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Bogota D.C, jueves 22 de agosto de 2024

PARA:

DE:

MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
Directora General

Maria del Pilar Duarte Fontecha
Asesora de Control Interno

ASUNTO: Informe de seguimiento caja menor Subdireccién Administrativa y Financiera 2024.

Cordial saludo Directora,

En cumplimiento del plan anual de auditoria del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia
2024 y de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control Interno en la
Resoluciéon 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 la caja menor de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

El informe contiene las siguientes observaciones y recomendaciones para ser tenidas en
cuenta por la Subdireccion Administrativa y Financiera y asegurar la mejora en la gestion del
manejo de la caja menor.

Observaciones

1.

Instituto

Carrera 8 No. 15-46, Bogot4, D.C. Colombia
Teléfono: 3795750

Se evidencié incumplimiento a lo indicado en el numeral 7.1. Solicitud de reembolso
de La Resoluciéon 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 en la solicitud de reembolso del mes de
abril N°20244100322223 contiene un rubro que excede el limite del 70% del monto
mensual autorizado para uno o varios rubros presupuestales.

Se evidencio incumplimiento a lo indicado 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”, a la condicién general N°9 “Los
comprobantes provisionales se expediran para los gastos de caja menor que se
realicen en efectivo, los cuales tendran un plazo maximo de tres (3) dias para su
legalizacién” del procedimiento “Constitucion, Manejo y Operacion de Caja Menor”
codigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 version:3.

Y alo indicado en la condicion general N°8 “La factura, recibo, cuentas, comprobantes
y demas documentos equivalentes que expida el proveedor deben cumplir con los
requisitos de Ley segun articulo 617 del Estatuto Tributario, asi como no tener
enmendaduras ni tachones”.
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Lo anterior al detectar:

a. Que el recibo provisional N°304 por valor de $293.000 de fecha 17/05/2024 del
reembolso correspondiente al mes de mayo radicado en Orfeo N°
20244100086394 del 18/06/2024 fue legalizado 6 dias después con la factura
N°JEC3095 del 27/05/2024.

b. Que la cuenta de cobro entregada como soporte a la solicitud de gasto por caja
menor N° 65 del 25/04/2024 por valor de $207.666 correspondiente al reembolso
del mes de abril bajo radicado en Orfeo N°20244100322223 del 22/05/2024 no
cuenta con un nimero que corresponda a una humeracion consecutiva

Por otra parte, se puedo observar que en los soportes adjuntos del reembolso
correspondiente al mes de abril bajo radicado N°20244100322223 del 22/05/2024 en
el formato de “Libro diario auxiliar de caja menor” se indic6 mes de reembolso el mes
de noviembre.

Y en el comunicado de solicitud de reembolso N°20244100086394 del 18/06/2024 se
indicé reembolso para el mes de mayo cuando corresponde al mes de junio como se
observo en los soportes adjuntos al reembolso.

3. Se evidencia que, para las solicitudes Id N°321, 327, 328 en estado (devuelta,
registrar-compra) en el sistema de informacién de cajas menores se encuentran sin
tramitar, finalizar o anular, lo cual podria generar riesgo de falta de integridad de los
datos o la informacion y sin control posterior de anulacion o que no culminaron su
proceso de aprobacion.

4. Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud transferencia o
entrega efectivo” del procedimiento Constitucion, manejo y operacién de caja menor
codigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 versién: 3.

No 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 observado
en la solicitud de gasto Id. 321 del 18/06/2024 y el Id 329 del 09/08/2024, al evidenciar
gue estas no tienen cargadas en el sistema de cajas menores, la solicitud de
trasferencia, comprobante o factura.

Recomendaciones

1. De acuerdo con el plan de mejoramiento vigente 2023 de cajas menores continuar
estableciendo 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 Orgénico 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.

Se recomienda revisar para la caja menor de la vigencia 2025 los rubros con los que se
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apertura la caja menor de la Subdireccion Administrativa y financiera e identificar aquellos
gue son de uso frecuente para disminuir la cantidad y dejar Unicamente los de mayor uso
con un valor significativo que permita mantener control sobre el limite autorizado en la
normativa.

Establecer los controles para asegurar el cumplimiento al 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”, a la condiciones generales
N°8 y 9 del procedimiento “Constitucion, Manejo y Operacién de Caja Menor” cédigo: GFI-
PD-06 fecha: 2022-06-07 version:3, en cuanto a que la legalizacién de los comprobantes
provisionales se realice en los tiempos indicados al cumplimiento de los requisitos de los
documentos soportes (facturas, cuentas de cobro).

Analizar el posible riesgo de falta de integridad de los datos del sistema de informacion de
cajas menores sin control posterior de anulacion o que no culminaron su proceso de
aprobacién evidenciado al consultar las solicitudes de gasto y proceder de conformidad
con los resultados de dicha revision 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 anulacion.

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 se carguen en el sistema de informacion de cajas menores para aquellas
solicitudes que culminan su proceso de aprobacion.

Se recomienda la posibilidad que la entidad analice tener un manual, lineamiento o
procedimiento donde se establezca lo que se debe tener en cuenta para realizar el arqueo
de las cajas menores, asi como indicar la inclusion de los tiempos en los que se realice el
arqueo de las cajas menores.

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 2024 para tesoreria y presupuesto y apertura 2025", por parte del
responsable de la caja menor de la Subdireccibn Administrativa y Financiera, se
recomienda revisar para dar cumplimiento a lo indicado en el numeral 8. Legalizacién
definitiva de la Resolucién DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para
el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”.

Atentamente,

. o TR e Y
Proyect6: MARTHA MILENA RONDON - contratista - Area de Control Interno  N|atho Kondan W
Anexos: 30 folios, Informe de seguimiento caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera 2024.
Documento 20241300477923 firmado electrénicamente por:

MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA, Asesora de Control Interno, Area de Control
Interno, Fecha firma: 22-08-2024 16:04:53
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INTRODUCCION

En ejecucion del Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2024 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 seguimiento de la caja menor de
la Subdireccién Administrativa y Financiera de la entidad con corte a agosto.

1. OBJETIVO

Verificar la ejecucion de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida para
la gestién de la caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera, 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 deméas normatividad asociada.

2. ALCANCE

Corresponde a la verificacion de las actividades asociadas al manejo y control de la
caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera del Instituto Distrital de
las Artes correspondiente a la vigencia 2024 con corte a agosto.

3. NORMATIVIDAD

e Resolucion 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 Gestién del Instituto, proceso Gestion
Financiera y demas relacionados con la gestion de la caja menor.

4. METODOLOGIA

Este seguimiento se realiz6 de acuerdo con lo establecido en la Guia de Auditoria
Interna Basada en Riesgos para Entidades Publicas, expedida por el DAFP (version 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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de 2020). Se utilizaron los procedimientos de auditoria: Consulta, Observacion y
Revision de evidencia en el Sistema documental electrénico 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 al area responsable.

. Realizar Arqueo a la caja menor.

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

. Entregar Informe de seguimiento al lider de proceso, asi como a la Direccién
General.

Verificar:
. Verificar la informacioén recolectada y realizar los analisis correspondientes.

