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Bogotá D.C, viernes 04 de octubre de 2024 
 
 
 
PARA:      MARÍA CLAUDIA PARIAS DURÁN  
                 Directora General  

 
DE:           NÉSTOR FERNANDO AVELLA AVELLA 

       Asesor de Control Interno 
 
 
 
ASUNTO: Informe de seguimiento caja menor Subdirección de Equipamientos Culturales 
2024. 
 

Cordial saludo Directora, 

 
 
En cumplimiento del plan anual de auditoría del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia 
2024 y de la actividad de control administrativo asignada al Área de Control Interno en la 
Resolución 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 Subdirección de 
Equipamientos Culturales. 
 
El informe contiene observaciones y recomendaciones para ser tenidas en cuenta por la 
Subdirección de Equipamientos Culturales y asegurar la mejora en la gestión del manejo de la 
caja menor. 
 

 
 
Atentamente, 

 

 

Proyectó: MARTHA MILENA RONDÓN - contratista - Área de Control Interno  
 
Anexos: 21 folios, Informe de seguimiento caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales 2024. 
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INTRODUCCIÓN  
 
En ejecución del Plan Anual de Auditoría de la vigencia 2024 del Instituto Distrital de las 
Artes y en cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Área de Control 
Interno en la Resolución 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 Subdirección de Equipamientos Culturales de la entidad con corte a septiembre. 

1. OBJETIVO  

Verificar la ejecución de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida para 
la gestión de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales, de acuerdo 
con lo establecido en la normatividad vigente y en los lineamientos internos y demás 
normatividad asociada. 

 

2. ALCANCE  
 

Corresponde a la verificación de las actividades asociadas al manejo y control de la caja 
menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales del Instituto Distrital de las Artes 
correspondiente a la vigencia 2024 con corte a septiembre. 
  

3. NORMATIVIDAD  

 Resolución 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 Secretaría Distrital de 
Hacienda Dirección Distrital de Contabilidad. 

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

 Documentos del Sistema Integrado de Gestión del Instituto, proceso Gestión 
Financiera y demás relacionados con la gestión de la caja menor. 

 

4. METODOLOGÍA 
 

Este seguimiento se realizó de acuerdo con lo establecido en la Guía de Auditoría 
Interna Basada en Riesgos para Entidades Públicas, expedida por el DAFP (versión 4 
de 2020). Se utilizaron los procedimientos de auditoría: Consulta, Observación y 
Revisión de evidencia en el Sistema documental electrónico del Instituto: Orfeo. 

 
Y con la metodología PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) así: 

 

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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Planear:  
• Elaborar plan de seguimiento (Definir el objetivo, el alcance y la normatividad 

aplicable). 
• Preparar el seguimiento y requerimientos de información. 
 
Hacer:  
• Revisión documental.  
• Recolectar información en el Sistema documental Orfeo y Sistema Integrado 

de Gestión. 
• Realizar los requerimientos de información al área responsable. 

       Realizar arqueo a la caja menor.   
• Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de 

seguimiento al Asesor de Control Interno para revisión y aprobación. 
• Entregar Informe de seguimiento al líder de proceso, así como a la Dirección 

General. 
 
Verificar:  
• Verificar la información recolectada y realizar los análisis correspondientes. 
 
Actuar:  
• Efectuar las recomendaciones pertinentes al líder del proceso y a la 

Dirección General, para que se establezcan las acciones de mejora 
correspondientes. 

5. RESULTADOS  
 
5.1. CUMPLIMIENTOS 

Procedimiento “Constitución, manejo y operación de caja menor” 
código: GFI-PD-06 versión 3 

5.1.1. Se evidenció el numeral 1, en cuanto a: La elaboración de la resolución, 
al observar: 

 La expedición de la Resolución 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”.  

 Así mismo se observa su publicación en la página web de la entidad, 
link transparencia/numeral 2 normativa/normativa aplicable: 
RESOLUCION 147-2024.pdf (idartes.gov.co).  

