cajas menores.

4. METODOLOGIA

Este seguimiento se realizé de acuerdo con lo establecido en la Guia de Auditoria
Interna Basada en Riesgos para Entidades Publicas, expedida por el DAFP (versiéon 4



https://antiguoportal.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/contabilidad/investigacion/Res_DDC_002_2sept2022_manual_cajas_menores_Anexo.pdf
https://antiguoportal.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/contabilidad/investigacion/Res_DDC_002_2sept2022_manual_cajas_menores_Anexo.pdf
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Instituto Distrital de las Artes

de 2020). Se utilizaron los procedimientos de auditoria: Consulta, Observacion vy
Revision de evidencia en el Sistema documental electronico del Instituto: Orfeo.

Y con la metodologia PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) asi:

Planear:

Elaborar plan de seguimiento (Definir el objetivo, el alcance y la normatividad
aplicable).
Preparar el seguimiento y requerimientos de informacion.

Hacer:

Revision documental.

Recolectar informacién en el Sistema documental Orfeo y Sistema Integrado
de Gestion.

Realizar los requerimientos de informacion a las areas responsables.

. Realizar Arqueos a las cajas menores

. Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de
seguimiento a la Asesora de Control Interno para revision y aprobacion.

. Entregar Informe de seguimiento a los lideres de proceso, asi como a la
Direccion General.

Verificar:

. Verificar la informacion recolectada y realizar los analisis correspondientes.

Actuar:

Efectuar las recomendaciones pertinentes a los lideres de proceso y a la
Direccion General, para que se establezcan las acciones de mejora
correspondientes.

RESULTADOS

5.1. CUMPLIMIENTOS

5.1.1. Se evidenci6 cumplimiento a lo indicado en el procedimiento
“Constitucion, manejo y operacion de caja menor” cédigo: GFI-PD-06, version 3
en el numeral 1. De las condiciones generales, de las actividades 1, 3 en cuanto
a la elaboracién de la resolucion y de constitucion de cajas menores, al observar
la expedicion de la Resolucion N°P-004 de 2023 “Por medio de la cual se
constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes- Idartes para la
vigencia fiscal 2023”. La cual se encuentra publicada en la pagina web de la
entidad, link transparencia/numeral 2 normativa/normativa aplicable:
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2023-02/RESOLUCION%20P-004-
2023%20ANEXOS.pdf



https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2023-02/RESOLUCION%20P-004-2023%20ANEXOS.pdf
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Y alo indicado en el Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el
Estatuto Organico de Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones” en
su articulo 57, que establece:

Articulo 57°- Constitucion. Las Cajas Menores se constituiran, para cada vigencia fiscal,
mediante Resolucion suscrita por el jefe de la respectiva entidad publica distrital, en la cual se
debera indicar: i) la cuantia, ii) el responsable, iii) la finalidad, iv) la clase de gastos que se pueden
realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto
mensual asignado a la caja menor y en ningln caso el limite establecido por el estatuto de
contratacion para compras directas.

5.1.2. Se observé cumplimiento a lo indicado en la actividad 2 del procedimiento
Constitucién, manejo y operacién de caja menor bajo el cédigo: GFI-PD-06, en
cuanto a la solicitud de los CDP’S por el valor total de los rubros, para la vigencia
actual.

Ya que la entidad expidi6 los debidos Certificados de Disponibilidad
Presupuestal - CDP para la constitucién y reembolso de las cajas menores de la
vigencia 2023, asi:

v' Para la Subdirecciéon Administrativa y Financiera, se expidieron los CDP
No. 384 al 508 del 17 de enero y 581 al 583 del 18 de enero, por un
monto total de $62.071.000.

v' Parala Subdirecciéon de Equipamientos Culturales, se expidié el CDP No.
735 al 737 del 20 de enero de 2023, por un valor de $35.000.000.

A lo indicado en el articulo 59 del Decreto 192 de 2021 "Por el cual se
reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras
disposiciones", Titulo “FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y LOS
AVANCES EN EFECTIVO” que establece:

ARTICULO 59°. Certificado de disponibilidad. Para la constitucién y reembolso de las cajas
menores se debera contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal previo,
el cual debe expedirse por el monto correspondiente a la suma del valor de la apertura y la
proyeccion del niumero de reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo afio,
respetando los limites en las cuantias establecidas en el presente Decreto.

Los cuales se encuentran radicados en el expediente
N°202340002600100005E, “ORDENES DE PAGO - 2023 CAJA MENOR’
Se incluirdn los documentos previos para la gestién de pagos relacionados con
la caja menor vigencia 2023.
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: | 400-

Serie: | ORDENES DE PAGO

v Suberie: | ORDENES DE PAGO ¥

Afio creacion:

2023 v

Buscar en el istado: |

|

Expediente

202240002600100006E

202340002600100005E

Creado Dependencia TRD

Subdireccién
Administrativa y 26.1
Financiera

2023-02-
03 12:07

Subdireccién
Administrativa y 26.1
Financiera

2023-01-
17 11:16

Estado

B A0 Titulo y Descripcion

ORDENES DE PAGO - SIREC PROIMAGENES ISB Y CERTICAMARA 2023

Abierto 2023

ORDENES DE PAGO - 2022 CAJA MENOR

Ll | A

Se incluiran los documentos previos para la gestian de pagos relacionda con la caja

Detalles

VER EXPEDIENTE

VER_EXPEDIENTE

Imagen 1. Expediente Orfeo Subdireccion Administrativa y Financiera Ordenes de Pago.

5.1.3 Se evidencié cumplimiento con el procedimiento “Constitucion, manejo y
operacion de caja menor”, identificado con el Cédigo: GFI-PD-06 version 3, en

su actividad N°8, como se muestra en la siguiente imagen:

Solicrtud de consitucion con primer giro

Solicitud de giro para la consfitucion anexando documento de soliciud de
giro, CDP, CRP y resolucidn de constitucidn, a SAF - Tesoreria.

5AF-SEC

Imagen 2. Actividad 8 procedimiento “Constituciéon, manejo y operacién de caja menor” cédigo: GFI-PD-06,

version 2

Y al articulo 65 del Decreto 192 de 2021 "Por el cual se reglamenta el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones".

Articulo 65°.- Primer giro. Sc cfectuara con base en los siguientes requisitos:
. Que exista resolucion de constitucion expedida de conformidad con el presente Decreto.
2. Que el servidor publico encargado de su administracion haya constituido o ampliado la

fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando ¢l monto total del valor de la caja
menor.

Al realizarse la radicacién de la solicitud para tramite y primer giro del fondo fijo
de las dos cajas menores del Instituto Subdirecciéon Administrativa y Financiera
y Subdireccién de Equipamientos Culturales con los respectivos anexos (CDP,
CRP y Resolucion de constitucion) asi:

v

v

Para la Subdireccién de Equipamientos Culturales, mediante radicado N°
20234600021494 del 7 de marzo de 2023.
Para la Subdireccién Administrativa y Financiera, mediante 41 radicados
N°20234600022754 del 08/03/2023.

5.1.4. Se evidencia cumplimiento con lo establecido en el paragrafo N°2 del
articulo 61 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2023/460/20234600021494.pdf
https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2023/460/20234600022754.pdf
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Estatuto Organico de Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”,
determinado en funcién del presupuesto de la vigencia 2023 de la entidad. La
cuantia mensual de la sumatoria de los fondos de las Cajas Menores del

Instituto, $9.707.100, asi:

Articulo 61° - Cuantia: La cuantia maxima mensual de la sumatoria de los fondos que
se manejen a través de cajas menores se determinara en funcién del presupuesto anual
de cada vigencia fiscal de las entidades sefialadas en el articulo 55 del presente Decreto,
expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes, de acuerdo con la siguiente

clasificacion:
Valor de Presupuesto Salarios Maxima Cuantia Mensual en
Minimos Mensuales Legales SMMLV
Vigentes
Menos de 15.000 25
15.001 A 25.000 45
25.001 A 55.000 110
55.001 A 100.000 150
100.001 A 200.000 180
200.001 LA 300.000 200
300.001 En adelante 350
Imagen 3. Clasificacion articulo 61 Decreto 192 de 2021
Valor .. .. X
Maxima Maxima Cuantia
Presupuesto .
Presupuesto Anual 2023 Cuantia mensual en pesos
SMMLV | Anual Idartes o
Idartes mensual en (Sumatoria cajas
expresado en .
SMMMLV | menores de la entidad)
SMMLV
5 213.198.812.000,00 | $1.160.000,00 | 5 183.792,00 180| 5 97.071.000,00

Imagen 4. Verificacién cuantia fondos caja menor Idartes 2023 en funcién del presupuesto anual -
Elaboracion propia.

5.1.5. Se evidencié cumplimiento a lo establecido en el articulo 64 del Decreto
192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones.

Articulo 64°. - Apertura de los libros. Los Organos de que trata el articulo 55 o las
dependencias, procederan a la apertura de los libros en donde se contabilicen diariamente las
operaciones que afecten la caja menor indicando: fecha, imputacién presupuestal del gasto,
concepto y valor, segiin los comprobantes que respalden cada operacion.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las respectivas dependencias
financieras de los distintos organos, deberan efectuar arqueos periodicos y sorpresivos,
independientemente de la verificacion por parte de las oficinas de auditoria o control interno.

Imagen 2. Articulo 64 Decreto 192-2021
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Lo anterior, al observarse radicado en el Sist
arqueo a las cajas menores del Instituto, real

ema de Informacién Orfeo un (1)
izado en el mes de julio por parte

de la Subdireccibn Administrativa y Financiera como se observa en las

siguientes imagenes:

g OFLF-1D
| BETE Fachu LA
T
i AROLIED DE CAJ MERON e
En Bogot, 00 mhoa _ 0] o el e o LY LAY nnj_.

vy v 4 P,
Ramciucien da cvmcen v redbocen - FeC04, Aol g .r:IE "El.'h':

ik e o G e 2o, o e o, llanes Soterfn o

P R =k

Iy e o Hle iaeEol SI:E::I

Vo famemes Safn o TlondS Oiatedon Soole el Qe "!I'ch-d l:_l Lot "'mh

Mt 7 G Cveminton ot i | 1 o, Mot il CR M

Homiss ¢ Cgc B R FaosLaDie Sed Mo de 0 Dol e

Bdvuore, Hesso Fob fu Coagese .