Actuar:

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

5. RESULTADOS

5.1. CUMPLIMIENTOS

5.1.1. Se evidencié cumplimiento a lo indicado en el procedimiento
“Constitucion, manejo y operacion de caja menor” codigo: GFI-PD-06, versiéon 3
en el numeral 1. De las condiciones generales, en cuanto a la elaboracién de la
resolucion, al observar la expedicion de la Resolucién N°147 del 28/02/2024 “Por
medio de la cual se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las
Artes- |dartes para la vigencia fiscal 2024”. La cual se encuentra publicada en la
pagina web de la entidad, link transparencia/numeral 2 normativa/normativa
aplicable: RESOLUCION 147-2024.pdf (idartes.gov.co). Y a lo 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:



https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-03/RESOLUCION%20147-2024.pdf
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Articulo 57°- Constitucién. Las Cajas Menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal,
mediante Resolucidn 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 evidencié cumplimiento a lo indicado en las condiciones generales del
procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor codigo: GFI-PD-
06 fecha: 2022-06-07 version: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 pdliza de la Entidad que ampara a los funcionarios
responsables de recursos” y a la Resolucion N°147 del 28/02/2024 “Por medio
de la cual se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes-
Idartes para la vigencia fiscal 2024”.

kRTI'[.EULO QUINTO. POLIZA: Los responsables e las cajas menores quedan amparados
con poliza global de manejo del Instituto Distrital de las Ares — |dartes, dentro de las
condiciones que fijen las normas vigentes para el efecto.

De conformidad a la respuesta enviada por la Subdireccion Administrativa y
Financiera el dia 14/08/2024 bajo radicado N°20244100463593 que se
encuentra incluido el responsable de la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera en la péliza Manejo Global Entidades Oficiales:

iTEM No. DE POLIZA | CERTIFICADO VIGENCIA
1 8001004027 1 17/08/2023 al 21/01/2024
2 8001004027 2 21/01/2024 al 31/01/2024
3 8001004227 0 31/01/2024 al 03/03/2024
4 8001004227 1 03/03/2024 al 19/03/2024
5 8001004234 0 19/03/2024 al 14/09/2025

Imagen 1. Péliza Manejo Global Entidades Oficiales

5.1.3. Se evidencio que para el responsable de la caja menor de la Subdireccién
Administrativa y Financiera, el riesgo con el que se deben clasificar es el que
tiene la entidad de acuerdo a su actividad econémica y actividad del cargo
correspondiente a riesgo 1, con porcentaje de 0.522%, en el que se encuentran
las siguientes actividades: “actividades comerciales y financieras, asi como los
trabajos de oficina, los centros educativos, las empresas dedicadas a la
peluqueria o a los tratamientos de belleza y las actividades teatrales y artisticas”
tal y como lo indicé en su respuesta del dia 14/08/2024 la Subdireccion
Administrativa y Financiera bajo radicado N°20244100463593, cumpliendo a lo
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indicado en el procedimiento Constitucién, manejo y operacion de caja menor
codigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 version:3, en la condicién general 12 y
politica de operacién 15.

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

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

Ya que la entidad expidié los debidos Certificados de Disponibilidad
Presupuestal - CDP para la constitucion y reembolso de la caja menor de la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la vigencia 2024, asi:

MONTO MONTO

CODIGO RUBRO NOMBRE nug:l.o AUTORIZADO MENSUAL | N.coe

PRESUPUESTAL PRESUPLES VIGENCIA 2024 | AUTORIZADO
02120201002072718098 Aticubos g8 1cna ne.p 590,000 58 000 518

Teyidos de punto y aigodin &

02120201002082819011 | O pun ¥ S 590,000 59,000 52
Q212020100207 2732055 Artiodos de mala ncp. S50 000 53,000 523
0212020100301 3960099 QLT 25 Sedem pes 762,000 78,200 529
07_.1)323'3335‘3191499 Articulos da maden ncp 14828000 152.500 fdj
02120201003013192200 Anticcs de corchoncp 762 000 76,200 511
02120201003013192389 Articuics de ':'c“:““ onlla, oo 762,000 76,200 613
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021202041 003021 288 Papakes nc.p. o4 T D00 407,400 a1z
2120201003023 15657 i ik re e de carttn y papel 2 4 D00 245 500 -hE]
021202010030232956c0 | AR N.C.R de pulpa da papel o 1,300,060 130,000 s
OF P00 D0B0454 1 3566 Adcoholes rc.p 1,371,000 127,900 BED
O F0E0 QOIS ASARE0R Producios guimicas ncp. 6,356,000 X5 600 805
2 A DO30T T 1 1501 Yl ke OEa 0OG (= ] 570
21 30 209 00AGTET 1 1502 _ \iciris cha Segurics 854,000 55,400 [
021 202010030737 11601 Espescs s marso 954,000 95,400 &01
O212020100307371z2900 | AMCUKS Rep. da foa y fana de &64,000 95,400 s
Casstss y ontas para iImprescras
O 200100308 3084206 b oLl 2,341,000 231100 56
31 0G0 DGOSR HIGE Aotiouion n.C.p. P Sacriorta ¥ 1,678, 000 167,800 B53
Fellarcam e alumeso pera puertas,
T POSTAN0M 0421 2007 ik i 2 %83 000 284,300 580
0121 2001004004000 Arlicuios e BTN N.C o 2 543 4} 254,300 SR
Sardcdos de irars pons Wenesine
021202020060464112 local reguisr g8 paBRHoS 1,907 004 180,700 5&T
C2120R02008 0484115 Servicios de tad 1,807,000 181, TO0 BAE
o e i o i L] L | CHIcs senicios postakes nc.p. 8,155 00 115, 500 T
Zerdcics de documentadién y
OR824 30 cartiicadn jurid 190, 000 212,000 80
OF 1020200802822 Hervices de cantabiided F64, 000 6 400 ST
Servicios ds mamenimients y
OEI0OECEAnITAT 1 30 e '_ g wmr ad ¥ 4,014, 00D ACHE GO T
equipas pertlinicos
Sanicka e manienismiendo ¥
O E0EITET 15868 renBracian da mAGUIAES e B0 4,044,000 A4 00 574
gereralnop
O NS 2187 E“'”““‘"ﬁ"““’“‘tg' v Mogritica 7 427,000 743,700 573
Sarvidos postales relacdicnados
Q21 20202 E0EES0 11 o sobres, canas (Meckonal o 1,155,000 118,500 582
inlgrmscional)
Eguipcs madioinleidnicos da
021 2020100407472 1101 : 5,058 000 508,400 571
1202004034391308 Fueres de slee 2,503,000 _ISBA00 572
Maquinas de caloular ekacirdnicas
2120201 U05A51 3080 min dispoaiivg da impresion 3,813,000 21,500 567
COrpomRco nap
CE120201004084661107 | Unidades depotenciaeiboiies | 2357000 0 ) 0 S3ST00 ) SEG
SLMA GASTO AT 6,778,500

Imagen 2. Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP para la constitucién y reembolso de la caja menor de

la Subdireccién Administrativa y Financiera de la vigencia 2024
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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 constitucion 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
namero 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°202440002600100004E, “ORDENES DE PAGO - 2024 CAJA MENOR”
Se incluirdn los documentos previos para la gestion de pagos relacionados con
la caja menor vigencia 2024.

DEPENDENCIA: | 400 - Subdireccion Administrativa y Financiera ¥

Suberie: | ORDENES DE PAGO ¥

Serie: | ORDENES DE PAGO v

Buscar en ¢l listada: |

Dependencia TRD Estado Afia

Exp.
ORDENES DE PAGO - 2024 CAJA MENOR

202440002600100004F Zﬂf;.-zﬂé-ﬂ Suhdlucclrlr;:gl:r\:lstralwa V 261 Abierto 2024 Se incluiran los documentos previos para la gestion de pagos relacionda con la caja menor vigencia 2024

Expediente Creada Titulo y Descripcién

Imagen 3. Expediente Orfeo Subdireccion Administrativa y Financiera Ordenes de Pago.