Con lo anterior también se da cumplimiento a los señalado en el Decreto 
Distrital 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto 
Orgánico de Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones” en su 
artículo 57, que establece: 

 

https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-03/RESOLUCION%20147-2024.pdf
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Artículo 57°- Constitución. Las Cajas Menores se constituirán, para cada vigencia fiscal, 
mediante Resolución suscrita por el jefe de la respectiva entidad pública distrital, en la cual se 
deberá indicar: i) la cuantía, ii) el responsable, iii) la finalidad, iv) la clase de gastos que se pueden 
realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantía de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto 
mensual asignado a la caja menor y en ningún caso el límite establecido por el estatuto de 
contratación para compras directas. 

 

 Así mismo en la condición: “Se debe incluir a los funcionarios 
responsables del manejo de las cajas menores y a los Ordenadores del 
Gasto dentro de la póliza de la Entidad que ampara a los funcionarios 
responsables de recursos” y a la Resolución 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”. 

 

 

 
Tabla 1. Póliza Manejo Global Entidades Oficiales 

5.1.2. Se observó cumplimiento a lo indicado en la actividad 2 del procedimiento 
evaluado, en cuanto a la solicitud de los CDP por el valor total de los rubros, 
para la vigencia actual. 
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Imagen 1. Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP para la constitución y reembolso de la caja menor de 

la Subdirección Administrativa y Financiera de la vigencia 2024 

Los cuales se encuentran radicados en el expediente N° 

202440004704700001E, “REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR” 
donde se incluirá la documentación relacionada con la Caja Menor Subdirección 
de Equipamientos Culturales 2024. 

 
Imagen 2. Expediente Orfeo Subdirección Administrativa y Financiera Ordenes de Pago. 

5.1.3. Se evidenció cumplimiento de la actividad N°8, como se muestra en la 
siguiente imagen: 

 

 
Imagen 3. Actividad 8 procedimiento “Constitución, manejo y operación de caja menor” código: GFI-PD-06, 

versión 2 

 
Al realizarse la radicación de la solicitud para trámite y primer giro del fondo fijo 
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de la caja menor por parte del ordenador del gasto de la Subdirección de 
Equipamientos Culturales delegado en el parágrafo primero, tal y como observa 
en el radicado Orfeo N° 20242000033504 del 01/04/2024. 

5.1.4. Se evidenció en el arqueo realizado por el Área de Contabilidad 
12/08/2024 y el realizado el día 21/08/2024 por el Área de Control Interno a la 
caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales el monto en efectivo, 
se encuentra por un valor inferior a 5 salarios mínimos legales vigentes 
($6.500.000), conforme a lo indicado en el procedimiento en el literal b) del 
numeral 6. de las condiciones generales. 

 
5.1.5 Se evidenció que el responsable de la caja menor de la Subdirección de 
Equipamientos Culturales realizó la solicitud de actualización del Sistema 
Registro de Caja Menor conforme a lo indicado en la Resolución 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 creación de los 
rubros y a lo indicado en la actividad N°10 del procedimiento. 

5.1.6. Se evidenció cumplimiento a lo establecido en el artículo 64 del Decreto 
192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Orgánico del 
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones.” 

 

 
                    Imagen 4. Articulo 64 Decreto 192-2021 

Lo anterior, al observarse en el sistema de información Orfeo radicado 
N°20244200478543 del 22/08/2024 de la realización de un (1) arqueo a la caja 
menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales, por parte del Área de 
Contabilidad sin ninguna observación como se ilustra en la siguiente imagen: 
 

 

https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/verradicado.php?PHPSESSID=240911072226o172x16x84x32MARTHARONDON&leido=&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0&carpeta=9&verrad=20242000033504&datoVer=&fechah=fechah&menu_ver_tmp=2#2
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            Imagen 5. Arqueo de caja menor SEC radicado N°20244200462033 del 12/08/2024 

 
 

Arqueo Caja Menor Subdirección de Equipamientos Culturales 

5.1.8. En cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Área 
de Control Interno en la Resolución DDC-000002 de 2022 “Por el cual se 
actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores, el día 
18/09/2024 el Área de Control Interno realizó arqueo a la caja menor de la 
Subdirección de Equipamientos Culturales donde se evidenció: 

 

 Los recursos en efectivo y los documentos de las solicitudes de gasto de caja 
menor se encuentran en la caja fuerte ubicada en la oficina administrativa de 
la Subdirección de Equipamientos Culturales la llave la maneja el 
responsable y el apoyo a la caja menor. 