Frrnde vermn PR | Q000

ST PRIMULHTE FRCEEICHL,
HUHAD EE HESSTLE R CERCERTD WALDA
.
/‘__J-f' - e
D ——a— - Vi
N -
TR COMPRORANTE FROTARONAL [1]
ETMRSTANTES LRALER
LR [T R st ORI EPTO VaLDm
Fouto v o Tergmessod iy Lol (o u® Soacrein o Lewrdas | & l‘l"[—"‘izﬂ
bincicdes, e B (omtufice 5 s [weahe oo Koeber ) 30LATY
TETAL SOMPSMANTES LEGh@ands g F 3. 5D
EFELTRAD
[ ITTTY R I | T R —
A0 000 & 4 J0-oon Lo Lk e
Tallns st 1 30000 =00 . - Ta &
oo | s Lo 1 LX) 1 & il
=0 1 % ]
roTaL matres (g 1Y Oy POTAL BSCMETIAR i 'I..ﬁ-EFL
Tﬂ‘fﬂ.l'lmﬂl'ﬂhﬂE "1 &
- LABES0O) |
waLER
Lot Ebectes | oi.) 233 ey
Wice icie: Comslic wodr lemoos i 5 E ﬁ aﬁ
e i Crmce sty vt 1] # i
] T e i g A L, | ) g 3 :jl:_ 52[:
[ —————— Iy 1
S — (i
lip.crm Wiome [¥]
Tl - W&
o MR — 475
—— 20134200885643 Tacva T I
I samr -'-.n'...'
RS LRV CITHES f_'\‘ll
e e e B e a bea ordt Ve
i‘-d'-uﬁu Meaio ot o, i .-'I
Caduln ds Chulidwna 7 -Ht.‘l [ o |
Wk  Catga 3 3aEn Tims
Loy ﬂ:‘.’m Mandrge -:?V {___,-':E
| bt s i 4P LS LA

Imagen 6. Arqueo de caja SAF radicado N°20234200383693 del 08/08/2023
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Imagen 7. Arqueo de caja SEC radicado N°20234200383673 del 08/08/2023

5.1.6 Se evidencié cumplimiento a lo indicado en las condiciones generales del
procedimiento “Constituciéon, manejo y operacién de caja menor cédigo: GFI-PD-
06 fecha: 2022-06-07 versién:3” en su numeral 3. “Se debe incluir a los
funcionarios responsables del manejo de las cajas menores y a los Ordenadores
del Gasto dentro de la péliza de la Entidad que ampara a los funcionarios
responsables de recursos” y a la Resolucion N°P-004 de 2023 “Por medio de la
cual se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes- Idartes
para la vigencia fiscal 2023”.

ARTICULO QUINTO. POLIZA: Los responsables de las cajas menores quedan amparados
con péliza global de manejo del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, dentro de las
condiciones que fijen las normas vigentes para el efecto.

De conformidad a la respuesta enviada por la Subdireccion Administrativa y
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Financiera el dia 08/11/2023 bajo radicado N°20234100570823 que se
encuentran incluidos los responsables de las cajas menores de la entidad en la
pdliza Manejo Global Entidades Oficiales N°8001004027 cuya vigencia es hasta
el 21/04/2023.

5.1.7 Se evidenci6 que los responsables de las cajas menores de la entidad el
riesgo con el que se deben clasificar es el que tiene la entidad de acuerdo a su
actividad econdmica y actividad del cargo corresponde a riesgo 1, tal y como lo
indico en su respuesta del dia 08/11/2023 la Subdireccion Administrativa y
Financiera bajo radicado N°20234100570823, cumpliendo a lo indicado en el
procedimiento Constitucién, manejo y operacion de caja menor codigo: GFI-PD-
06 fecha: 2022-06-07 version:3, en la condicion general 12.

“Acorde con la designacion de los funcionarios responsables del manejo
y operacién de caja menor, SAF - Talento Humano deberé revisar los
niveles de riesgo a los que estaran expuestos los mismos, para proceder
a su respectiva actualizacion ante la ARL”.

5.1.8 Se evidencio en el arqueo realizado el 09/11/2023 por el Area de Control
Interno a las cajas menores de la entidad el monto en efectivo que tenia la
Subdireccién Administrativa y Financiera y la Subdireccién de Equipamientos
Culturales, se encuentra por un valor inferior a 5 salarios minimos legales
vigentes ($5.800.000), conforme a lo indicado en el procedimiento Constitucion,
manejo y operacion de caja menor cédigo GFI-PD-06 fecha 2022-06-07 version
3 en la politica de operacion numeral 3. “No se mantendra recursos en efectivo
por un valor superior a 5 salarios minimos legales vigentes”, y a lo indicado en
el Decreto N°192 de 2022 en su articulo N°63.

Articulo 63° - Manejo del dinero. El manejo deldinero de caja menor se hard a través de
una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podri
manejar en efectivo hasta una cuantia no superior a cinco (5) salarios minimos legales
mensuales vigentes. Estos recursos seran administrados por el servidor publico facultado,
debidamente asegurado.

Como se observa en las siguientes imagenes:
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BALANCE
VALOR

Total Efectiva (5) S 432 B50.00
Walor saldo Cenificacitn Bancos S 5.588.0174,00
Valor iotal Comprobantes provisionales (1) $ 47.600.00
valor botlal Comprobantes legalizados {2) 5 130.800.00
Walor reintegro de tesorenia pendiente s 0,00
Orden de pago sin siuacedn de Tondos s 000
Ajuste al peso S 0,00
Subtotal S 6.200.284,00
Monto fijo mensual de la caja menor S 6.207.100,00
Sobrante F 218400
Faltanie S 000

OBSERVACIONES:
La responsable de Caja mearod ousnia oon oopia de B Poliza NOS00 1004027
Estn pociense de legatzar ol Fecite provisinal 5 257 Cormpea widio tachada oo 1a bodega de e americas de fecha G871 1720223,
A 1 tochm famy 1 scranie Se 52,154 | responmabic e 18 Caja menor INGICH que Comesponen = I netes del reck pravissonal £ 287,

Hombre y cargoe del responsable del mansjo de los fondos Firrma:
ADRIANA MARIA PATIRG C 1,1" |

Cédula de Ci 52420064 et :;4 >

Nombre y cargo de guien efectud el arqueo Firrma:
PLARTHA MILEMA FOMDOM RIOLINA e 1o e T

Cédula de Cic 52.353.704

Imagen 8. Arqueo de caja menor de la SAF 09/11/2023
BALANCE
WALDOR

Tokal Edectiwo (5] 8 122 500,00
Valer saldo Cortificackin Bancos. & 155 169,87
Walkor total T s provision 1] £ 0,00
"Walor tolal Comprobandes kegalizados (2] & 305 799,11
"Walkor pemiegrn G IEsoneria P dien i & 2 01E 47 00|
Od e i pago Sin siuacicn do fondos £ 0,00
Sjusie o peso £ 0,00
St ol S 3ED0 01598
Moo Tijo mensual de b caja seanor 5 3500 000,00
Sobmamie § 15,98
Faltarie: £ 0,00

COSOEVACHINES

I Pedecis e sgaice sl mes de sepiersbre, ssid en e por certe e Sesoreris recdiosdc MU AITR0001 DESES

2 Parm lon 10 37T y T3 e seslit wu solichud of die 21062027 o reslird mobo prosscnsl y sniege dell deeec sl dis
ZTENTTET v am iepalind sl dis O 00 por slo gueco e el eemboleo del mes de ool
210 32 100 R0 Ackpemodn pilm A fechurs 307 10N FVED-S84 no resliod snisego sl dee s con rechbo provsionsl

& & b bwche b un sobrenie: de §195 08

Meoanibia y cange ded responsable dol mansje do los fondos Firsnia:

FERMANDO RPSCOMN RIBCOM T,
Cddula da Cludadania: 1.023 927.540 ™
Moanibng y cargs o guiken afaciud o arqueo Firenac

BLARTHA MILERMA RONDON MOLIMA
Caliduila dar Cludadania: 52 353 TO4

Imagen 9. Arqueo de caja menor de la SEC 09/11/2023

5.1.9 Se evidencié que los responsables de las cajas menores de la entidad
realizaron la solicitud de actualizacion del Sistema Registro de Caja Menor
conforme a lo indicado en la Resolucion N°P-004 de 2023 ““Por medio de la cual
se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes- Idartes” en
cuanto a la creacion de los rubros, conforme a lo indicado en la actividad N°10
del procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor”, identificado
con el Cadigo: GFI-PD-06 version 3.
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Actualzar el Sistema Regisho de Caja Menor |Revisar y solicitar la actualizaciin del Sistema de Registro de Caja Mener, | SAF - SEC
a0 cuanko 2 105 rubros, apropiacidn iniclal, generacidn de informes y
cormectns cAlculos.

Lo anterior, observado en:

Fwd: HERRAMIENTA CAJA MENOR  secibides «

’ Adriana Maria Patifio Carrera jue, 9 o,
i

ENVIAR CORREOQ PARA CARGUE EN HERRAMIENTA CAJA MENOR PARA INICIAR

Forwardsd meszage
De: Hernan Mauricio Rincon Bedoya <hernan rinconi@idares gov o>
Date: jue, 2 mar 2023 a las 0:08

Subject Re- HERRAMIENTA CAA MENCR

Tor Adriana Maria Patifio Carrera <gdrizna patino @idss
Cc: Mesa De Senvicios IDARTES <soporte tiffidaries gow.co>

Hola Adriana, se realiza el cargue de los uibros para caja menor de SAF.

Cordiaiments,

Mauricio

El mig, 1 mar 2023 3 las 11:27, Adriana Maria Patifio Carrera (<adrianz patinofidartes nov.co) escribid:
Cordial saludo Mauricio

D= manerz atenta me permito solicter w colsboracidn en lz scuslzacidn del sistema de czja menor de fundenamiento, para poder abrir k2 czjz menor en 2 vigenda 2023 con los siguisntes rubros,

MONTO
DEFINICION DEL
CODIGO RUBRO AUTORIZADO MONTO MENSUAL |
NOMERE RUBRO PRE SUPUESTAL RUEROD

PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL VIGENCIA 2023 AUTORIZADO
02120201002072719099  |Articulos de bona nc.p. 540,000 54000
02120201002082319011  [Tejidas de punto y algoddn mezclados con 540,000 54.000

otras fibras texiles '

02120201002072732009  |Articulos de malla ne.p. 540,000 54,000
02120201002013160099 |Obras n.c.p. de madera para construccion 698,000 80,300

Imagen 10. Correo electrénico solicitud incorporacién rubros Sistema cajas menores de la SAF
02/03/2023

Forwarded message ——
De: Hernan Mauricio Rincon Bedoya <hernan rincon@idanes gouco®
Date: mar, 7 mar 2023 = las 15:18

Subject Re: InalusiSn Rubros Aglieatve C3ja Manar

To: o
Gox Kevin Giovanny Diaz Ruiz <kevin diaz @idantes. gow.co>

Buenas tardes. s= cargan los rubros,

Corgiaimants,
Mauricio

Siuie, 3 mar 2023 2 l2s 17:59, Famande Rinssn Rinssn (<jsison rincon@ianss gou cos) asonsis:
Cordial satudo,

Respetads Sr. Maursic,

P—— por 1a Entidad, tales rubeos son:

Segin 3 b 8 con creacin de los rubros presupuestsles vigencia 2023 para a Caja Menor 2 cargo de Gn e
- articules m.cp. ds farreteria y camaieria
- Radiomeceptorss y receptores de televisién; aparstos pers la grebacion y reproductidn de sonide y video; micréfonos, altavecss, amplificedares, et
» Servicios de mantenimients y reparacion de miguinas de uso genersl ncp.