5.1.5. 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:

Solicitud de consfitucion con primer giro | Solicitud de giro para la constitucion anexando documento de solicitud de| SAF - SEC

giro, CDP, CRP y resolucion de consftucion, a SAF - Tesoreria.

Imagen 4. Actividad 8 procedimiento “Constitucién, 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:
1. 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.
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Imagen 5. Articulo 65 Decreto 192-2021

Al realizarse la radicacion de la solicitud para tramite y primer giro del fondo fijo
de la caja menor por parte del ordenador del gasto de la Subdireccion
Administrativa y Financiera delegado en el articulo tercero de la Resolucién
N°147 de 2024 al Area de Tesoreria con los respectivos anexos (CDP, CRP y
Resolucion de constitucion) asi:

v' Para la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante radicado en
Orfeo N°20244100034794 del 03/04/2024.

5.1.6. 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 drganos 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, segun 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 6. Articulo 64 Decreto 192-2021

Lo anterior, al observarse en la respuesta por parte de la Subdireccién
Administrativa y Financiera a la informacion solicitada por parte del Area de
Control Interno el dia 08/08/2024 mediante radicado en el Sistema de
Informacion Orfeo N°20241300454173, de la realizacion de un (1) arqueo a la
caja menor de la Subdireccion, realizado el 12/08/2024 por parte del area de
Contabilidad bajo radicado N°20244200462033 como se observa en la siguiente
imagen:


https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2024/130/docs/20241300454173_202408081237342.pdf
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Hewd i s | 30 PR Hitn fingl @ _2d45 Pl
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(RRTICTILr RCF IE IR ¥ AR - Dll:l:!'ru:-m:_l.u h I.:I:l-n:._ ¥ nE 03 K
TOTAL COMPROBANTES LEGALZADOS 2] § S56.000,00
==
m CANTIDAD TOTAL § m CANTIAD TOTAL §
£ 10005000 2 B 200.002,00 200 11 5 2 30,00
§ 20 000,20 1 T T 500 4 P 2000.00
5 20.000,00 1 5 20,000,00 50 L #0000
1000000 z #20.000.00 |'s .
TOTAL BILLETES (3 % 280.805,00 TOTAL MOMEDAS (4 § 43000
TOTAL EFECTIVO (3pvi4)e (51 § 284.300,00
BALANCE
VALOR
Teinl Elacthen [5) § 264 300,00
wser ao e Carbfeassn Banc iumn:m_-:vu'
Vekor ol Comproames provisnraies {1) R ) . % 0,00|
okee It Comprobames lsgakzndos (2 |4aam:-1m|
R TR S R TR T n.m|
Dirciar, e pagn mn shmcitn de fndes 5 0.00|
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Manta 1T meneal 4 cajs mence B 3 B 7T 200,00
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ONSEAVACIONES:
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e T
[ u " -
e Rt Aromors han homor e
Céiula de Chadadanis: NIB0SIT

Imagen 7. Arqueo de caja menor SAF radicado N°20244200462033 del 12/08/2024
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5.1.7 Se evidencio en el arqueo realizado por el Area de Contabilidad 12/08/2024
y el realizado el dia 21/08/2024 por el Area de Control Interno a la caja menor
de la Subdireccion Administrativa y Financiera el monto en efectivo, se
encuentra por un valor inferior a 5 salarios minimos legales vigentes
($6.500.000), conforme a lo indicado en el procedimiento constitucion, manejo y
operacién de caja menor codigo GFI-PD-06 fecha 2022-06-07 version 3 en el
literal b) del numeral 6. de las condiciones generales “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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Cadiga: GFIF-10
Fecha: 13062022

GESTION FINANCIERA

LG, BT Wersion: 4
e s ARQUED DE CAJA MENOR -
e, Candond s [ i Pagina 1de 1
En Bogota, D.C., alos 21 dias del mes de Agosio de 202 4 ;
Hora de Inicio : D:00 &.m. Hora final : 08:38 a.m.

Resoluadn de creacdn wo modificacin : N*147 de febren de 2024,

Morilo de la Caja menor : Sesenta y sele millones sslecientos noventa y cinco mil pesas (S87.795.000).
Moo fije mensual @ Seis millones ssbecienios sebenta y nueve mill quinienios pesos (56,770,500
Mombre y Cango del Ordenador del Gasto : Andinés Felipe Albarracin Rodrigues

Mombre y Cango del Resparsable del manejo de la Caja menor © Adriana Marfa Patifio Carrera

Poliza de Manejo : B001004234

COMPROBANTE PROVISIONAL
RUBRO BENEFICIARIO CONCEPTD VALOR
H.A M. N N.A
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL (1) 50.00
COMPROBANTES LEGALIZADOS
RUBRO BENEFICIARIO CONCEPTD VALOR
2120202008025 1 0000 GRUPD 2D SAS Searvicios de impresian y lilografica 107,100
21 20202006046-4100 ALEXANDER LONDORO Transporte 5,000
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS (2) £ 116,100000
EFECTIVO
e T wnow | ows | | o oo | rows
£ 100,000.00 51.00 § 100,000.00 200 511.00 £2.200.00
S 50,000.00 51.00 3§ 50,000.00 500 % 6.00 £3.000.00
S 20,000.00 51.00 3 20,000.00 1000 3 1.00 £1.000.00
3 2,000.00 51.00 £2,000.00 : : :
TOTAL BILLETES (3) §172,000000 TOTAL MONEDAS (4) §6.200.00
TOTAL EFECTIVD (3)+{4)= (5 § 178, 200000
BALANCE
VALOR
Talal Efeclivo (5) 3 178,200.00

Imagen 8. Arqueo de caja menor de la SAF realizado por el Area de Control Interno 21/08/2024
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5.1.8. Se evidencié que la responsable de la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera realizé la solicitud de actualizacién del Sistema
Registro de Caja Menor conforme a lo indicado en la Resolucion N°147 de 2024
“Por medio de la cual se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de
las Artes- Idartes para la vigencia fiscal 2024” en cuanto a la creacion de los
rubros, conforme a lo indicado en la actividad N°10 del procedimiento
“Constitucion, manejo y operaciéon de caja menor”, identificado con el Codigo:
GFI-PD-06 version 3.

¥

GESTION FINANCIERA

Codigo: GFI-F-10

Fecha: 13/05/2022

en RSO O e
—

ot s b .

ARQUEO DE CAJA MENOR

VersaGn: 4

Pagina 1 da 1

EnBogotd. DC.alks _12_dias def mes de_AGOSTO_ de 2024

Hora de Iricio : 2,30 PM

Resoludion de creacidn ylo modificacin : N* 147 DEL 28 DE FEBRERO 2024

Hora final - _2.45 PM

Monto de la Cae menor - § 67.785.000

Monto fjc mensual : $6.779.800

Nombre y Cargo del Ordenador def Gasto | Andres Fallpe Abamacn Rodnguez
Nombee y Cargo del Resporsables del manejo de ts Caa menor | Adnana Maris Patfo Carers

Poiiza de Manejo : 8001004027

COMPROBANTE PROVISIONAL
RUBRO BENEFICIARIO cONCEPTO VALOR
\
\ —— ,75\ S
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL (1) $ 0,00
COMPROBANTES LEGALIZADOS
RUBRO BENEFICIARIO concEPTO VALOR
1
PUESTA VENTNAS ¥ CLOSET FERRETERIOA EL TRIUNFO SAS COMPRA $ f.ﬁ@_:o—';
PROCUCTOS QUIMICOS DISTRIBUCIONES JACKE TOOLS SAS COMPRA s 444.000,00
ARTICULO NCP OE FIERA Y LANA e
e DE YVIDRIO DECOR Y LIGHMTS SAS CTOMPRA s 15.,000,00
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS (2)| § 466.000,00
EFECTIVO
m""‘"‘.'m“ : CANTIDAD TOTAL § m"""‘“’. 4wy | CANTIDAD TOTAL S
£ 100.000,00 2 £ 200.000,00 200 " s 2.200.00
$ 50.000.00 1 $ 50 000,00 500 a4 s 2.000.00
T s2000000 | 1 $ 20.000,c0 50 2 Y 100,00
$ 10.000.00 2 $ 20.000,c0 s -
TOTAL BILLETES (3) $ 290.000,00 TOTAL MONEDAS (4) § 4.300,00
TOTAL EFECTIVO (3)+{4)= {5)| $ 294.300,00
BALANCE
VALOR
Total Efectivo (5) § 29430000

Imagen 9. Arqueo de caja menor de la SAF realizado por el Area de Contabilidad 12/08/2024

Actuakzar el Sistema Regjistro di Caga Menor

comeclos chlculos.