 Pendientes dos reembolsos de caja menor correspondiente a los meses de 
mayo y junio por un total de dos millones novecientos cuarenta y siete mil 
ochocientos sesenta y siete pesos $2.947.867.  

 El saldo disponible total en bancos de la cuenta corriente N° 056000607259 
donde se manejan los recursos para la caja menor de la Subdirección de 
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Equipamientos Culturales, fue de trescientos veintiocho mil cuatrocientos 
treinta y cuatro $328.434, la cual no se encuentra exenta del 4*1000 
conciliación se realiza mensualmente y se encuentra adjunta al reembolso 
de mes correspondiente. 

 Se encuentran a junio 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). 

 Se realizan las deducciones (Retención en la fuente, retención de ICA, 
retención de IVA, entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio 
que 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 Área de Contabilidad por correo electrónico para su verificación antes del 
pago. 

 
 

5.2. AVANCES PLAN DE MEJORAMIENTO CAJA MENOR 2023 
 
5.2.1. Para la vigencia 2024 se tiene en ejecución el plan de mejoramiento bajo 
responsabilidad de la Subdirección de Equipamientos Culturales la acción 5.2.9 
la cual se encuentra sin iniciar y la acción 5.2.10 en estado “Abierta” como se 
muestra en la imagen N° 6 a las que se les seguirá realizando seguimiento hasta 
la finalización de su plazo máximo 29/11/2024. 

 
 

 
            Imagen 6. Acciones abiertas plan de mejoramiento por procesos vigente - seguimiento cajas menores 2023. 

 
De las 6 observaciones identificadas en el numeral 5.3. Se pudo evidenciar que 

VIGENCIA DE 

LA AUDITORÍA
N° HALLAZGO MODALIDAD DESCRIPCIÓN DEL HALLAZGO DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN

FECHA DE 

INICIO

FECHA DE 

TERMINACIÓN

ESTADO 

ACCIÓN

2023 5.2.9
Informe de seguimiento a 

las cajas menores

Al revisar la respuesta radicada en Orfeo el día 

08/11/2023 bajo el N°20232000570893 se evidenció 

incumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de 

2021 en su artículo 69 Reembolsos “Los reembolsos se 

harán en forma mensual en la cuantía 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 

Subdirección de Equipamientos Culturales se 

solicitaron dos meses después.

Realizar la solicitud de 

reembolso mensual cuando 

esta aplique

15/12/2023 29/11/2024
Abierta sin 

avance

2023 5.2.10
Informe de seguimiento a 

las cajas menores

Una vez analizada la respuesta enviada por la 

Subdirección de Equipamientos Culturales mediante 

Orfeo N°20232000570893 del 08/11/2023, si bien se 

observó que la entrega de la caja menor de la 

Subdirección de Equipamientos Culturales se realizó 

mediante la Resolución 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 

María Leguizamón Mendivelso” - Profesional 

Universitario cuya vigencia correspondía del 08 al 29 

de agosto de 2023, se pudo evidenciar incumplimiento 

a lo establecido en el artículo 70 del Decreto 192 de 

2021

Realizar dos Actas de 

Reunión de arqueo de Caja 

Menor según correspondan 

a la recepción y entrega de 

los recursos de Caja Menor 

con ocasión a un encargo 

temporal.

15/12/2023 29/11/2024

Abierta 

avance del 

5%
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las 5.3.1, 5.3.2 y 5.3.5 fueron detectadas en la vigencia 2023 y que cuentan con 
plan de mejoramiento vigente, por lo que es necesario fortalecer los esfuerzos 
en la implementación de las acciones propuestas o formuladas en el Plan de 
Mejoramiento de manera adecuada para que ataquen la causa de las 
observaciones informadas por el área de control interno. 
 