Adjunto Reschucion N° P-004 de 2023 para suinformacién y fines pertinentss.

Agradezco su smable stencién y quedo stents 3 cuslquier inguistud,

Cerssimants,

Fernando Rincén Rincén
Profesional Universitario

5n de Equipami - sec
BOGOT/\ | institute Distrital de las Artes - Idartes
Tek(601) 3795750 Ext. 2101 - Cal: 3172585048
0000

Imagen 11. Correo electrénico solicitud incorporacién rubros Sistema cajas menores de la SEC
07/03/2023
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5.1.10. Para los reembolsos realizados por la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y de la Subdireccion de Equipamientos Culturales se
evidencio la solicitud y expedicion de registros presupuestales, para los

reembolsos de las cajas menores, que afectan debidamente los certificados de

disponibilidad expedidos para la vigencia 2023 dando cumplimiento a lo indicado
en las actividades 19 y 20 del procedimiento “Constitucion, manejo y operacion
de caja menor”, identificado con el Cddigo: GFI-PD-06 versién 3, como se

muestra a continuacion:

REEMBOLS0S CAJA MENOR DE LA SAF-IDARTES

Mes ndient
Concepto N* radicado Orfeo COMEsPOncient® | recha de Solicitud | CRP N* Valor
de reembolso
3098 592.071
) 3058 B6.846
Reembolso N1 20234100064314 Abril 10/05/2023 >
3100 5 105.000
3101 5 178.500
Reembolso N°2 20234100085864 Mayo 14/06/2023 4083 5104427
4871 5 60.000
Reembolso N3 20234100112684 Junio 17/07/2023
4872 5 177.900
Reembolso N°4 20234100130234 Julio 10/08/2023 5750 S 199.920
5791 5 170.400
6626 5 3.500
Reemboslo N°5 20234100162584 Agosto 13/08/2023 GE00 5 67.800
6601 5 58.500
7266 S 38.800
Reembolso N6 20234100185624 Septiembre 17/10/2023 7264 5 320.000
7262 5124950
Tabla 1 Informacién Herramienta Orfeo Reembolsos SEC 2022. Elaboracién propia.
REEMBOLS0S CAIA MENOR DE LA SEC-IDARTES
Concepto M* radicado Orfeo Mies correspondiente | . ha de Solicitud | CRP N° Valor
de reembolso
2117| 5 1.900.000
Reembolso N1 20234600021494 7/03/2023 7/03/2023 2118| 5 1.000.000
2119| 5 600.000
3080 5 1.103.201 |,
Reembolso N2 20232000057584 Marzo 3/05,/2023 3081| S 406.700
3082| $172.500
Reembolso N3 20232000074074 Abril 1/06/2023 3536| 532.000
4367| $871.852
703.000
Reembolso N34 20234600092994 Mayo 22/06/2023 4368| S
4368| 5 455.871
4528 530928
. 5353| $ 1.046.102 |,
Reembolso NS 20232000111074 Junic 14/07,/2023
5354| 5 22B.601
Reembolso N6 20232000125244 Julio 5/08/2023 5858| $745.491
5857| S 71B.000
1.734.247
Reembolso N7 20232000159504 Agosto 11/09/2023 6628| 5 :
6629 S 725.247
7710| 5 1.893.982 |
Reembolso NE 20232000195814 Septiembre 7112023 7711| S 908812
7712| $113.754

Tabla 1 Informacién Herramienta Orfeo Reembolsos SEC 2022. Elaboracion propia.
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5.1.11. Se evidencié que los reembolsos realizados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera y de la Subdireccion de Equipamientos Culturales
fueron radicados en Orfeo junto con el informe mensual de cajas menores dando
cumplimiento a lo establecido en el procedimiento “Constitucién, manejo y
operacion de caja menor”, identificado con el Cédigo: GFI-PD-06 versién 3 en la
actividad 21.

“Solicitud de reembolso y anexando como documento escaneado el informe mensual
de gastos de caja menor. Nota: el documento de solicitud de reembolso no es un
memorando interno; es un oficio con la referencia de pago al momento de radicar,
en el cual se relaciona: numero de CDP, CRP, rubros y valores por cada rubro. Se
debe revisar que el anexo "Informe mensual de gastos de caja menor" cuente con el
Vo. Bo. de SAF — Contabilidad”

Y a la politica de operacién N°6

“La solicitud de reembolso se tramita mediante oficio, radicado en SAF-
Gestion Documental en forma de pago y anexando escaner del informe
mensual de gastos de caja menor”.

Arqgueo Caja Menor Subdireccion Administrativa y Financieray Subdireccidon

de Equipamientos Culturales

5.1.12 En cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Area
de Control Interno en la Resolucién DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza
el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores, el dia 09/11/2023
el Area de Control Interno realiz6 arqueos a las cajas menores del Instituto.

5.1.12.1. Arqueo Caja Menor Subdireccion Administrativa y Financiera que presento
el siguiente balance:
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Coedigo- GFI-F-10
Fecha: 13MS2022

GESTIOM FIMANCIERS,

Varsidn: 4
e ARQUED DE CALL MENOR
e = Fagiea 1 de 1
En Bagots, DC, ks 09 dias del mes de ___Mowembes de 2023
Fora e Inicio ©_DSTO0 @ m. Howa finad - QB0 g m

FReSnlUCHN O CRESCEIN M0 Mo Tiozoin | P00 ool 24 S Febero oe 2023

Momio Ge la Caja menor : Sesenta y dos milones setenta y un md pesos mecke (8 B2.071.000)
Momio Sjo mensu 3l - Seis milones doscienins siele mil cien pesos micke (S8 207, 100}
Mombre y Cango ded Ordenador del Gasto | Lilana Mom@kes Ortiz

Blombre y Cango del Resporsable del mansjo & & Caja menor @ Sdiana Maria Patifo

Foliza de Manejo | N SO0MDD402T

COMPROBANTE PROVESIONAL
RUBRCO BEMEFIGIARID COMCEPTO WALDOR

IO 287 Compra vidro fachada oe
Vidrio lemplaco David Atsares-infrae smsciura Bodega oF LS Mmericas gue Se & 4T 60300
rompio de fecha DS L20ES

TOTAL COMPROEANTE FROVISIONAL (1} & 4T.G0O.00
COMPROBANMTES LEGALFANNS
RUBRO BEMEFIGIARID COMGCEPTO WALOR

Tejides punio algodn mezdade

otros texdbes 3.500 articulos e D 286 Matenales chra Cass

femzadez @mpa Me@ic lancues del

c;n::;:;?gg :—.‘”:.f:::n Diawid Alarez-infrae smsctura 42 0311 112023 enregada fackra of 13DE0N
alimaanio 71,000 i DA UR0ZS
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADCS [Z) § 130.600,00
EFECTIVD

D:MLIE“' mEal CAMTIDAD TOTAL § m-“m“m"ml CANTIOAD TOTAL §

5 100.000.00 5 1,00 S 100 .000,00 BOD0 5 1,00 5 1.000,00

S S0.DD0_00 5 5,00 S 300 000,00 500 5 3,00 5 1.500.00

5 Z0.000_00 5 1,00 S 200000, 00 200 5 1.00| S 200.00

S 10.000.00 5 1,00 S 100000, 00 ] 5 1,00 5 B00.00

50 5 1.00| 5 50,00

TOTAL BILLETES (1) 5 430.030,00 TOTAL MOMEDAS. [} 5 25000

TOTAL EFECTIVG §31H&)= (5} 5 432.650,00
BALANCE
WALDR

Toial Edective (5] & 432 550,00
Val saldo Cerificaciin Banoos § 5.588.014,00)
"Valke total Comprehanies provisionakes (1) 5 47 500,00
Wk olal Comprobanie s egalizasos (2] & 130.200,00|
VA FEMIEgRD G MEEONRTIa Pt i 50,00
Orden S PAgD Sin UGS O B 50,00
Ajusie al peso £ 0,00
‘Sudbaoial 5 &30 254,00
Morio fijo mensual de ka caja smanor 5 &.207 100,00
Sobrane & 2.154,00
Faltanie 0,00

OEEERVACIONES:
La renpormatie e caps mancr cusnts con cop e P MOBO0T DOSTIT

Exis pedmste de egaizer sl recibo prossions)- D 38T Corsprs weien fechads de s Sodegs te s srmerices de feche 51122223

A i et By L wcirmnte de ST 14 by i s o e it e Coremponden b wustes del reci provisionsd 10 287
Mombre y cange del responsable del manajo da los Torndos Firmnac

AOALAMEA MARLL PATIROD C. A
Cliuily i Ciudadania: 52420 064 -
Menavibirng y cangpe e guisn sfecied & arguas Firenac

RLARTHA MILEMA RONDON MOL I i 1 i
Cddula da Cludadania: 52.353 T4

Imagen 12. Arqueo de caja menor de la SAF realizado el dia 09/11/2023

5.1.12.2. Argueo Caja Menor Subdirecciébn de Equipamientos Culturales que
presentd el siguiente balance:
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GESTION FIMANCIERA

Ciafigoe GFI-F-10

Fecha: 13062022

Varsion: 4
ARQUED DE CAJA MENOR
Pagina 1 de 1
En Bogold, DUC, alos 00 __ cias del mes de Noviemboe de 2023
Moradednido:_ 1140am - Horafinal: _ 1Z228pm.

Fesoluckn g oreacidn yo modficsckdn (P-D04 del 24 de febrero de 2023

Moo de la Caja men of @ teinta y cinco mllones de pesos ($35.000.000]

Moo i mensual © Tres millones quinkenios mil pesos (53.500 000}

Mombre y Cago del Ordenador del Gasio | Hanna Paoks Cuenta Hernand ez

Mombre y Cagoe g Resporsable del mansjo e a Caja menor ;| Femands Rincds Rinodn

Poliza dis Mianejo | BO0100S0ZT

COMFROBANTE FROVISIONAL
RUBRD BEMEFICIARID COMCEPTOD VALOR
TOTAL COMPROBANTE FROVISIONAL [T} 50,03
COMPROBANTES LEGALIZADCE
RUBRD BEMEFICIARID COMCEPTOD VALOR
- . 0 277 ZUDRFIEY sarece danpnchs st
SIS A T m———— St G Gesmm Gonrier 5.4 zamoe paEndc. manc de cora Fechs ackra 5 11 e
—p— SE X 01 ST
1D Z7H | FGAITY Fachn facten SE T
Aricuim nzp da e e Grupn Gusrwm Gonresar 5.4 T VTG Tusres grsors da 22 me p ST
Purcha rackel da 10 migade
T PR T — Bnimrry Enciory SAS R Ly fecken £ 156 00080
IO 784 24/ M01GTY Adguinicion de 3 rallon da
Aricuim nzp da e e Iphn Sarander Camachn cris Gafe | cacues da smarma sseiccs ¥ BLIG00, 00
17" Dorumanin squvalests YINEEETINTT
I0F  Doosmenin 330G Adguisicion
Aricuim nzp da e e Gy Harrion Rarsss s mrinaies 12 unidedes 2 hareas © % E300,
niicons squniess 3171 OGS MY A
TOTAL COMPROBANTEE LEGALIZADDS [2) 505799, 11
EFECTIVD
BILLETES MONEDAS
CANTIDAD TOTAL TOTAL
(e omin ackn] E [Dunominaciee) | SANTIOAD :
& H1.000.00 3 & B0.000, 00 000 2 £ 2.000.00
& 10.000.00 5 & 50.000,00 200 T & 1.400.00
& 5.000.00 1 £ 5.000.00 800 1 & #0000
& 2.000.00 z £ 4.000.00 50,00
50,00 50,00
TOTAL BILLETEE (3) & 175,000, 00 TOTAL MONEDAS (4 5 3.500.00
TOTAL EFECTIWD {31+ 4}= [5}| §122.584,00
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WALDR