Revisar y sobcitar [ achualizacibn o8 Sistema de Registo de Caia Menar,
on cuanly 3 los rubros, apeopiaciin inclal, qeneracidn d informas y

SAF - SEC

Lo anterior, observado en:
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5.1.9. Para los reembolsos realizados por la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera se evidencio la solicitud y expedicion de registros
presupuestales, para los reembolsos de la caja menor, que afecta debidamente
los certificados de disponibilidad expedidos para la vigencia 2024 dando
cumplimiento a lo indicado en las actividades 19 y 20 del procedimiento

SOLICITUD APERTURA CAJA MENOR 2024
3 mensajes
Adriana Maria Patific Carrera =adriana patno@idartes govcos
Para: Hesnan Mauricic Rincon Bedoya <heman rincon@@idartes gov.cos
Ci Jonathan Gonzalez <jonathan gonzales@idartes. gav.oo>
Cardial saluda Mauricic

De marera atenta me permito sclicitar su colaboracién en lo actualizacidn del sistema de caja mencr de funcicramiento, asi

¥ de marzo de 2024, 11:43

Cama se tiene plan de mejoramiento dada por | oficing de cantrol interng, s2 requiere que nas reuramcs todos o implicades pare poder atender este, entances estoy

pendiente para que me indiques fecha y hora

Iguaimente para cerrar ba caja de b vigencia 2023 y para poder abrir ki caja menar de la vigencia 2024 can los siguientes rubros:

CODIGO RUBRO AUTORIZADO ey
NOMERE RUBRO PRESUPUESTAL MENSUAL
PRESUPUESTAL VIGENCIA 2024 AUTORIZADO
(OZ12020100207 2715096 _[Amticuics: de 1ona n.op 550,000] sB.000
(OZ120201002082E150T1 | Teji00s Ge purio y 2igodan mezcladas con 550,000 .
otras fioras todikes
021 2732088  |Adicubos de malla nop. E50,000)| 52,000
1712020100301 3160098 _|Dbeas ne_p. e madesa par conssuccion T2 00| 76200
021 0] S |Articukos de madera no.p. 1,525 000 152 500
GZ1202010030 5 _|Aicuios e corcho nop TEZ 00| 76200
21 Ea ) S |Articukes de mimbre, cafia, elo, nc.p. TEZ.000)| TE200
C7120201003023217856_|Fapmies nop. 3,072,000 07400
021 19957  |Articulos n.c.p. de carlon y papel 2,455 000 2405 500
21 2020100302321 5998 _[Alicuks n.C.p. 06 puipa e papel o canen 1,300,000 130,000
021 3413888  |Aicoholes nc.p. 1,271.000| AZT 100
(17120201003053545556 _[Froducios quimicas ne.p. 5,356,000 &35 600
021 TS0 [Widric templado 554,000 95,400
(712020100307 3711502 _[Whaino de segundad 554,000 S5400
021 e ik maroo 564,000 95,400
1202010030737 12998 _[Aticus n.c.p. de Tba y lana oe vidio 554,000 35400
021 2020100308285 206 Caseles y cntas para imprescras de 2,311,000 Z314m
12120201 003083855556 __[Arliculcs n.c.p. pars escrioris y ohdna 1575 000 157 500
(0Z120201002029212007 [Marcos en ALMinK para pucrias, venianas 7 543,000
rinsets, et AN
(021 20201008024 296654 | Articulos de alumimio nop. 2543 000 254 300
O71202020060864112  [Servicios e ransporis smass kol regular 1,507,000
de passjeros 190,70
071 202020060864115___|Senvicios de taxi 1,507 000 190,700
021 19 Ofros servicios postales nop. 1,155,000 115,500
0Z712020200802E2130 _|Senvicos, de documentactn y cerhcaion ZAz0000
Jeridica 212,000
(021 2020200802822 | Senvicics. de contabdidad BE4,000)| o5 400
(OZ12020200807E7130 [Ganvicios. 0 manserimisnio y repamcien o8 3042000
¥ equapes perfercos 404.400
7120202008077 15698 _|Senvici o manienimients y Ieparacian de 3042000
maquinzes de uss genaral n.c.p. M Am
21 2020200809851 2157 _|Senvicks. o Impresicn lograca ne p. TAZ7.000 242 700
O71202020060868011 [Senvicios. postaies relacionados con sobees. 1,155 00|
partas (naconal e msermaconaly HEANM
GZ120201008074721101 _|Equipos radcteieibnicos 08 Comuricasionss 5084000 won a0
07120201008034361308__|Fusnies de agua-aparaios 7553000 758300
(021 20201008054513085%  |Maquinas de calcular slecrdnicas, sin 3,813 ,000|
die Impresien INCorpomds N.C.p. =1.3m
(1271 20201008064651107 _|Unidades de poencia skcinca Z.357.000 235,700
SUMA GASTD 7,795,000 6.779.500

Imagen 10. Correo electrénico solicitud incorporacién rubros Sistema caja menor de la SAF 07/03/2024

“Constitucion, manejo y operacion de caja menor”, identificado con el Cddigo:
GFI-PD-06 version 3, como se muestra a continuacion:
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REEMBOLS0O CAJA MENOR DE LA SAF-IDARTES
Mes
Concepto Radicacion Orfeo N° | correspondiente del | Fecha Solicitud | CDPN® CRPN® | Valor
reembolso

Reembolso N°1 20244100322223 ABRIL 22/05/2024 580 3412 207.666
Reembolso N2 MAYO 605 4500 2593.000

20244100086354 18/06/2024
563 4501 140.000
605 4537 424,000
589 4536 171.360

Reembolso N3 20244100104944 JUNIO 17/07/2024
580 4539 40.000
574 4538 171.360

Tabla 1. Solicitud y expedicién CRP reembolsos caja menor SAF- Elaboracién propia.

5.1.10. Se evidencié que los reembolsos realizados por la Subdireccién
Administrativa y Financiera fueron radicados en Orfeo junto con el “Informe
mensual de cajas menores” dando cumplimiento a lo establecido en el
procedimiento “Constitucion, manejo y operacién de caja menor”, identificado
con el Cédigo: GFI-PD-06 version 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 escéaner del informe
mensual de gastos de caja menor”.

5.1.11. Se dio cumplimiento a lo indicado en el articulo 68 “Reembolsos” del
Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Orgénico del
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones” al observar que los
reembolsos se han realizado en forma mensual en la cuantia de los gastos
realizados como se observa en el numeral 5.1.9 en la tabla 1.