5.3.            OBSERVACIONES 

 

Reembolsos caja menor Subdirección Equipamientos Culturales 

 
5.3.1. Si bien se pudo evidenciar que se realizó un (1) reembolso por la 
Subdirección de Equipamientos Culturales el cual fue radicado en Orfeo junto 
con el “Informe mensual de cajas menores” dando cumplimiento a lo establecido 
en el procedimiento “Constitución, manejo y operación de caja menor”, 
identificado con el Código: GFI-PD-06 versión 3 en la actividad 21.  

 
“Solicitud de reembolso y anexando como documento escaneado el 
informe mensual de gastos de caja menor.”  

 
Y a la política de operación N°6  
 

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

      

    
                                     

                        Tabla 3. Solicitud y expedición CRP reembolsos caja menor SEC- Elaboración propia. 

Pero se pudo observar  incumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de 
2021 en su artículo 69 que se señala: “Los reembolsos se harán en forma 
mensual en la cuantía de los gastos realizados”, al observarse que la fecha 
del reembolso solicitado para abril se realizó dos meses después (junio), además 
para los meses de mayo y junio aún no se han elaborado los respectivos 
reembolsos, teniendo en cuenta que ya finalizó el proceso de la  armonización 
presupuestal, de los certificados de disponibilidad y registro presupuestal por el 
Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogotá Camina Segura’ 
correspondientes a la caja menor de la Subdirección de equipamientos. 

Lo anterior, también fue observado en el informe de seguimientos cajas menores 
de la   vigencia 2023 bajo radicado N°20231300617373 del 29/11/2023 y del cual 

Concepto Radicación Orfeo N°

Mes 

correspondiente 

del reembolso

CDP N° CRP N° Valor

1787 3630 462.800$             

1788 3631 188.654$             

1790 3637 742.960$             

REEMBOLSO CAJA MENOR DE LA SEC-IDARTES

Reembolso N°1 20242000081644 ABRIL
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se generó plan de mejoramiento “Seguimiento cajas menores 2023” el cual se 
encuentra en proceso de ejecución en la vigencia 2024. 

5.3.2. Como se identificó por parte de control interno en el informe de 2023 citado 
anteriormente y del cual se generó plan de mejoramiento, se reitera que se es 
necesario ajustar el uso del concepto “Solicitud reintegro” en el asunto y el 
contenido de las solicitudes de reembolso que se deben realizar mensualmente, 
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 tesorería. Tal y como se señala 
en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de cajas menores. 

 

          8. LEGALIZACIÓN DEFINITIVA  

Dado que la Caja Menor opera únicamente durante una vigencia fiscal (Anual), su legalización 
definitiva se debe realizar en las fechas que establezca la Dirección Distrital de Tesorería para los 
Fondos Fijos con recursos de Cuenta Única Distrital, y las Tesorerías o Pagadurías de los 
Establecimientos Públicos y Empresas Públicas Distritales cuando se manejan con recursos 
propios, y en todo caso antes del 28 de diciembre del año fiscal respectivo. Para el efecto, el 
servidor público Responsable de la Caja Menor presenta la relación 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. (Negrilla y subrayado fuera 

de texto) 

 

 

Imagen 7. Solicitud reembolso caja menor mes de mayo – Subdirección de Equipamientos Culturales 
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5.3.3. Se evidenció incumplimiento a lo indicado en el numeral 5.3. Documentos 
soporte de los reembolsos literal e) de la Resolución DDC-000002 de 2022 “Por 
el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas 
Menores”, 

 

 

Así mismo la condición general N°9 “Los comprobantes provisionales se 
expedirán para los gastos de caja menor que se realicen en efectivo, los cuales 
tendrán un plazo máximo de tres (3) días para su legalización” del procedimiento 
“Constitución, Manejo y Operación de Caja Menor” código: GFI-PD-06 fecha: 
2022-06-07 versión:3. 