Toial Edectivws (5]

£ 122 500,00

Wake saldo Corificacidn Bancos

& 15516887

Vakor tolal Comprobanies provisionaies (1]

§0,00

Valor tolal Comprobanies legalizacos (2]

5 305.7949,11

‘WValor reimiegeo de lesonia pendienis

S XHES4T 00

Cirdien S pago sin situacn de fondos

§0,00

Ajusie al peso

§0,00

‘Bl otal

§ 3500 015,98

Monio ijo mensual de L caja senor

§ 3.500.000,00

Sobranie

515,98

Faltarnie

§0,00

DOSORVACIONMES

2200 y e inpeint ol dis [ 0200 por slo gusdo an &l resmbolen del

4 A I wche hey un sobrenie de 519 08

L Perdasts e spaize &l mas de septembre, sxid an mie por arte o Ssoreris eciceds MY 02000 DECSS

2 Parm kom0 37T y 2T sm cesiis au solicihud el din 21062027 se resiod moibo peovscnsl y snisge deil deees sl dis

raan da ot

110 32 1001 DR Adqemodn pis A4 techars 370G FVED-284 o resind snisego sl drers con ecbo proseionsl

Hombre y cargoe del responsable dol mandjo do los Tondos

FERNANDD RIMCON RIMNCON
Cdculla e Cludadanda: 1.023 527 540

Firmnac

H.

Mombing y cango o quien afectud o arquen

[Firmnac

MARTHA MILEMS RONDON MOLINA | ol

Cdidulla de Cludadanda: 52.353 T4
Imagen 13. Arqueo de caja menor de la SEC realizado el dia 09/11/2023

5.2. OBSERVACIONES

Procedimiento “Constitucién, manejo y operacion de caja menor” cédigo
GFI-PD-06 fecha 2022-06-07 versién 3

5.2.1. Se evidencid que el procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de
caja menor” no cumple con lo indicado en el numeral 3.1 de la “Guia disefio de
documentos del sistema integrado de gestion — SIG” cddigo GMC-G-01 fecha
30/10/2023 version 5.

3. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

3.1 Responsables de Procesos y Sistemas de Gestion

Determinar las necesidades de documentacion propias de su proceso y/o sistema de
gestion, asi como los requisitos que les aplica.

Asegurar que la documentacién de su proceso y/o sistema de gestion se encuentre
actualizada, de acuerdo con los requisitos de la normativa técnica y legal vigente.

Al identificar que la normativa asociada al procedimiento y mencionada en el
numeral 2 de las condiciones generales no estd actualizada o se encuentra
derogada, como es el caso de la Resolucion DDC-000001 de 2009 expedida por
el Contador General de Bogota D.C.” Manual para el manejo y control de cajas
menores”, la cual fue derogada por la Resolucién DDC-000002 de 2022 expedida
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por el Contador General de Bogota D.C. (E) “Por el cual se actualiza el Manual
para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”.

9. NORMATIVA ASOCIADA:
ESTATUTO ORGANICO DEL PRESUPUESTO (Decreto 111 de 1996).
LEY 80 DE 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica.”

RESOLUCION No.191 DE 2017 - Secretaria Distrtal de Hacienda: Por medio de la cual se adopta el Manual de Programacién, Ejecucion y Cierre Presupuestal de las entidades que conforman el F
del Distrito y Sociedades.

LEY 734 DE 2002. *Por 2 cual se expide el Cadigo Unico Disciplinario.”

RESOLUCION No. DDC-000001 DE 2008, "Por la cusl se adopta e Manual para el Mangjo y Control de Cajas Menores suscrito por |a Secretaria de Hacienda - Direccion Distrital de Contabilidad.”

Imagen 14. Procedimiento “Constitucién, manejo y operacién de caja menor” codigo GFI-PD-06 fecha 2022-
06-07 version 3

2. El manejo de las cajas menores de la entidad se deberd realizar de acuerdo a lo
establecido en la RESOLUCION No. DDC-000001 DE 2009. "Por la cual se adopta el
Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores suscrito por la Secretaria de
Hacienda — Direccion Distrital de Contabilidad y deméas normas vigentes aplicables.

Resolucién P-004 del 24/02/2023 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas
Menores del Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del
2023”

5.2.2. Como se identifico por parte de control interno en el segundo informe de 2022
bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se contintia evidenciando que la
politica de operacion 7 del procedimiento Constitucién, Manejo y Operacion de Caja
Menor cédigo GFI-PD-06 fecha 2022-06-07 versién 3.

7. Los montos totales en las cajas menores de la Entidad se manejan en efectivo; por lo tanto;
los pagos que se realizan por caja menor no se realizaran mediante el uso de cheques, seg
se establece en el numeral 5.3 del manual para manejo y control de las cajas menores de |
SHD.

No se encuentra acorde con el manejo actual de los fondos fijos de cajas menores
del Instituto establecido en el articulo décimo tercero “Manejo efectivo y cuenta
corriente” de la Resolucién P-004 del 24/02/2023 “Por medio de la cual se
constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la
vigencia fiscal del 2023”.


https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2022/130/docs/20221300500203_202211021018442.pdf
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Ademas, se identific6 que en la resolucion N°004 “Por medio de la cual se
constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la
vigencia fiscal del 2023”, se establecié que se podra manejar recursos en efectivo
hasta 3 salarios minimos y la resolucién DDC-000002 de 2022 del Distrito una
cuantia no mayor a 5 salarios minimos lo que puede generar confusion y/o error de
los usuarios de la informacion e incumplimiento de disposiciones legales.

ARTICULO DECIMO TERCERO. MANEJO DE EFECTIVO Y CUENTA CORRIENTE: Por
necesidad del servicio y conforme a lo establecido en el articulo 63 del Decreto 192 de
2021, el manejo de caja menor se hara a través de una cuenta corriente. No obstante, se
podra mantener recursos en efectivo hasta una cuantia no superior a tres (3) salarios
minimos legales mensuales vigentes. Igualmente podr4 utilizar transferencias electronicas
cuando se requiera efectuar gastos, los cuales deben estar justificados mediante los
documentos que soporten las operaciones efectuadas.

Imagen 13. Resolucion P-004 del 24/02/2023 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del 2023”

c) Manejo combinado en efectivo y cuenta corrignte.

Aquellas cajas menores que por necesidades del servicio deban mantener recursos disponibles
en dinero efectivo, a pesar de que su cuantia amerite manejo en cuenta coriente, pueden
mantener en efectivo un valor que no supere los cinco (5) salarios minimos legales mensuales
vigenies®

Imagen 15. Resolucién DDC-000002 de 2022 “Por la cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control de
Cajas Menores”

Gestion Documental

Se observaron deficiencias en la gestién documental de las cajas menores del
Instituto, al encontrar que:

5.2.3. Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de 2022
bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se continta evidenciando que no
se cumple con las series, subseries y tipos documentales establecidos en las TRD
vigentes en el Instituto Distrital de las Artes, para la vigencia 2021 (Resolucion 1346
del 18/12/2020).

Lo anterior, identificado en que para la Subdireccion Administrativa y Financiera se
encuentra creado en el Sistema de Informacion Orfeo el expediente
202340002600100005E identificado como “Ordenes de pago — 2023 Caja Menor”,
dentro de la Serie “Ordenes de pago” y Subserie “Ordenes de pago”.



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2022/130/docs/20221300500203_202211021018442.pdf
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EP A: | 400 - Subdi iva y Fi iera v
Seria: ORDENES DE PAGO - Suberie:| ORDENES DE PAGO v Afio creacién: 2023
Buscar en el listado: |
Expediente Creado Dependencia TRD E;:;"" Afio Titulo y Descripcisn
2023-02- Subdireccién ORDENES DE PAGO - SIREC PROIMAGENES ISB Y CERTICAMARA 2023
202340002600100006E Administrativa y 26.1 Abierto 2023
03 12:07 - h
Financiera
e ORDENES DE PAGO - 2023 CAJA MENOR
2023-01- SLIITEEET Se incluiran los documentos previos para la gestién de pagos relacionda con la caja menor
202340002600100005E Administrativa y 26.1 Abierto 2023~ :
17 11:16 - h vigencia 2023
Financiera
PAGO SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 2023
202301 Subdireccisn Este iente se incluirén d lacionados con el pago de seguridad sacial y
202340002600100004E 11 17:25 Administrativa y 26.1 Abierto 2023 parafiscales de funcionarios de'plznta Temporal y Permanente del IDARTES para el afio 2023
- Financiera Expediente compartido con el Area Financiera Tesoreria
ORDEMNES DE PAGO - PAGOS DE IMPUESTOS 2023
202240002600100005e 202301+ 264 Abierta 2023 5 icluirdn las ordenes de pagos y demss documentos previos para la cancelacién de pagos de
= 1117:10 impuestos de la Entidad.
2023-01- ORDENES DE PAGO -SERVICIOS PUBLICOS 2023
202340002600100002E 06 11:00 26.1 Abierto 2023
PAGO DE RIESGOS LABORALES CONTRATISTAS IDARTES ANO 2023 2023
2023-01- _ SE INCLUIRAN DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PAGO DE RIESGOS LABORALES
sl 04 18:03 R Pt R CONTRATISTAS IDARTES ANO 2022 DE TODAS LAS DEPENDENCIAS

Imagen 16. Orfeo — Expediente N°202340002600100005E

Las cuales, conforme a la estructura organico- funcional de Idartes, tienen
establecida para la Subdireccion Administrativa y Financiera, la Serie Ordenes de
Pago (400.26), sin subseries ni tampoco tipos documentales relacionados con las
cajas menores, como se muestra a continuacion:

400

%

ORDENES DE PAGO

Ordenes de pago

informes de pago

Reporte General Planila SHD

Planitac firmadas

Procedimiento para

Gestion Fnanciera
Pagos

Imagen 17. TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes.