Arqueo Caja Menor Subdireccion Administrativa

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
21/08/2024 el Area de Control Interno realizé arqueo a la caja menor de la
Subdireccién Administrativa y Financiera la cual present6 el siguiente balance:
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GESTEOM FINANCIERA

Warsdn 4

ARCUED DE CéAlf MEHOR -
P 1 dum 1

ien dal P e Bgoals a0 A
Hora fr O3 am

Faschucitn da creacen plo modificsesen : N14Y da febsam de 04

Moo de b Caje mener . Sesents y s millorss selecariios novents y crc ml g (357 PR 000)
Wi fip el - Sets millonsos saleceriion sewlenta y oo mil guinsenkon paoees (38 TR 3000
Homttw v Cargo del Ordensdor del Sl © Andris Felpe Sbasrscn Rodiques

Homitaw y Cargo del Aesponasble del marsg de s Cag mncs : Adsena lekaris Patitc Caren

Politn da blarag : 3001 D044

COEPROBANTE PROVIZOHAL
RUBRD BENEFICIARD CORCEFTO WALOR
LES NA MA HA
TOT AL COMPROBANTE PROVSIONAL (1) S50
COMPROBANTES LESALIEADGS
RUBRD BENEFICIARO CORCEFTO WALOR
F1 25 IOO6T0E G600 GRUPO 2 O SAS Sarvoos Su mpnmen ¢ oo 10¥, 100
2 THALMCDORIAY. 300 ALEXANDER LOKMDOSMD Trarspora 9000
TOTAL COMPROBANTES LEGALIFADOS (2) £ TiE 186000
EFECTIVO
BILLETES MOMEDAS
CANTIDAD TOTAL TOTAL
o ! % o CANTIDAD ]
& 100,000 00 § 1.0 § 100,000 66 o] £ 11.00 § 3 IN000
£ 50,000.00 $1.m 55000020 SO % 6.0 5 3000 00
£ 2000000 51.m % 2000000 i) £ 1.0 51,0000
8 2 00000 $1.m £ 20000 : - *
TOTAL BILLETES (1) § 17200000 TOTAL MOHEDAS o4 § B, 20000
TOTAL BFECTHAD | Syeji)= 4] & 1T 20000
BALANCE
WALOR
Tolal Efwctres |5 & 1FE 200 00
Vhador asldn Carilcecsn Bancm 58,010 2530 )
bor olal Corspobantes pros ot (7] § 0.0
o ol Comprobentes legaisdes (2] & 718,150 08
D L L T — & S8 000 03
S du paco sm skosscn da londos £ 0
T & (00|
Subtolal 5 8,77 530 00
Monto fije mesaual de la cape mence £ 8,70 S50 00
Sobuearia 530 00
F el % 0o
DETER VACIONES
1. Parsdiasis girc por e du lesonerks da nssssbolss mes da jullo caj mancs por S48 000 paos
2 Lk necursis an sfeciag ¢ o documsenios de e sobciuces de gasic de cis memor a8 ancusrniren o e cep ers sboeds an &l
P de Tesoneris oon beve v cires b cushes #on mansiecen uncemenis por B noponasble Su aals
3 Lo recorsos de @ Cljs menod e sncusniien on b csents comen be KROSS000S0PET 1 Su Dawriends b cusl eits asente del 471000 §
i ozeriiest e eulitu rateoa et y s eneuscl s s inbe @) eerrisctes S rracs toespEssbanie
4. S ncurninen @ i kow o de conbrol ¥ negebee Sa e opetacionas sl Sxdes con ko london de cje mane | formmiiks: Sudkes
g marex - bancos, o unher Ju i menon), confomme @ o doedo el eikculo 84 Sl (Deorwio TRC-II01T
5. S rewlins por et del Anea Sa Contablcied un (1] anges Sa cijs mer al die 1209872034
B Sa cwesican s deducoones | Ralencn e o, el ncese e 108, relenodn de W8 sl cios| s s hobsrs logae, por zsde
EINTEME S ST U S skl de scusedn con (i reemas ributersn vigeniles dal oedien neconal § deintal les cusles son anvischas
po il swcpormsabla da cajs senos al A de Conlebiided per oormes slecindnics e i serificeciss snbi del peon
Hombre y cargo del msponsabin del manejs de los londos Firmac
ACFIANA WAL PR TIRGD CARRERA |
Profusonsl specekeads Codga 233 Grsdo 03 1 ’.'
Edula da & B3 430 DA S Bogoth - “"'-’}'
Hombre y cango de quien seclut el ergues Firmac
MARTHA MILEMA ROKDSN [
Ciombeml rabss S - onitrod Indarme e
Gtk g bl imidic. 52 353 T4 s Ecedi

Imagen 11. Arqueo de caja menor de la SAF realizado el dia 21/08/2024

v' Se cuenta con el acto administrativo de constitucién de la caja menor bajo la
Resolucion 147-2024 “Por medio de la cual se constituyen las cajas menores
del Instituto Distrital de las Artes- Idartes para la vigencia fiscal 2024”.
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v Los recursos en efectivo y los documentos de las solicitudes de gasto de caja
menor se encuentran en la caja fuerte ubicada en el Area de Tesoreria y
cuya clave y llave maneja el responsable de esta.

v' Se evidencié un total de dinero en efectivo de ciento setenta y ocho mil
doscientos pesos $178.200.

v' Comprobantes legalizados por un total de ciento dieciséis mil cien pesos
$116.100.

v El saldo disponible total en bancos de la cuenta corriente N°056000607671
donde se manejan los recursos para la caja menor de la Subdirecciéon
Administrativa y Financiera, fue de seis millones diecinueve mil
doscientos veinte $6.019.220, la cual estd exenta del 4*1000 y cuya
conciliacion se realiza mensualmente y se encuentra adjunta al reembolso
de mes correspondiente

v' Se encuentran a julio los libros de control y registro de las operaciones
realizadas con los fondos de caja menor (formato auxiliar caja menor -
bancos, libro auxiliar de caja menor).

v' Se realizan las deducciones (Retencion en la fuente, retencién de ICA,
retencidn de IVA, entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio
gue se solicite, de acuerdo con las normas tributarias vigentes del orden
nacional y distrital las cuales son enviadas por el responsable de caja menor
al Area de Contabilidad por correo electrénico para su verificacion antes del

pago.

Se evidencié que la entidad no cuenta con un manual, lineamiento o
procedimiento donde se establezca lo que se debe tener en cuenta para realizar
el arqueo de las cajas menores, ni cuando o cdémo se van a practicar los arqueos
de caja menor.