Lo anterior al detectar: 

a. Que la solicitud del gasto de caja menor N°100 del 11/04/2024 por valor de 
$740.000 del reembolso correspondiente al mes de abril radicado en Orfeo 
N°20242000081644 del 14/06/2024 fue legalizado (13) días después con la 
factura N° FE 3845 del 30/04/2024 como se observa en las siguientes 
imágenes: 

         

                         Imagen 8. Orfeo N°202442000081644 del 14/06/2024. Reembolso caja menor SEC mes de abril de 2024 
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Imagen 9. Orfeo N°202442000081644 del 14/06/2024. Reembolso caja menor SEC mes de abril de 2024 

 

Imagen 10. Orfeo N°202442000081644 del 14/06/2024. Reembolso caja menor SEC mes de abril de 2024 

 

b. Para el comprobante provisional incluido en la herramienta de cajas menores 
por valor de $110.000 del 16/05/2024 fue legalizado (5) días después con la 
factura N° FV-893 del 23/05/2024 que se encuentra en el Sistema de 
información de registro caja menor y de la cual no se observó reembolso. 
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Imagen 11. Herramienta cajas menores solicitud 107 SEC mes de mayo de 2024 
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Imagen 12. Herramienta cajas menores solicitud 107 SEC mes de mayo de 2024 

 

Con lo anterior se evidencian debilidades en la aplicación de los controles que se 
realizan por el responsable de caja menor cuando se hace la revisión y 
aprobación de los documentos soportes de los reembolsos. 

 

5.3.4. Una vez analizada la respuesta enviada por la Subdirección de 
Equipamientos Culturales mediante Orfeo N°20242000513423 del 09/09/2024, si 
bien se observó que la entrega de la caja menor de la Subdirección de 
Equipamientos Culturales se realizó mediante la Resolución N° 596 de 2024 “Por 
la se modifica el parágrafo primero y se adiciona un parágrafo transitorio del 
artículo cuarto de la Resolución 147 del 28 de febrero de 2024 por medio de la 
cual se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes Idartes 
para la vigencia 2024”, se pudo evidenciar el incumplimiento a lo establecido en 
el artículo 70 del Decreto 192 Distrital de 2021, el artículo séptimo de la 
Resolución 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” y a lo 
indicado lo establecido en el numeral 4.3. “Cambio del responsable del Fondo de 
Caja Menor” del DDC-000002 de 2022. 

 

Imagen 13. Artículo 70 Decreto 192 de 2021"Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Orgánico del 
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones" 
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4.3. “Cambio del responsable del Fondo de Caja Menor” Cuando se cambie en forma 
definitiva el responsable de la Caja Menor, debe hacerse una legalización, efectuando el 
reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha. Cuando el Responsable de 
la Caja Menor se encuentre en una situación administrativa de que trata el ordenamiento 
jurídico vigente, el servidor público que haya ordenado la constitución de la respectiva Caja 
Menor puede mediante Resolución encargar su manejo a otro servidor público debidamente 
afianzado, mientras subsista la situación, para lo cual sólo se requiere de la entrega de los 
fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de esta, lo que debe 
constar en el libro respectivo. 

 

En las dos (2) situaciones de encargo; una temporal y la otra definitiva que se 
presentaron en el manejo de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos 
Culturales los días 28/06/2024 y el 08/07/2024, la entrega de los recursos se 
realizó mediante acta de entrega bajo radicado Orfeo N°20242000388953 del 
01/07/2024 y 20242000400963 del 09/07/2024, no se evidenció la realización de 
un Arqueo a la entrega y recibo, y tampoco se realizó reembolso de los gastos con 
corte a la fecha de la entrega de la caja menor que en su momento. Observación 
que fue identificada en el informe de seguimiento N° 20231300617373 del 
29/11/2023 y la cual cuenta con acciones en el plan de mejoramiento en la vigencia 
2024. 

Resolución de Constitución de cajas menores  

5.3.5. No se evidencia modificación de la Resolución 2024 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”, como resultado de la  armonización 
presupuestal, de los certificados de disponibilidad y registro presupuestal por el 
Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogotá Camina Segura’ correspondientes 
a la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales requerimiento que 
se realizó el 04/09/2024 mediante correo electrónico a la Subdirección 
Administrativa y Financiera – Talento Humano y a la fecha no han obtenido 
respuesta. 