Mientras que, en la serie 400.22 Libros Contables, Subserie 400.22.105 Libros
auxiliares de Caja menor, se observan los tipos documentales que la componen (ver
imagenes a continuacion), incluidas las érdenes de pago y en la que para la vigencia
2023 se encuentra radicado otra informacion diferente a la indicada en la TRD de la
entidad:
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LIBROS CONTABLES

2105 Libros Auiliares de Caja Menor

Acto administrativo de Canstitucion de Caja Menar

Solicitud gasta por caja menor

Comprabante de caja menar
Soportes. Gaslion del Pracaso
[Arguao de Caja Menor Contable
Extracios bancarios
Gestitn Fnanciera Elaboracion y 2 B X

Libro auxiliar de banco Publicacion da los

Informes Financieros |
Contables

Libro auxiliar de caja menar

Conciliacidn bancaria

Comunicacian aficial

infarme Mensual de Gastos

Orden de Pago

Acta da Legalizacian de Caja Menar

Imagen 18. TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes.

DEPENDENCIA; | 400 - Subdireccion Administrativa y Financiera ¥
Serie:| LIBROS CONTABLES v Suberie:| LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR v Aiio creacién: | 2023 7‘
Buscar en el Iimdo:|
Expediente Creado Dependencia TRD  EstadoExp. Afio Titulo y Descripcidn Datalles
LIBROS OFICIALES LIBROS MAYOR
202340002210500002E 2023-02-23 10:10 Subdireccion Administrativa y Financiera 22.105 Abierto 2023 VER EXPEDIENTE
LIBROS OFICIALES LIBROS DIARIO
202340002210500001E  2023-02-23 10:09 Subdireccion Administrativa y Financiera 22105 Abierte 2022 VER EXPEDIENTE

Imagen 19. Subserie Libros auxiliares de la caja menor en Orfeo — Subdireccién Administrativa y Financiera

Reembolsos cajas menores vigencia 2023.

5.2.4. Una vez realizado el andlisis a las solicitudes de los reembolsos de las cajas
menores del Instituto, se evidencié incumplimiento a lo indicado en el numeral 7.1.
Solicitud de reembolso de La Resolucién N°DDC-000002 de 2022 “Por el cual se
actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores” y articulo
65 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Orgéanico
del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”

7. LEGALIZACION PARCIAL Y SOLICITUD DE REEMBOLSO*

7.1. Solicitud de reembolso

La solicitud de reembolso se efectia una vez al mes en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del 70% del monto autorizado
de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados y de acuerdo con el
Programa Anual Mensualizado de Caja.

Al observarse que las siguientes solicitudes realizadas por la Subdireccion
Administrativa y Financiera y la Subdireccién de Equipamientos Culturales contienen
gastos que superan el limite del 70% del monto mensual autorizado para uno o
varios rubros presupuestales, las solicitudes que exceden el limite mencionado son:
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REEMBOLSOS CAJA MENOR DE LA SAF-IDARTES
% Valor
reembolso
Fecha de Manto Valor
Cone; N* radicado Orfeo CRP N* Valor
pto Solicitud Rubro presupuestal S f— frente
monto
autorizade

3098 592071 |Senvicios de documentacion y certificacion juridica | 5105800| $92071]  87%
Reembolso N°1| 20234100084314 10/05/2023 3099 SBEBA6  |Otros senvicios juridicos n.cp. $BB300| 58684 98%
3101 5178500 |Unidades de potencia eléctrica 5215800 5178500 83%
Reembolso N2| 034100085854 | 16/06/203 4083 5104427 |Senicios de documentacion y certificacion juridica | 5105.800| 5104427 3??"
4872 S177.900 |senvicios de impresion litografica n.c.p. $220200 5a77900| 0%
. 5790 193.920 ici i ion litografi 222200 903
Reembolso N8| 2073100130234 | 10/08/2023 5 Servicios de impresion I|tlograﬂca n.c.p. 5 5193920 .$
5791 5170400 |Unidades de potencia eléctrica 5215800 51704000 7%
Reembolso N'6 | 20234100185624 | 17/10/2023 7264 5320000 |Productos quimicos n.cp. 5340100 53200000 9%

Tabla 3 Informacion tomada respuesta SAF 20234100570823 del 08/11/2023 Orfeo Reembolsos .
Elaboracién propia.

REEMEBOLSOS CAJA MENOR DE LA SEC-IDARTES

% Malor
Fecha de Monto Valor |reembols
Concepto | radicade Orfel o .. . | CRPN YValor Rubro presupuestal autorizad | reembol | o frente
o 50 monto
AULOriza
a358 £as5.5TL Servicio de mantenimients y reparacion de
resmbolso N°4 | 20234500082884 | 22/05/2023 méquinas de uzo general n.c p. £ 500,000 %486.500 §19

Servicio de mantenimients y reparacion de

4538 £30.022 .
MagUINas 0e U= Eeneral n.c.p.

Radiorreceptones y reCeptones de television; 3paratas
Reembolso N6 | 2023200012524 5/08/2023 5857 S71E.000 |parala grabaciany $1.000.000| 5718.000 72%
reproducdion de sonido y video; microfonas, altavoces,
amplficadores, stc.

6628 £1.734.247 Artiulos ne P de ferretera ¥ CE""?_iE"'! 51.900.000 |5 1.734.247 1%

o Radiomeceptores y receptones de television; aparatos
reembolzo N°T 202320001 58504 11/08/2023 e ¥ = i3F

ssz2 5725247 |Parelagrabaciany ) $1000000| $TIS247) 7%
reproduccion de sonido y video; microfonos, aftavoces,
amplficadares, etc.

7710 £ 1.503.982 51.200.000 |5 1853982 100%

Articulos n.op. de ferreteria y cerrajeria
radiomeceptores y receptores de televizsion; aparatos
pars la grabacidn y

reproduccian de sonido y video; microfonas, altavoces,
ampificadorss, etc

Reembolzo N°E 20232000195814 7112023

7711 SODE.B12 $1.000.000| SSDE.B12 21%

Tabla 4. Informacién tomada respuesta SEC 20232000570893 del 08/11/2023 Orfeo Reembolsos .
Elaboracién propia.

5.2.5. Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de 2022
bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se sigue empleando el concepto
“Solicitud reintegro” sin tener en cuenta lo definido en el numeral 8 del Manual para
el manejo y control de cajas menores.

8. LEGALIZACION DEFINITIVA

Dado que la Caja Menor opera Unicamente durante una vigencia fiscal (Anual), su legalizacion
definitiva se debe realizar en las fechas que establezca la Direccion Distrital de Tesoreria para
los Fondos Fijos con recursos de Cuenta Unica Distrital, y las Tesorerias o Pagadurias de los
Establecimientos Publicos y Empresas Publicas Distritales cuando se manejan con recursos
propios, y en todo caso antes del 28 de diciembre del afio fiscal respectivo . Para el efecto, el
servidor publico Responsable de la Caja Menor presenta la relacion de los gastos,
diligenciando los formatos establecidos, anexando los comprobantes de pago hasta la fecha
de cierre y el recibo de pago en donde conste el reintegro de los dineros no utilizados.



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2022/130/docs/20221300500203_202211021018442.pdf

Caodigo: EI-F-25

EVALUACION INDEPENDIENTE
Fecha: 11/03/2023

AEN D Mavew FORMATO Version: 2
SULTURA RECREACION Y DEPOTTE INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Pagina: 23 de 41

Para los reembolsos realizados por los responsables de las cajas menores de la
entidad y que fueron indicados en la respuesta de la Subdireccién Administrativa y
Financiera bajo radicado N°20234100570823 y Subdirecciéon de Equipamientos
Culturales radicado N°20232000570893 del 08/11/2023. Frente a esto se indica que
cuando se refiere a reintegros en el manejo de caja menor, corresponde a los
dineros del fondo fijo de caja menor, que al finalizar la vigencia no fueron utilizados
por el responsable de la caja y deben ser reintegrados a la cuenta del Instituto que
indica la tesoreria.

| 0 0 0

De ths amree AL Radicado: 20234100085864

Fecha: 14-06-2023

BOGO |,\ IDARTES e

Bogota D.C, miércoles 14 de junio de 2023

PARA: MARIO JOSE PINZOMN HERRERA
Tesorero General

DE: ADRIANA MARIA PATINO CARRERA
Profesional Especializada 222-03 ( E )

ASUNTO: SOLICITUD REINTEGRO CAJA MENOR VIGENCIA 2023

De manera atenta, me permito solicitar el desembolso de recursos para el reintegro de la
Caja menor de funcionamiento para el mes de mayo de la vigencia 2023, de acuerdo a lo
estipulado en la Resolucion N. P-004 de fecha 24 de febrero de 2023, “Por medio de la cual
se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes —ldartes para la vigencia
fiscal del 2023", por los valores de cada registro presupuestal anexo al presente comunicado
y discriminados de la siguiente manera:

Imagen 20. Solicitud caja menor en Orfeo — Subdirecciéon Administrativa y Financiera

INSTITUTO DISTRITAL

DE LAS ARTES Radicado: 20232000057 584
Fecha: 03-05-2023
BOGO l,\ IDARTES e 03 05-2023
Bogota D.C, miércoles 03 de mayo de 2023
PARA: ADRIANA MARIA PATING CARRERA
Area Financiera Tesoreria
DE: JEISON FERMANDO RINCOMN RINCON

PROFESIONAL UNIWVERSITARIO Subdireccion de Equipamientos Culturales

ASUNTO: Solicitud Reintegro Marzo 2023 - Caja menor SEC

Cordial saludo,
Respetado Sra. Adriana,

De acuerdo con lo establecido por la Resoluciéon No. P-004 de 2023 “Por medio de la cual se
constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES para la vigencia
fiscal del 2023", amablemente solicitd el desembolso de recursos para el reintegro de la Caja
Menor a cargo de la Subdireccion de Equipamientos Culturales para el mes de marzo de la
wvigencia 2023.

Imagen 21. Solicitud caja menor en Orfeo — Subdireccién de Equipamientos Culturales
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Reembolso caja menor Subdireccion Administrativa y Financiera:

5.2.6. Para la Subdireccién Administrativa y Financiera la solicitud del Certificado
de Registro Presupuestal radicado Orfeo N°20234100267083 del 07/06/2023 del
reembolso de gastos de mayo 2023 radicado con Orfeo N°20234100085864 del
14/06/2022, no se indica el concepto de la solicitud del CRP solo figura “REALIZAR
LA CONSTITUCION DE FONDOS DE LA CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES PARA LA VIGENCIA
2023”, concepto que solo se desarrolla al inicio de la vigencia, identificando
debilidades en los controles y revisiones establecidos para realizar el tramite.