5.2. AVANCES PLAN DE MEJORAMIENTO CAJA MENOR 2023

5.2.1. Para la vigencia 2023 se tiene en ejecucion el plan de mejoramiento por
procesos como resultado del informe de cajas menores, el cual tiene 12
observaciones y 13 acciones de mejora suscritas, de las cuales 11 estan bajo
responsabilidad de la Subdireccidbn Administrativa y Financiera actualmente en
estado “Abierta” 3 acciones como se muestra en la imagen N°12, a las que se
les seguira realizando seguimiento hasta la finalizacion de su plazo méximo
29/11/2024.
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PLAN DE MEJORAMIENTO CAJAS MENORES
VIGENCIA DE
LA N°HALLAZGO| MODALIDAD DESCRIPCION HALLAZGO DECRIPCION ACCION RECRA B2 REGR DE, ESTAE,)O
- INICIO TERMINACION ACCION
AUDITORIA
Se evidencié que el procedimiento Gestionar una asesorfa con los
“Constitucion, manejo y operacion de caja |referentes de calidad de la Oficina
menor” no cumple con lo indicado en el Asesora de Planeacién y Tecnologias
numeral 3.1 de la “Guia disefio de de la Informacién frente a la aplicacion
Informe de documentos del sistema integrado de de la Guia disefio de documentos del Abierta -
2023 521 seguimiento a las [gestion — SIG” codigo GMC-G-01 fecha sistema integrado de gestion — SIG” 2023-12-15 2024-11-29 avance del
cajas menores  [30/10/2023 version 5. codigo GMC-G-01, para la posterior 60%
actualizacién del procedimiento
“Constitucién, manejo y operacion de
caja menor”.
Una vez realizado el andlisis a las Actualizar el procedimiento
solicitudes de los reembolsos de las cajas |“Constitucién, manejo y operacion de
menores del Instituto, se evidenciod caja menor”, con el fin de incluir una
incumplimiento a lo indicado en el numeral  |nueva politica de operacion,
7.1. Solicitud de reembolso de La relacionada con "La solicitud de
Informe de Resolucion N°DDC-000002 de 2022 “Por el |reembolso se efectuara una vez al mes Abierta -
2023 52.4 seguimiento a las [cual se actualiza el Manual para el Manejo y [en la cuantia de los gastos realizados, |2023-12-15 2024-11-29 avance del
cajas menores |Control Contable de Cajas Menores” y sin exceder el monto previsto en el 40%
articulo 65 del Decreto 192 de 2021 “Por respectivo rubro presupuestal ni del
medio del cual se reglamenta el Estatuto 70% del monto autorizado de algunos o
Orgénico del Presupuesto Distrital y se todos los valores de los rubros
dictan otras disposiciones presupuestales afectados”.
Debilidad en la interpretacion del oficio con |La actualizacion del procedimiento
radicado N°20234600022754 , debido a que | Constitucion y Manejo de caja menor
durante el encargo de la funcionaria
Informe de | Adriana Maria Patifio se designo al Sefior Abierta -
2023 527 seguimiento a las Mario Pinzén, el cual se desempefia como 2023-12-15 2024-11-29 avance del
cajas menores |tesorero de la Entidad, generando 20%
conflictos de intereses en el manejo del
fondo de caja menor.

Imagen 12. Acciones abiertas plan de mejoramiento por procesos vigente - seguimiento cajas menores 2023.

De las 4 observaciones identificadas en el numeral 5.3. se pudo evidenciar que
la indicada en el numeral 5.3.1 relacionada con el el limite superior del 70% del
monto mensual autorizado para uno o varios rubros presupuestales en los
reembolsos se encuentra en el plan de mejoramiento de las cajas menores del
2023 numeral 5.2.4, la cual esta en ejecucién a través de una matriz de control
mediante un excel que permite identificar los topes méaximos para que no
sobrepase el limite del 70%, la cual se viene trabajando a partir del mes de
mayo por eso se pudo observar que los reembolsos indicados en la respuesta
de la Subdireccibn Administrativa y Financiera bajo el radicado
N°20244100463593 del 14/08/2024 se presentd Unicamente en el reembolso
del mes de abril ya los reembolsos posteriores (mayo, junio) cumplen con el
limite del 70%.

Por lo que se pude indicar la efectividad del plan de mejoramiento de la caja
menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera como resultado del
informe de las cajas menores 2023 debido a que para el afio 2024 no se
presentaron observaciones relacionadas con las identificadas en la vigencia
2023.

5.3. OBSERVACIONES
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Reembolsos caja menor Subdireccién Administrativa y Financiera

5.3.1. Unavez realizado el analisis a las solicitudes de los reembolsos de la caja
menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera, se evidencio
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 v 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 la siguiente solicitud contiene 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:

%VALOR REEMBOLSO
REEMBOLSO | PERIODO DE MONTO AUTORIZADO | VALOR
CAJAMENOR R RUBRO PRESUPUESTAL FRENTE A MONTO
RADICADO N GASTOS MENSUAL REEMBOLSO
AUTORIZADO

Servicios de d tacio
SAF 0044100322223 | Abril [T ciO% Hedocumenaciony 212000 207666 o8%
certificacion juridica.

Tabla 2 Informacién tomada respuesta SAF 20244100463593 del 14/08/2024 Orfeo Reembolsos.
Elaboracién propia.

La anterior observacién se encuentra en ejecuciéon en el plan de mejoramiento,
la cual se present6 Unicamente para el reembolso del mes de abril los siguientes
reembolsos ya se encuentran bajo el limitado indicado en la norma a través de
una matriz de control mediante un excel que permite identificar los topes maximos
para que no sobrepase el limite del 70%.

5.3.2. Se evidencid incumplimiento a lo indicado 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”,

e) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un servidor publico 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

A la condicion general N°9 “Los comprobantes provisionales se expediran para
los gastos de caja menor que se realicen en efectivo, los cuales tendran un plazo
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maximo de tres (3) dias para su legalizacién” del procedimiento “Constitucion,
Manejo y Operacion de Caja Menor” cédigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07
version:3.

Y a lo indicado en la condicion general N°8 “La factura, recibo, cuentas,
comprobantes y demas documentos equivalentes que expida el proveedor deben
cumplir con los requisitos de Ley segun articulo 617 del Estatuto Tributario, asi
como no tener enmendaduras ni tachones”.

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

Al detectar:

a. Que el recibo provisional N°304 por valor de $293.000 de fecha 17/05/2024
del reembolso correspondiente al mes de mayo radicado en Orfeo N°
20244100086394 del 18/06/2024 fue legalizado 6 dias después con la factura
N°JEC3095 del 27/05/2024 como se observa en las siguientes imagenes:

GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-F-09
e _ [Fecha: 16/05/2022 |
e COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJAMENOR __[Version:2 |
FECHA: 17-05-2024 NUMERO DE COMPROBANTE] 304 |
EUBDTRECCI()N A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENOR: CAJA MENOR SAF __ 1
ENTREGADO A: juan.bacea ‘
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
VALOR § 293.000 EN LETRAS: DOSCIENTOS NOVENTA Y
TRES MIL PESOS

- !

CONCEPTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO: |

Compra de los siguientes productos 5 unidades de PVA por galén, 10 unidades de mineral caja amarillo ferre oxido, 10 unidades dd
ineral caja rojo ferre oxido y 7 unidades de cal en bulto. Estos productos son aditivos en la elaboracién del mortero para mejorar |

Er‘abajabilidad del mortero, aumentar su resistencia, reducir la retraccién y mejorar la adherencia. Dicho mortero es para la reparacién
el muro de Casa Fernindez. Adicionalmente, estos elementos no existen en el almacén general de la ent"ﬁtd y qﬁq en la actualidad no s¢

cuenta con un contrato de ferreterfa para estos elementos. Y, en virtud de que estos materiales se precisan para aé,ﬂ\'ldadu de pri

auxilios en el edificlose requierne con caracter urgente, ya que la intervencion es inaplazable y necesaria para la entidad.