Sistema de información de registro caja menor 

 

5.3.6. Del total de solicitudes de gasto de la caja menor de la Subdirección de 
Equipamientos Culturales, realizadas en la vigencia 2024, se realizó verificación 
de las actividades del procedimiento Constitución, Manejo y Operación de Caja 
Menor, versión 3 del 07/06/2022 y su trazabilidad en el Sistema de información de 
caja menor, obteniendo los siguientes resultados: 
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Tabla 4. Verificación actividades procedimiento Constitución, Manejo y Operación de Caja Menor v3, en el 

Sistema de información de caja menor 

No se evidencia que se realicen controles posteriores que permitan realizar la 
aprobación del cargue de los soportes de las solicitudes en cumplimiento de lo 
señalado en el numeral 7.7. “Crear solicitud de caja menor” de la Guía Sistema 
de Registro Caja Menor código GFI-G-01 fecha 06/10/2021 versión 1 y a lo 
indicado en la actividad 15 del procedimiento, manejo y operación de la caja 
menor Código: GFI-PD-06 Fecha: 2022-06-07 “Recibe factura o soportes de 
compra en un plazo máximo de tres días hábiles posteriores a la entrega del 
dinero”. 
  
Lo anterior, al identificar que: 

 Para las solicitudes de gasto Id. 299 del 11/04/2024, el Id 320 del 14/06/2024, 
no tienen cargadas en el Sistema de Información de cajas menores 
(Subdirección de Equipamientos Culturales), la solicitud de trasferencia. 

 

 



 

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE 
Código: EI-F-25 

Fecha: 11/03/2023 

FORMATO 
INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS 

Versión: 2 

Página: 18 de 21 

 

 
Imagen 14. Id 299 y 320, Sistemas de información cajas menores - SEC 2024 

 Para los Id 320 del 14/06/2024 y el Id 324 del 26/06/2024 se evidenció que 
estas no tienen cargadas en el Sistema de Información de cajas menores 
(Subdirección de Equipamientos Culturales), el documento que soporta el 
pago del gasto “factura”. 

 

 
 

 
Imagen 15. Id 320, 324, Sistemas de información cajas menores - SEC 2024 

 

5.3.7. Incumplimiento a la política de operación N° 9 la cual indica que “Cuando se 
efectúen los pagos por caja menor, el responsable de la caja debe solicitar las 
facturas y comprobantes que cumplan los requisitos del artículo 617 del Estatuto 
Tributario”, lo anterior al detectar que el documento soporte N°B20201 cargado 
como soporte del Id 309 del 14/05/2024 por valor de $319.000 no cumple con los 
requisitos de la factura de venta indicados en el literal d) del artículo 617 del Estatuto 
fecha y vigencia de Ia autorización de numeración generada en el Servicio 
informático electrónico de numeración de facturación de Ia Unidad 
Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. 
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Imagen 16. Factura soporte pago Id 309, Sistemas de información cajas menores - SEC 2024 

 

6. RESUMEN OBSERVACIONES   
 

RESUMEN OBSERVACIONES 

# 
OBSERVACIÓN DESCRIPCIÓN 

POSIBLE 
RESPONSABLE 

5.3.1. 

No se realizan reembolsos mensuales incumplimiento con lo establecido 
en el Decreto 192 de 2021 en su artículo 69, al observarse que la fecha 
del reembolso solicitado para abril se realizó con dos meses después, 
además para el mes de mayo y junio aún no se han tramitado los 
reembolsos correspondientes.  

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

5.3.2 

Se sigue empleando el concepto “Solicitud reintegro” en el asunto y el 
contenido del comunicado de solicitud de reembolso, atendiendo lo 
señalado en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de cajas 
menores. 

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

5.3.3 
Se evidenció 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 

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 
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RESUMEN OBSERVACIONES 

# 
OBSERVACIÓN DESCRIPCIÓN 

POSIBLE 
RESPONSABLE 

Menores” y la condición general N°9 del procedimiento “Constitución, 
Manejo y Operación de Caja Menor” ya que se evidenció, que se ha 
superado el tiempo de legalización de recursos: 

a. Para la solicitud de caja menor N°100 del 11/04/2024  

b. Para el comprobante provisional incluido en la herramienta de 
cajas menores por valor de $110.000 del 16/05/2024 fue 
legalizado 5 días después con la factura N° FV-893 del 
23/05/2024. 