GESTION FINANCIERA

Cofige: GFF-04

Fecha: IG0S002

Hombnes y apailidos: MATHALW ANDREA S0OTO
CargoiRol: [CONTRATISTA SLEDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FIMAMCIERA
Depandancia: 400 SUBRECCION ADMMIETRATIVA ¥ FINANCIERA

OROENADOR DEL GABTD
Hombnes y apallidos: LILIAME WMORALES ORTIZ

Cargo: FIMAMCIERA
Depandencia: 400 SUBCERECCION ADMMSTRATIVA ¥ FIMANCIERA,

DIRIGIDG AL RESFOMEABLE DE PRESUFLESTO
(idienaficaciin del hnconan & quien se soboa)

| BOLICITUD DE CERTIFICADD DE REGETRO PRESUPUEETAL (CRF)  [Versiin: 4
. FECHA DE ELABORACION
Ciign Compuest CRP:|  SCDPF-123-00401-23-03 DDA 20230607 11:07:14
. Tipo do adguisicidn o
Milsaro de COP: 41e sareicie: M Conracisal
SOUCITADD POR ADMINIETRATIVG:
(Diatos del sobclane, para contratacion SECOP | y SECOF || nombre abogado designado)

ELBEDIRECTORUA ADMINIETRATIVA Y FINANCIERA , SLUEDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y

¥ apailidos: SHOREA MILEMA GONZALET TLLAGA

Cargo:|FROFESIONAL ESPECIALIZADD CODIGO: 222 | RESPONEABLE PRESUPUESTO,

D divcia EUBDIRECCION ADMIMNISTRATIVA v FINANCIERA

Hiola: Esia Soliciud de Cartificado de Registro Pr i, S bl e o
presupuistal, con o fin de amaparar os oo

o o s NS WgEnies en malena
atquinsos por o Idames, como S EpREsa & onting ok

B ho: | INSTITUTD DHETRITAL DE LAS ARTES - IDARTEE

Ni: (200413030

Walor jan bebras): [CIENTO CUATRO BIL CUATROCIENTOS WEINTIEIETE

Valor solicitato (Incluido
WA 1 hay lugar a ala):|> 42T

DIETRITO cariilloacidn juridica

Firma cel solickants OAJ |

Fama del solicianis (sl aplca para Fimma dal ondenador dal
adminisirative coniraacion SECOP |y gasis
BECOP )

DESCRIFCION DE LA SOLICITLN
© o gasios de b
l:::mi r::ﬂ@ﬂ'i:_;%ﬂumm OE FOMIDOS OE LA CAJA MEKNOR DE FUNDONAMIENTD DEL
quedand en el OHETRITAL DE LAS ARTES- IDARTEES PARA LA VIGENCIA 2023,
Obsarvackbn: Mngn
Wodabdad de selecckn: Resduciin ) .
Cidigo dul Rubing Mombaa did Rubas Mt el da Inverskbn i Mimans 3 conbials
o preya LT el &
Baivicios dit documentaciin y
D21 0200080282130 cericacion juridios PR RESOLLCION A
Fandsa Posgng PMR Producto MOA Ek PEP
O DA00BNEET1 30 -
1-800-FOX - WA RECUREDE | Banvicios dis Sociumaniaoiin i PR Hi& FRUAZZ2A000 F LN

Cddigo du segurided

e Lole

Imagen 22. Orfeo No. 20232000196053 del 27/04/2022 Solicitud CRP reembolso caja menor SEC 2023
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5.2.7. Se evidencio solicitud de desembolso constitucion de caja menor con
radicado N°20234600021494 del 7 de marzo de 2023 para la caja menor de la
Subdireccion Administrativa y Financiera la cual se encuentra realizada y dirigida
(para desembolso) por y a, la misma persona como: Profesional especializado
encargado 222 03 (responsable del manejo de caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera Subdireccién Administrativa y Financiera) y Tesorero.

® *
IMETITUTO DISTRITAL RA D—S

[E LAS ARTES Rascan: RAD_S

recha F_RAD_S

BOGOT’\ IDARTES _RADS

Bogota D.C, miércoles 08 de marzo de 2023

PARA.  MARIO JOSE PINZON
Tesorero General

DE: MARIO JOSE PINZON HERRERA
Responsable (E) SAF Talento Humano

ASUNTO: SOLICITUD DE DESEMBOLSO CONSTITUCION CAJA MENOR DE
FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2023

Imagen 23. Solicitud desembolso caja menor SAF radicado N°20234600021494

Representando una debilidad en las actividades de control que podria potenciar la
probabilidad de fraude, error o irregularidad en el proceso de gestion financiera. Lo
cual denota una inapropiada segregacion de funciones, al no separar estas dos
responsabilidades que intervienen en la gestién de la caja menor: solicitante y
girador.

5.2.8. Se evidencié incumplimiento a lo indicado en la politica de operacion del
procedimiento “Elaboracién y control de documentos cédigo GMC-PD-02 fecha 30-
10-2023 version 7.

Todos los colaboradores de la entidad deben consultar los documentos
contemplados en la intranet, mapa de procesos, toda vez que estos son los
Unicos aprobados y avalados por el SIG.

Y a lo establecido en el numeral 5.3. Documentos soporte de los reembolsos literal
e) del DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y
Control Contable de Cajas Menores”,
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e) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un servidor plblico distinto
al Responsable de la Caja Menor, tal movimiento debe soportarse a través de recibos
provisionales, los cuales seran reemplazados por el(os) comprobante(s) definitivos y
legalizados dentro de los tres dias habiles siguientes al desembolso. En caso contrario, la
responsabilidad total de la compra recae sobre el servidor publico que firmé el recibo
provisional y se informa a las instancias correspondientes sobre la posible responsabilidad

Al identificar debilidades en los controles que se realizan por parte de contabilidad
cuando se hace la revisién y aprobacion de los documentos soportes de los

reembolsos.
Al detectar:

a. Que los recibos provisionales anexos a los reembolsos radicados en Orfeo durante
la vigencia 2023 por pate de la Subdireccién Administrativa y Financiera no se estan
elaborando en el formato establecido por Gestion Financiera y publicado en el
Sistema Integrado de Gestidn bajo el codigo GFI-F-09 fecha 16/05/2022 version

NOMERE DE LA CAOAMENOR

NMIRBGADO A
FEENDENUIN
VALORS

INSTEEU T s et AL D EAS AMELS
COMPROBANTE PROVISION ALy ¢ Ad MENOR

17790 PN IRAS

CONCEPEOPARA EE ¢ UAL SESOLCH A L DINERO

S¢ mecesita In impresiom, o

cocath ¢om colitrato dofbpress
J\

i hneate «-N e l'ly.alu.lt In obra. we deben instalar dichas sprese

I !

.\A
AN

Lo ————
;u:\"\' D OVIENRECLE)

‘

Lo 101908166 7

: INSTILUTO ISTRITAL DE I
40N 0 o wo defimidn
Swbibisecciom Admimistrativa v Finuscees

tc o vinta suteadhosive e color platendo de bos letreros, seiin
O espache de Ricnestar de ba Sede Principal de b Vntldad. Estas fmpretencs ne prodes

n-d.:.'l-'. Gostion d¢ U Entidad « dobes ser swmbnlstrndas & ln maver hrovedad pari
Aelicionalmen)e, e T de 0 hagerse por cafn menor, ¥ de manern urgonte, dade gac [
v e hay ningdn contrate mignads que pucda cubeir oste

\ N AR /
FIAM A RESPONSYHIEE

AN ARTES - IDARTES

IID\PI"\I\\ STy
AL NOVEC IENTOS PESOYN

tlon y eredite especinbes pars
fver despriniadas por ninguns
w ol espuclo terminado;
wounentn b Entidad n
ubro, ELespacio fae entregadi
\ .

J
| J

MANEIO DE CAJA MEROR

Imagen 24. Orfeo N°20234100112684 del 17/07/2023. reembolso caja menor SAF 2023
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; INSTITUTO ogsrnﬁAngm@‘—— T

COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR [COiR0__ |

Version: —

\O\l'“ DE LA CAJA ME“ Q 2‘ 5 j@ DISTRITAL p:__— \ TBS LDARTES d
}RTREGADO A: jf-'hun C( D07 oo definido —

DEPENDENCIA: sovoen Plascociday tocusiogios de 1 RErmacits_
VALOR $§ EN LETRAS: CIENTO SETENTA MIL
CUATROCIENTOS PESOS

(O‘CI'PTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL. DINERO:
reparaciin de torre equipo de computo con nemer de placa 43993, ubleado en fa cinemateca de Bogoti, o hay contrat
sdjudicade pars este tipo de eb 1 no hay existencls e o drea de almacéa y lg“! reparacion s ”“‘"

® servicio ef equipe a disposiclén de bes usuarios

S AT

FIRMA DE QUIEN RECIBE

MAh-I',JO DE CAJA MENOR

Imagen 25. Orfeo N°20234100130234 del 10/08/2023. reembolso caja menor SAF 2023

b. Que el recibo provisional por valor de $170.400 de fecha 13/06/2023 del
reembolso correspondiente al mes de julio radicado en Orfeo N°
20234100130234 del 10/08/2023 fue legalizado con la factura N°SB1255 del
28/97/2023 como se observa en las siguientes imagenes:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES —

COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR | CO0ig0. 4

o e ],

Fecha: X6t [Z e Yoo 1

NOMBRE DE LA CAJA MEN( h\))_a j?no DISTRITAL DE LAS Al RTES - IDARTES

ENTREGADO A: ‘l- 5 |- 55 o =3

o RLRADO A 'AY L0 no _

DEPENDENCIA: Oficiaa Asesora Planenciée y tecaalogias de la informacibn |
A $ 170.400 IN LETRAS: CIENTO SETENTA MIL

CUATROCIENTOS PESOS

CONCEPTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO:
reparacitn de torre equipo de computo con nemero de placa 43993, ublcado o ks cinemateca de e Bogoti, ne ny contrata
pdjudicade pars este tipo de elemento, actuslmente no hay existencls on of drea de almacéa y cgf €5ty reparacion se pondri

k8 servicio ef equipo a disposiclén de bes usuarios ‘
)6’/&’%'/ s ,.,,-7/ v , ] [ | 7 |
- TN SO
BT SIS FTRNA RESPONSABTE
= MANEJO DE CAJA MENOR

Imagen 26. Orfeo N°20234100130234 del 10/08/2023. reembolso caja menor SAF 2023
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Imagen 27. Orfeo N°20234100130234 del 10/08/2023. reembolso caja menor SAF 2023

Reembolso caja menor Subdireccién de Equipamientos Culturales:

5.2.9. Al revisar la respuesta radicada en Orfeo el dia 08/11/2023 bajo el N°
20232000570893 se evidencié incumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de
2021 en su articulo 69 Reembolsos “Los reembolsos se haran en forma mensual
en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el
respectivo rubro presupuestal ni del setenta por ciento (70%) del monto autorizado
de algunos o todos los valores de Los rubros presupuestales afectados”, al
observarse que la fecha de los reembolsos realizados para marzo, abril y septiembre
por la Subdireccién de Equipamientos Culturales se solicitaron dos meses después

como se puede observar en la siguiente imagen:
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REEMBOLS0S CAIA MENOR DE LA SEC-IDARTES
Concepto N° radicado Orfeo mdzur':mp;::me Fecha de Solicitud
Reembolso N°2 20232000057584 Marzo 3/05/2023
Reembolso N*3 20232000074074 Abril 1/06/2023
Reembolso N8 20232000195814 Septiembre 7/11/2023

Imagen 28. Solicitud desembolso caja menor SAF radicado N°20234600021494

5.2.10. Una vez analizada la respuesta enviada por la Subdireccibn de
Equipamientos Culturales mediante Orfeo N°20232000570893 del 08/11/2023, si
bien se observé que la entrega de la caja menor de la Subdireccion de
Equipamientos Culturales se realiz6 mediante la Resolucion N°1114 de 2023 “Por
la cual se hizo encargo de las funciones a un empleado del Instituto Distrital de las
Artes- |dartes” a la Sra. Diana Maria Leguizamén Mendivelso” - Profesional
Universitario cuya vigencia correspondia del 08 al 29 de agosto de 2023, se pudo
evidenciar incumplimiento a lo establecido en el articulo 70 del Decreto 192 de 2021
"Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Orgénico del Presupuesto Distrital y
se dictan otras disposiciones" de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y el articulo
séptimo de la Resolucion P-004 de 2023 “Por medio de la cual se constituyen las
Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes-ldartes para la vigencia fiscal 2023”,

DE BOGOTA, D.C.