A G— c
FIRMA DE QUIEN RECIBE | C y
NOMBRE [ < SF BACCAH -

CC.N. ‘

Imagen 13. Orfeo N°20244100086394 del 18/06/2024. Reembolso caja menor SAF mes de mayo de 2024
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Factura Bectrénica de Venta
Nro. Doc.: JEC3095
Fecha Emisidre 2024-05-27 09:4750
e Fecha validacién: 2024-05-27 10:08:03-05:00
Rzore Fec. Vcto.: 2024-05-27
N 18764 Prefijo: JEC Consecutivo: 2475 hasta 10000 Fecha: 2024-01-18 hasta 2025-01-18
Datos del Emisor | Datos del Adquiriente
Razdn socialiNomixre: DISTRIBUCIONES JACK ETOOLS SAS Razdn social/Nombre: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES
NIT: 9012611654 NIT: S00413030-9
Actividad Econdmica: 4663 Actividad Econdmica: 9499
Agente de enel sobre las ventas — Direccién: CR 8 15 46 - BOGOTA - - Bogota D.C - CO
Direccién: CARRERA 15N 12 12 - BOGOTA D.C. - - Bogota - CO Teléfonos: 3795750
Teléfonos: 3143664594 E+mmil: ramiro.camargo@dartes.gov.co
‘Contacto: DISTRIBUCIONES JACKE TOOLS SAS

Evmnail: spedaljaketools @gmail.com

%limpuesto | Impuesto | Descuento | Valor Total

1 1103214 5.00 o4 PVAXGALON —~ 1134454 IVA19.00 1077731 67.500.00
2 1102612 10.00 o4 MNERAL CAIAAMARILLO FERREQXIDO 4,033.61 VA 19.00 766386 48,000.00
3 1102620 10.00 S4 MNERAL CAIAROQUIO FERREOXDO 4,03361 VA 19.00 7.663.86 48,000.00

o4 CAL ENBULTO"JC* 1554622 VA 19.00 2067647 129,500.00

SUSTOTAL: 24621850

TOTAL Base imponible: 24621850

VA 46.781.50

TOTAL Descuento Giobal: 0.00
Tipo de Impuestos | Monto Base | Total TOTAL Anticipos: 0.00
VA: 19.00% 24621850 4678150 TOTAL Recargo Gobal: 0.00
TOTAL: 293,000.00

Imagen 14. Orfeo N°20244100086394 del 18/06/2024. Reembolso caja menor SAF mes de mayo de 2024

b. Que la cuenta de cobro entregada como soporte a la solicitud de gasto por
caja menor N° 65 del 25/04/2024 por valor de $207.666 correspondiente al
reembolso del mes de abril bajo radicado en Orfeo N°20244100322223 del
22/05/2024 no cuenta con un ndmero que corresponda a una numeracion
consecutiva como se observa en la siguiente imagen:

Bogota30 de abril de 2024

Instituto Distrital de las Artes, IDARTES,
NIT 9500.413.030-9

DEBE A:

oscar ro

RUT O C.C. 19'471.421

Régimen Simpiificado

~No practicar Retencién en la Fuente. Trabajador Independients. Tabla Articulo 384 del Estatuto Tributario.™

La suma de:

S DOSCIENTOS SIETE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS. (207.666 pesos m/cte)

Por servicios de Servicions de documentacion y certificacién juridica del documento Carta
de intenciones dirigido al gobierno de Rio de Janeiro

= -
e —
auricio Bernal Gémez

CC. 19471421
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Imagen 15. Orfeo N° N°20244100322223 del 22/05/2024. Reembolso caja menor SAF mes de abril de 2024

Por otra parte, se puedo observar que en los soportes adjuntos del reembolso
correspondiente al mes de abril bajo radicado N°20244100322223 del
22/05/2024 en el formato de “Libro diario auxiliar de caja menor” se indicé mes
de reembolso el mes de noviembre como se observa en la siguiente imagen:

GESTION FINANCIERA Codigo: ITR-GFI-F-11
Fecha: 30/ 10/2018
LIBA0 DIARID AUKILIAR DE GAJA MENDR ersian: 1
B MES DE NOVIEMERE DE 2024
il COMCEFTO DEBE HABER SALDD
SAL D0 INICIAL 52,000,000 52.000.000
TOTAL GAETOS DEL MES 52,000,000 [3 £2.000,000

"'{.,w' 2 Ry

ADRIANA MARIA PATING CARRERA
PROFESIONAL ESFECIALIZADD 22203
Rosponsabie Caja Manor

-._ i

Imagen 16. Orfeo N° N°20244100322223 del 22/05/2024. Reembolso caja menor SAF mes de abril de 2024

En el comunicado de solicitud de reembolso N°20244100086394 del 18/06/2024
se indicd reembolso para el mes de mayo cuando corresponde al mes de junio
como se observé en los soportes adjuntos al reembolso.
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INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

IDARTES

BOGOT/\

Bogota D.C, miércoles 17 de julio de 2024

PARA:

DE:

MARIO JOSE PINZON HERRERA

Tesorero General

ADRIANA MARIA PATINO CARRERA

Profesional Especializada 222-03 ( E )

N L R I R
00104944

Radicado: 202441

ASUNTO: SOLICITUD REEMBOLSO CAJA MENOR VIGENCIA 2024

Fecha- 17-07-2024
Pag. 1 de 2

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 2024, de acuerdo a lo
estipulado en la Resolucidon M. 147 de fecha 28 de febrero de 2024, “Por medio de la cual se
constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes —ldartes para la vigencia
fiscal del 2024”, por los valores de cada registro presupuestal anexo al presente comunicado
y discriminados de la siguiente manera:

CODIGO RUBRO GASTOS MES DE
PRESUPUESTAL NOMEBRE RUBRO PRESUPUESTAL N. CDP N. CRP JUNIO DE 2024
02120201003053549999 |Productos guimicos n.c.p 605 4637
424 000
02120201004024299994 |Articulos de aluminio n.c.p 589 4636
171.360
021202020080282130 Servicios de documentacion y 580 4539
certificacidn juridica 40.000
O2120202008073715699 |Servicio de mantenimiento v 574 4538
reparacidn de maquinas de uso
general n.c_p. 171.360

Imagen 17. Orfeo N° N°20244100104944 del 17/07/2024. Reembolso caja menor SAF mes de junio de 2024

‘GESTIN INARDERL ———

p—

RS VENSIAL OF GASTS ALK EHCR:
WS O Aubid e

cman:

[FGTAL BRITG
[ e TENCICRES R W T
[FoTaL A G

o |
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Imagen 18. Soporte Orfeo N° N°20244100104944 del 17/07/2024. Reembolso caja menor SAF mes de junio de
2024

Sistema de informacidn de reqgistro caja menor

5.3.3. Se evidencia que, para las siguientes solicitudes devuelta, registrar-compra
en el Sistema de Informacién de cajas menores se encuentran sin tramitar,
finalizar o anular, lo cual podria generar riesgo de falta de integridad de los datos
o la informacion.

Caja menor id Estado de Solictud Fecha Valor

Sibdireccidn 321 Devuelta 18/06/2024 | 5 129.000
Administrativa 327 Registrar-compra | 10/07/2024| S 444,000

y Financiera 328 Registrar-compra | 13/07/2024 | S 15.000

Tabla 3. Verificacion estado solicitudes, en el Sistema de informacion de cajas menores.

o BN b Sbdieoion vy Frendin

7 WA istbenter Subdirecdon Administratva Y Firanciers

3% 19072024 jaerbenitez Subdireccion Administrativay Financiera

Imagen 19. Id 321, 327, 328 Sistemas de informacion cajas menores - SAF 2024

Las anteriores solicitudes, sin control posterior de anulacién o que no culminaron
su proceso de aprobacion.

5.3.4. Del total de solicitudes de gasto de la caja menor de la Subdireccién
Administrativa y Financiera, realizadas en la vigencia 2024, se realiz6 verificacion
de las actividades del procedimiento Constitucién, 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:
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. . Verificacion en Sistema de informacién caja menor - procedimiento Constitucién, manejo y
Sistema caja menor e r =
operaci6n de caja menor, versién 3
Caja menor Solicitud a través . Solicitud Comprobante . )
) .| Autorizacion ) . Recibo y registro de
Id Valor Fecha del sistema caja efectivo o efectivo o
del gasto ) ) factura
menor transferencia | transferencia

302 207666 25/04/2024 Si Si Si Si Si

304 293000 10/05/2024 Si Si Si Si Si

305 140000 10/05/2024 Si Si Si Si Si

315 171360 12/06/2024 Si Si Si Si Si

Subdireccion 322 424000 18/06/2024 Si Si Si Si Si
Administrativa y 323 40000 19/06/2024 Si Si Si Si Si
Financiera 325 171360 26/06/2024 Si Si Si Si Si
321 129000 18/06/2024 Si Si No No No

326 7000 9/07/2024 Si Si Si Si Si

327 444000 10/07/2024 Si Si Si Si Si

328 15000 19/07/2024 Si Si Si Si Si
329 107100 9/08/2024 Si Si No No No

330 5000 9/08/2024 Si Si Si Si Si

Tabla 4. Verificacion actividades procedimiento Constitucion, Manejo y Operacion de Caja Menor v3, en el
Sistema de informacion de caja menor

Para los cuales, se presentan las siguientes observaciones:

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 version: 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.”