5.3.4 

Se evidenció en las dos (2) situaciones de encargo una temporal y la otra 
definitiva que se presentaron en la caja menor debilidades en la entrega 
de los recursos que no se realizó Arqueo a la entrega y al recibir de esta, 
y tampoco se realizó reembolsos de los gastos con corte a la fecha de la 
entrega de la caja menor que en su momento. 

 

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

5.3.5 

No se evidencia de la modificación de la Resolución 2024 N°147 del 
28/02/2024, atendiendo la armonización presupuestal, y el inicio de la 
ejecución del plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogotá Camina 
Segura’ correspondientes a esta caja menor  

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

5.3.6 

No se evidencia que se realicen controles posteriores que permitan 
aprobar el cargue de los documentos soportes de las solicitudes Lo 
anterior, al identificar que: 

a. Para las solicitudes de gasto Id. 299 del 11/04/2024, el Id 320 
del 14/06/2024, no tienen cargadas la solicitud de trasferencia. 

b. Para los Id 320 del 14/06/2024 y el Id 324 del 26/06/2024 no 
tienen cargadas la factura. 

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

5.3.7 

El documento soporte N°B20201 cargado como soporte del Id 309 del 
14/05/2024 por valor de $319.000 no cumple con los requisitos de la 
factura de venta indicados en el literal d) del artículo 617 del Estatuto al no 
contener el número consecutivo, Ia fecha y vigencia de Ia autorización de 
numeración generada en el Servicio informático electrónico de 
numeración de facturación de Ia Unidad Administrativa Especial Dirección 
de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. 

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

 
 

 

7.RECOMENDACIONES  
 

1. Dar cumplimiento a las acciones de mejora en el plan de mejoramiento vigente 
2023 de cajas menores, para que los reembolsos se realicen en forma mensual 
en la cuantía de los gastos realizados. 
 

2. Revisar y corregir el término de reintegro, en cumplimiento a las acciones de 
mejora identificados en el plan de mejoramiento vigente 2023 de cajas menores. 

 
3. Establecer medidas para asegurar que la legalización de los comprobantes 
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provisionales se realice en los tiempos indicados y al cumplimiento de los 
requisitos de los documentos soportes (facturas, cuentas de cobro). 

 
4. Establecer los controles necesarios para asegurar el cumplimiento por parte del 

responsable de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales, 
a las actividades que se deben realizar (Arqueos al entregar y cuando se recibe 
la caja menor y la realización del reembolso correspondiente) cuando hay 
cambio de responsable por ausencia temporal o definitiva. 
 

5. Realizar el seguimiento a la solicitud de la modificación de la Resolución 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 los rubros y 
números de CDP como resultado de la armonización presupuestal del nuevo 
Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogotá Camina Segura’. 

 

6. Establecer los controles necesarios que permitan la revisión posterior del cargue 
de los documentos soportes de las solicitudes del gasto de la caja menor. 

  
7. Elaborar los controles necesarios para asegurar el cumplimiento por parte del 

responsable de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales a 
en cuanto a la solicitud de las facturas que cumplan los requisitos del artículo 
617 del Estatuto Tributario. 
 
Finalmente, para realizar la legalización, 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 tesorería y presupuesto y 
apertura 2025”, por parte del responsable de la caja menor de la Subdirección 
de Equipamientos Culturales, se recomienda revisar para dar cumplimiento a lo 
indicado en el numeral 8. Legalización definitiva de la Resolución DDC-000002 
de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable 
de Cajas Menores”. 
 
 

 

Elaboró Aprobó 

 
 
MARTHA RONDÓN MOLINA 
Profesional Contratista Área Control 
Interno. 

 
 
NESTOR FERNANDO AVELLA AVELLA 
Asesor Control Interno 

 

 

 

 