DECRETO No. 1 9 :-_r DE
(02 JuN 2021 )

“Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan
otras disposiciones™

setenta por ciento (70%) del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros
presupuestales afectados.

Articulo 70°. - Cambio del responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el servidor
publico responsable de la caja menor deberd hacerse una legalizacion, efectuando el
reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.

Parigrafo. - Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o
comision, el jefe de la entidad que haya constituido la respectiva caja menor, podra mediante
resolucion, encargar a otro servidor piblico debidamente afianzado, para el manejo de la
misma, mientras subsista la situacion, para lo cual solo se requiere dela entrega de los fondos
v documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la musma, lo que debera constar
en el libro respectivo.

Imagen 29. Articulo 70 Decreto 192 de 2021"Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones"”
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ARTICULO SEPTIMO. CAMBIO DE RESPONSABLE Cuando por ausencia temporal 0
definitiva en los casos de vacaciones, licencias, comisiones e incapacidad, el funcionario
que haya constituido la respectiva caja menor, podré mediante resolucion, encargar a otro
servidor piblico debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras subsista la
situacion, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante
arqueo, al recibo y a la entrega de la misma.

Imagen 30. Articulo 7 Resolucion P-004 de 2023 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Artes-Idartes para la vigencia fiscal 2023”

Ya que no se evidencio realizacion de la entrega de los fondos y documentos
mediante arqueo al recibo y a la entrega de la misma.

Sistema de informacién de registro caja menor

5.2.11. Se evidencia que, para las siguientes solicitudes creadas-aprobadas,
enviada para aprobacion, registrar-compra y devueltas (sin tramitar) en el sistema
de informacién de cajas menores se modifican los datos del solicitante, registrando
el de quien realiza la consulta y con la fecha de la solicitud inicial, lo cual podria
generar riesgo de falta de integridad de los datos o la informacién, al permitir o
realizar estas modificaciones (en un proceso de consulta y posteriores al tramite).

Caja menor Id Estado de Solicitud Fecha
211 Creada 9,/03/2023
. 218 D It 30/03/2023
Subdireccion evueta f03/
. . 232 Devuelta 3/05/2023
Administrativa - —
i i 240 Enviada para aprobacion |25/05/2023
y Financiera
272 Devuelta 6,/09/2023
273 Registrar-compra 7/09/2023

Asolicinuses x o Solsnuces x
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Imagen 31. Solicitud 211 del 09/03/2023 de la SAF

Las anteriores solicitudes, sin control posterior de anulacién, que no culminaron su
proceso de aprobacion (en estado: Creada) o porque son pruebas (estado devuelto)
gue se realizaron en el sistema en produccion. A continuacion, se presentan algunos
ejemplos de esta situacion:
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Imagen 32. Solicitud 211 del 09/03/2023 de la SAF

Lo anterior se recomend6 por parte de control interno en el segundo informe de 2022
bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023.

5.2.12. Del total de solicitudes de gasto de las cajas menores (62) de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y la Subdireccion de Equipamientos Culturales,
realizadas en la vigencia 2023 (contenidas en los reembolsos radicados entre marzo
y octubre de 2023), se realizé muestra de 20 solicitudes para verificar las actividades
del procedimiento Constitucion, Manejo y Operacion de Caja Menor, version 3 del
07/06/2022 y su trazabilidad en el Sistema de informacion de caja menor,
obteniendo los siguientes resultados:



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2022/130/docs/20221300500203_202211021018442.pdf
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Verificadis de informacién Caj = = joy
oOrfen Sistema cajs = _ =
@ menor ‘Operadion de Caja Menor, version 3
-
bot traves .. o & o
Gasto mes Fecha 1d solidtud Valor del sistema de €aj; N N
Radicado . 2 ded gasto transferenda o transferenda de factura
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Tabla 5 Verificacion actividades procedimiento Constitucion, Manejo y Operacién de Caja Menor v3, en el
Sistema de informacién de caja menor

Para los cuales, se presentan las siguientes observaciones:
5.2.12.1. Para la caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera:
Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud transferencia o

entrega efectivo” del procedimiento Constitucion, manejo y operacion de caja menor
cbdigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 versién: 3 la cual indica:

“Solicitud de la transferencia a SAF -Tesoreria o0 la entrega del efectivo de
acuerdo con la solicitud de gasto, teniendo en cuenta los impuestos a
retener.”

Tampoco se evidencia que se realicen controles posteriores que permitan aprobar
el cargue de los documentos soportes de las solicitudes (solicitud por correo de
transferencia y facturas conformes a la solicitud correspondientes) en el sistema de
cajas.

Para la solicitud de gasto Id. 222, 227, al evidenciar que esta no tiene cargada en el
sistema de cajas menores, la solicitud de trasferencia.

Se evidenci6 que al ingresar al Id. 264 del 16/08/2023 por valor de $449.800, la
solicitud de gasto cargada en el Id por caja menor N°57 por concepto compra de
materiales de ferreteria se encuentra por valor de $130.800 como se observa en la
siguiente imagen:
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Imagen 33. Solicitud 264 del 16/08/2023 de la SAF
5.2.12.2. Para la caja menor de la Subdireccién de Equipamientos Culturales:

e Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud transferencia o
entrega efectivo” del procedimiento Constitucién, manejo y operacion de caja menor
cbdigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 versién: 3 la cual indica:

“Solicitud de la transferencia a SAF -Tesoreria o la entrega del efectivo de
acuerdo con la solicitud de gasto, teniendo en cuenta los impuestos a
retener.”
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Tampoco se evidencia que se realicen controles posteriores que permitan aprobar
el cargue de los documentos soportes de las solicitudes (solicitud por correo de
transferencia y facturas conformes a la solicitud correspondientes) en el sistema de

cajas.

Para las solicitudes de gasto Id. 216, 219, 223, 248, 266, 267, 280 y 281, al

evidenciar que esta no tiene cargada en el sistema de
trasferencia o entrega de efectivo y no se evidencia el
muestra en la tabla 5.

cajas menores, la solicitud de
comprobante de giro como se

Se evidencié diferencia entre la solicitud de id N°216 del 23/03/2023 por valor de

$265.000 por concepto es la compra de disco externo ADATA vy la factura soporte

N°FE-21307 del 01/04/2023 por valor de $250.000.
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Imagen 35. Factura FE-21307 del 01/04/2023 de la SEC

6. RESUMEN OBSERVACIONES

#
OBSERVACION

5.2.1.

RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION

Se evidencié que el procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de
caja menor” no cumple con lo indicado en el numeral 3.1 de la “Guia
disefio de documentos del sistema integrado de gestion — SIG” codigo
GMC-G-01 fecha 30/10/2023 version 5.

POSIBLE
RESPONSABLE

Subdireccién Administrativa
y Financiera- Contabilidad
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#
OBSERVACION

522

RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION

Como se identificd por parte de control interno en el segundo informe de
2022 bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se continta
evidenciando que la politica de operacion 7 del procedimiento
Constitucion, Manejo y Operacién de Caja Menor cédigo GFI-PD-06 fecha
2022-06-07 version 3. No se encuentra acorde con el manejo actual de los
fondos fijos de cajas menores del Instituto establecido en el articulo
décimo tercero “Manejo efectivo y cuenta corriente” de la Resolucion P-
004 del 24/02/2023 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas
Menores del Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal
del 2023". Ademas, se identificé que en la resolucion N°004 “Por medio
de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las
Artes — Idartes para la vigencia fiscal del 2023”, se establecié que se podra
manejar recursos en efectivo hasta 3 salarios minimos y la resolucion
DDC-000002 de 2022 del Distrito una cuantia no mayor a 5 salarios
minimos lo que puede generar confusion y/o error de los usuarios de la
informacion e incumplimiento de disposiciones legales.

POSIBLE
RESPONSABLE

Subdireccion Administrativa
y Financiera- Subdireccion
de Equipamientos
Culturales

523

Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de
2022 bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se continda
evidenciando que no se cumple con las series, subseries y tipos
documentales establecidos en las TRD vigentes en el Instituto Distrital de
las Artes, para la vigencia 2021 (Resolucion 1346 del 18/12/2020).Lo
anterior, al identificado en que para la Subdireccion Administrativa y
Financiera se encuentra creado en el Sistema de Informacién Orfeo el
expediente 202340002600100005E identificado como “Ordenes de pago
— 2023 Caja Menor”, dentro de la Serie “Ordenes de pago” y Subserie
“Ordenes de pago

Subdireccion Administrativa
y Financiera

5.2.4.

Una vez realizado el andlisis a las solicitudes de los reembolsos de las
cajas menores del Instituto, se evidencié incumplimiento a lo indicado en
el numeral 7.1. Solicitud de reembolso de La Resolucién N°DDC-000002
de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control
Contable de Cajas Menores” y articulo 65 del Decreto 192 de 2021 “Por
medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto
Distrital y se dictan otras disposiciones"

Al observarse que las siguientes solicitudes realizadas por la Subdireccion
Administrativa y Financiera y la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales
contienen gastos que superan el limite del 70% del monto mensual
autorizado para uno o varios rubros presupuestales, las solicitudes que
exceden el limite

Subdireccion Administrativa
y Financiera- Subdireccion
de Equipamientos
Culturales

5.2.5.

Como se identificé por parte de control interno en el segundo informe de
2022 bajo radicado N°20221300500203 del 02/11/2023, se sigue
empleando el concepto “Solicitud reintegro” sin tener en cuenta lo definido
en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de cajas menores.
Para los reembolsos realizados por los responsables de las cajas menores
de la entidad y que fueron indicados en la respuesta de la Subdireccion
Administrativa y Financiera bajo radicado N°20234100570823 vy
Subdireccion de Equipamientos Culturales radicado N°20232000570893
del 08/11/2023. Frente a esto se indica que cuando se refiere a reintegros
en el manejo de caja menor, corresponde a los dineros del fondo fijo de
caja menor, que al finalizar la vigencia no fueron utilizados por el
responsable de la caja y deben ser reintegrados a la cuenta del Instituto
que indica la tesoreria.