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. 321 del 18/06/2024 y el Id 329 del 09/08/2024,
al evidenciar que estas no tienen cargadas en el Sistema de Informacion de
cajas menores (Subdireccién Administrativa y Financiera), la solicitud de
trasferencia, comprobante o factura.
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cotizacion matarizl muro.pdf 18,/06,2024 15:45:00 JEnbacca
1260 44444 pdf Anexos 18,06/2024 15:48:00 Jpanbacca
1261 solicity sto,321.pdf Solicitud 15,06/2024 15:13:34 adrizma patino

1312 Cotizacion 09/08,2024 11:3200  eliana.castaneda
1313  cotilpdf Cotizadion 09/08,/2024 113200 elizna.castaneda
1314  coti? pdf Cotizadion 09/08,/2024 113300 eliana.castaneda
1315 GRUPC 30 SAS RUT 14909904278 (1) (1) (1) (1H1].pdf Anexos 09/08,2024 11:3300  eliana.castaneda
1316 solicitud gasto 328 pdf Solicitud 09/08,2024 16:2630  adriana patino

Imagen 20. Id 321, 329, Sistemas de informacién cajas menores - SAF 2024

6. RESUMEN OBSERVACIONES

RESUMEN OBSERVACIONES

# - POSIBLE
OBSERVACION DESCRIPCION RESPONSABLE

Se evidenci6 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”
521 y articulo 65 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta | Subdireccién Administrativa
B el Estatuto Orgéanico del Presupuesto Distrital y se dictan otras | y Financiera- Contabilidad
disposiciones”, al observarse que en la solicitud de reembolso del mes de
abril N°20244100322223 contiene un rubro que excede el limite del 70%
del monto mensual autorizado para uno o varios rubros presupuestales.

Se evidencié incumplimiento a lo indicado 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”, a la condicién general N°9 “Los comprobantes provisionales se
expediran para los gastos de caja menor que se realicen en efectivo, 10s | g ndireccion Administrativa
cuales tendran un plazo méaximo de tres (3) dias para su legalizacion” del y Financiera- Subdireccion
5.2.2 procedimiento “Constitucion, Manejo y Operacién de Caja Menor” codigo: de Equipamientos
GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 version:3. Culturales

Y a lo indicado en la condicién general N°8 “La factura, recibo, cuentas,
comprobantes y demas documentos equivalentes que expida el proveedor
deben cumplir con los requisitos de Ley segun articulo 617 del Estatuto
Tributario, asi como no tener enmendaduras ni tachones”.
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#
OBSERVACION

RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION

Lo anterior al detectar:

a. Que el recibo provisional N°304 por valor de $293.000 de fecha
17/05/2024 del reembolso correspondiente al mes de mayo
radicado en Orfeo N° 20244100086394 del 18/06/2024 fue
legalizado 6 dias después con la factura N°JEC3095 del
27/05/2024.

b. Que la cuenta de cobro entregada como soporte a la solicitud
de gasto por caja menor N° 65 del 25/04/2024 por valor de
$207.666 correspondiente al reembolso del mes de abril bajo
radicado en Orfeo N°20244100322223 del 22/05/2024 no
cuenta con un nimero que corresponda a una numeracion
consecutiva

Por otra parte, se puedo observar que en los soportes adjuntos del
reembolso correspondiente al mes de abril bajo radicado
N°20244100322223 del 22/05/2024 en el formato de “Libro diario auxiliar
de caja menor” se indicé mes de reembolso el mes de noviembre.

En el comunicado de solicitud de reembolso N°20244100086394 del
18/06/2024 se indic6 reembolso para el mes de mayo cuando corresponde
al mes de junio como se observé en los soportes adjuntos al reembolso.

POSIBLE
RESPONSABLE

5.2.3

Se evidencia que, para las solicitudes Id N°321, 327, 328 en estado
(devuelta, registrar-compra) en el sistema de informacion de cajas
menores se encuentran sin tramitar, finalizar o anular, lo cual podria
generar riesgo de falta de integridad de los datos o la informacién y sin
control posterior de anulacion o que no culminaron su proceso de
aprobacion.

Subdireccion Administrativa

y Financiera

5.2.4.

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 version:
3.

No 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 observado en la solicitud de
gasto Id. 321 del 18/06/2024 y el Id 329 del 09/08/2024, al evidenciar que
estas no tienen cargadas en el sistema de cajas menores, la solicitud de
trasferencia, comprobante o factura.

Subdireccion Administrativa

y Financiera- Subdireccién
de Equipamientos
Culturales
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7.RECOMENDACIONES

1. De acuerdo con el plan de mejoramiento vigente 2023 de cajas menores
continuar estableciendo 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.

Se recomienda revisar para la caja menor de la vigencia 2025 los rubros con los
gue se apertura la caja menor de la Subdireccién Administrativa y financiera e
identificar aquellos que son de uso frecuente para disminuir la cantidad y dejar
Unicamente los de mayor uso con un valor significativo que permita mantener
control sobre el limite autorizado en la normativa.

2. Establecer los controles para asegurar el cumplimiento al 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”, a la condiciones generales N°8 y 9 del procedimiento “Constitucion,
Manejo y Operacién de Caja Menor” codigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07
version:3, en cuanto a que la legalizacion de los comprobantes provisionales se
realice en los tiempos indicados al cumplimiento de los requisitos de los
documentos soportes (facturas, cuentas de cobro).

3. Analizar el posible riesgo de falta de integridad de los datos del sistema de
informacion de cajas menores sin control posterior de anulacion o que no
culminaron su proceso de aprobacién evidenciado al consultar las solicitudes de
gasto y proceder de conformidad con los resultados de dicha revision y
establecer un punto de control para las solicitudes del sistema de informacion
de cajas menores que no culminan su proceso de aprobacion y/o anulacion.

4. Establecer los controles para asegurar el cumplimiento a la actividad 14 del
procedimiento “Constitucion, manejo y operacién de caja menor” GFI-PD-06 del
07/06/202, versidn 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 se carguen en el sistema
de informacion de cajas menores para aquellas solicitudes que culminan su
proceso de aprobacion.

Se recomienda la posibilidad que la entidad analice tener un manual, lineamiento
0 procedimiento donde se establezca lo que se debe tener en cuenta para
realizar el arqueo de las cajas menores, asi como indicar la inclusion de los
tiempos en los que se realice el arqueo de las cajas menores.
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Finalmente, para realizar la legalizacién, 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 2024 para tesoreria y presupuesto y
apertura 2025”, por parte del responsable de la caja menor de la Subdireccién
Administrativa y Financiera, se recomienda revisar para dar cumplimiento a lo
indicado en el numeral 8. Legalizacion 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

Aprobd

MARTHA RONDON MOLINA
Profesional Contratista Area Control
Interno.

MARIA DEL PILAR DUARTE
FONTECHA
Asesor Control Interno
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