Subdireccién Administrativa
y Financiera- Subdireccion
de Equipamientos
Culturales
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RESUMEN OBSERVACIONES

POSIBLE

DESCRIPCION RESPONSABLE

OBSERVACION

#

Para la Subdireccion Administrativa y Financiera la solicitud del
Certificado de Registro Presupuestal radicado Orfeo N°20234100267083
del 07/06/2023 del reembolso de gastos de mayo 2023 radicado con Orfeo
N°20234100085864 del 14/06/2022, no se indica el concepto de la
5.2.6. solicitud del CRP solo figura “REALIZAR LA CONSTITUCION DE
FONDOS DE LA CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES PARA LA VIGENCIA 2023”, este
proceso so6lo se desarrolla al inicio de la vigencia, identificando debilidades
en los controles y revisiones establecidos para realizar el tramite.

Subdireccién Administrativa
y Financiera

Se evidencio solicitud de desembolso constitucién de caja menor con
radicado N°20234600021494 del 7 de marzo de 2023 para la caja menor
de la Subdireccion Administrativa y Financiera la cual se encuentra
realizada y dirigida (para desembolso) por y a, la misma persona como:
Profesional especializado encargado 222 03 (responsable del manejo de
5.2.7. caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera Subdireccion
Administrativa y Financiera) y Tesorero. Representando una debilidad en
las actividades de control que podria potenciar la probabilidad de fraude,
error o irregularidad en el proceso de gestion financiera. Lo cual denota
una inapropiada segregacion de funciones, al no separar estas dos
responsabilidades que intervienen en la gestibn de la caja menor:
solicitante y girador.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Se evidencié incumplimiento a lo indicado en la politica de operacién del
procedimiento “Elaboracion y control de documentos cédigo GMC-PD-02
fecha 30-10-2023 version 7. Y a lo establecido en el numeral 5.3.
Documentos soporte de los reembolsos literal €) del DDC-000002 de 2022
“Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de
Cajas Menores”, al identificar:

a. Que los recibos provisionales anexos a los reembolsos radicados en
5.2.8. Orfeo durante la vigencia 2023 por pate de la Subdireccion Administrativa
y Financiera no se estan elaborando en el formato establecido por Gestion
Financiera y publicado en el Sistema Integrado de Gestién bajo el codigo
GFI-F-09 fecha 16/05/2022 version.

b. Que el recibo provisional por valor de $ 170.400 de fecha 13/06/2023
del reembolso correspondiente al mes de julio radicado en Orfeo N°
20234100130234 del 10/08/2023 fue legalizado con la factura N°SB1255
del 28/97/2023.

Subdireccién Administrativa
y Financiera

Al revisar la respuesta radicada en Orfeo el dia 08/11/2023 bajo el N°
20232000570893 se evidencié incumplimiento a lo establecido en el
Decreto 192 de 2021 en su articulo 69 Reembolsos “Los reembolsos se
haradn en forma mensual en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal ni del Subdireccion de
setenta por ciento (70%) del monto autorizado de algunos o todos los | Equipamientos Culturales
valores de Los rubros presupuestales afectados”, al observarse que la
fecha de los reembolsos realizados para marzo, abril y septiembre por la
Subdireccion de Equipamientos Culturales se solicitaron dos meses
después.

Una vez analizada la respuesta enviada por la Subdireccién de
Equipamientos Culturales mediante Orfeo N°20232000570893 del
08/11/2023, si bien se observé que la entrega de la caja menor de la
5.2.10. Subdireccién de Equipamientos Culturales se realiz6 mediante la
Resolucion N°1114 de 2023 “Por la cual se hizo encargo de las funciones
a un empleado del Instituto Distrital de las Artes- Idartes” a la Sra. Diana
Maria Leguizamén Mendivelso” - Profesional Universitario cuya vigencia

5.2.9.

Subdireccion de
Equipamientos Culturales
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RESUMEN OBSERVACIONES

POSIBLE
RESPONSABLE

DESCRIPCION

correspondia del 08 al 29 de agosto de 2023, se pudo evidenciar
incumplimiento a lo establecido en el articulo 70 del Decreto 192 de 2021
"Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto
Distrital y se dictan otras disposiciones" de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C. y el articulo séptimo de la Resolucion P-004 de 2023 “Por medio de
la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes-
Idartes para la vigencia fiscal 2023

#
OBSERVACION

Se evidencia que, para las siguientes solicitudes creadas-aprobadas,
enviadas para aprobacion, registrar-compra y devueltas (sin tramitar) en
el sistema de informacién de cajas menores se modifican los datos del
5.2.11 solicitante, registrando el de quien realiza la consulta y con la fecha de la
solicitud inicial, lo cual podria generar riesgo de falta de integridad de los
datos o la informacién, al permitir o realizar estas modificaciones (en un
proceso de consulta y posteriores al tramite).

Subdirecciéon Administrativa
y Financiera

Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud
transferencia o entrega efectivo” del procedimiento Constitucion, manejo
y operacion de caja menor codigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 versién:
3.Tampoco se evidencia que se realicen controles posteriores que
permitan aprobar el cargue de los documentos soportes de las solicitudes
(solicitud por correo de transferencia y facturas conformes a la solicitud
correspondientes) en el sistema de cajas. Para la solicitud de gasto Id.
222, 227, al evidenciar que esta no tiene cargada en el sistema de cajas
menores, la solicitud de trasferencia. Se evidencié que al ingresar al Id.
264 del 16/08/2023 por valor de $449.800, la solicitud de gasto cargada
en el Id por caja menor N°57 por concepto compra de materiales de

ferreteria se encuentra por valor de $130.800. Subdireccién Administrativa

y Financiera - Subdireccién
Tampoco se evidencia que se realicen controles posteriores que permitan de Equipamientos
aprobar el cargue de los documentos soportes de las solicitudes (solicitud Culturales

por correo de transferencia y facturas conformes a la solicitud
correspondientes) en el sistema de cajas.Para las solicitudes de gasto Id.
216, 219, 223, 248, 266, 267, 280 y 281, al evidenciar que esta no tiene
cargada en el sistema de cajas menores, la solicitud de trasferencia o
entrega de efectivo y no se evidencia el comprobante de giro como se
muestra en la tabla 5.

Se evidencié diferencia entre la solicitud de id N°216 del 23/03/2023 por
valor de $265.000 por concepto es la compra de disco externo ADATA y
la factura soporte N°FE-21307 del 01/04/2023 por valor de $250.000.

5.2.12

7.RECOMENDACIONES

1. Establecer controles efectivos que permitan garantizar la actualizacién del
Procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor” cédigo GFI-PD-06
fecha 2022-06-07 version 3 conforme a las debilidades detectadas.

2. Revisar y articular el procedimiento “Constitucion, manejo y operacién de caja
menor” identificado con el Cdodigo: GFI-PD-06 del 2022-06-07 version 3, con lo
sefialado en la normatividad vigente y el manejo de los fondos fijos de las cajas
menores del Instituto, en cuanto a efectivo y cuenta corriente.
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3. Implementar los controles necesarios para la integridad y completitud de los

10.

expedientes virtuales, asi como el mantenimiento de la informacion estableciendo
las acciones de mejora relacionadas con la gestion documental de las cajas
menores en el Instituto, teniendo en cuenta la TRD vigente y los lineamientos
establecidos por el Area de Gestion documental del Instituto.

Establecer los controles necesarios para dar cumplimiento a lo indicado en el
numeral 7.1. Solicitud de reembolso de la Resolucion N°DDC-000002 de 2022 “Por
el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”
y articulo 65 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones", para que los
rubros presupuestales incluidos en los reembolsos no superen el limite del 70% del
monto mensual autorizado.

Revisar y corregir el término de reintegro para las solicitudes de reembolsos
realizadas por las cajas menores de la entidad, dado que este se refiere a los dineros
del fondo fijo de caja menor que al finalizar la vigencia no fueron utilizados por el
responsable de la caja y se deben reintegrar a las cuentas del Instituto.

Verificar los controles establecidos para el tramite y la solicitud de los CRP
(Certificado de Registro Presupuestal) de los reembolsos de las cajas menores, ante
lo identificado sobre el concepto de solicitud.

Asegurar la segregacion de funciones, entre lo que realiza el responsable de caja
menor de la Subdireccidon Administrativa y Financiera y el tesorero del Instituto, a fin
de evaluar el riesgo y determinar las acciones que correspondan para minimizar los
posibles riesgos.

Revisar los controles establecidos para la revision de los documentos soportes de
los reembolsos ante lo identificado sobre la utilizacion por parte del responsable de
la caja menor de la Subdireccidon Administrativa y Financiera de un formato de recibo
provisional sin codificar en el Sistema Integrado de Gestion y el tiempo de
legalizacion de los recibos provisionales.

Establecer los controles necesarios para asegurar el cumplimiento por parte del
responsable de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales a lo
establecido en el articulo 69 y 70 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se
reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras
disposiciones"”, en cuanto a la periodicidad con la que se deben hacer los
reembolsos y a las actividades que se deben realizar (Arqueos al entregar y cuando
se recibe la caja menor) cuando hay cambio de responsable por ausencia temporal
o definitiva.

Analizar el posible riesgo de falta de integridad de los datos del sistema de
informacién de cajas menores, evidenciado al consultar las solicitudes de gasto y
realizar modificaciones del solicitante; y proceder de conformidad con los resultados
de dicha revision y establecer un punto de control para las solicitudes del sistema
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11.

12.

de informacion de cajas menores que no culminan su proceso de aprobacién y/o
que son pruebas.

Establecer los controles para asegurar el cumplimiento por parte del responsable de
la caja menor de la Subdireccién de Equipamientos Culturales al numeral 5.3.
Documentos soporte de los reembolsos literal ) de la Resoluciéon DDC-000002 de
2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas
Menores”, en cuando a lo detectado sobre los soportes de los dineros que se
entregan en caja menor deben soportarse a través de recibos provisionales.

Establecer los controles para asegurar el cumplimiento a la actividad 14 del
procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor” GFI-PD-06 del
07/06/202, version 3, en cuanto a realizar la solicitud de transferencia a la SAF-
Tesoreria e implementar los controles requeridos para verificar y garantizar que las
facturas y/o documentos soporte de transferencias que se cargan en el sistema de
informacion de cajas menores correspondan a las solicitudes.

Finalmente, para realizar la legalizacion, cierre definitivo de los gastos de las Cajas Menores
en las fechas estipuladas en la Circular Interna N°17 de 2023 cuyo asunto es el “Cierre
vigencia fiscal 2023 para tesoreria y presupuesto y apertura 2024”, por parte de los
responsables de la caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera y la
Subdireccion de Equipamientos Culturales, se recomienda revisar para dar cumplimiento a
lo indicado en el numeral 8. Legalizaciéon definitiva de la Resolucién DDC-000002 de 2022
“Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”.

Elaboré Aprobo
MARTHA RONDON MOLINA MARIA DEL PILAR DUARTE
Profesional Contratista Area Control FONTECHA
Interno. Asesor Control Interno




