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DE LAS ARTES Radicado: 20241300559993
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Bogota D.C, viernes 04 de octubre de 2024
PARA: MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
Directora General
DE: NESTOR FERNANDO AVELLA AVELLA

Asesor de Control Interno

ASUNTO: Informe de seguimiento caja menor Subdireccion de Equipamientos Culturales
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
Resolucion DDC-000002 de 2022 “Por la cual de actualiza el Manual para el Manejo y Control
de Cajas Menores”, me permito remitir el seguimiento de la caja menor de la Subdireccion de
Equipamientos Culturales.

El informe contiene observaciones y recomendaciones para ser tenidas en cuenta por la
Subdireccion de Equipamientos Culturales y asegurar la mejora en la gestion del manejo de la
caja menor.

Atentamente,

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

Anexos: 21 folios, Informe de seguimiento caja menor de la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales 2024.

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogotd, D.C. Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co

e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ALCALDIA MAYOR
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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 Subdireccion de Equipamientos Culturales de la entidad con corte a septiembre.

1. OBJETIVO
Verificar la ejecucion de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida para
la gestion de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales, de acuerdo

con lo establecido en la normatividad vigente y en los lineamientos internos y demas
normatividad asociada.

2. ALCANCE
Corresponde a la verificacion de las actividades asociadas al manejo y control de la caja

menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales del Instituto Distrital de las Artes
correspondiente a la vigencia 2024 con corte a septiembre.

3. NORMATIVIDAD

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

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

e Documentos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto, proceso Gestidn
Financiera y demas relacionados con la gestién de la caja menor.

4. METODOLOGIA

Este seguimiento se realizé de acuerdo con lo establecido en la Guia de Auditoria
Interna Basada en Riesgos para Entidades Publicas, expedida por el DAFP (version 4
de 2020). Se utilizaron los procedimientos de auditoria: Consulta, Observacion y
Revision de evidencia en el Sistema documental electronico del Instituto: Orfeo.

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



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 informacion.

Hacer:

. Revision documental.

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

. Realizar los requerimientos de informacion al area responsable.

o Realizar arqueo a la caja menor.

Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de
seguimiento al Asesor de Control Interno para revision y aprobacion.

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

Verificar:
. Verificar la informacion recolectada y realizar los andlisis 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
Procedimiento “Constitucion, manejo y operaciéon de caja menor”
codigo: GFI-PD-06 version 3

5.1.1. Se evidenci6 el numeral 1, en cuanto a: La elaboracion de la resolucion,
al observar:

o La expedicién de 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”.

e Asi mismo se observa su publicacion en la pagina 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 sefialado en el Decreto
Distrital 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

. Cadigo: EI-F-25
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

ALCALDIAMAYOR FORMATO Version: 2

DE BOGOTA D.C.
vstnuto Dustrital de las Artes INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Pagina: 5 de 21

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

= Asi mismo en la condicion: “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 Resoluciéon 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”.

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

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

Tabla 1. Péliza Manejo Global Entidades Oficiales

5.1.2. Se observ6 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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cODIGO RUBRO NOMBRE RUBRO MONTO MONTO N. COP
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL AUTORIZADO MENSUAL
VIGENCIA 2024 | AUTORIZADO

0230116012100000076814 Articulos n.c.p. de ferreteria y 20,000,000 2.000.000 1787
carrajeria

023011601210000007614 Servicio de mantenimiento y 11.300.000 1.130.000 1788
reparacion de maquinas de uso
general n.c.p.

023011601210000007614 Comercio al por mayor (excepto el | 2.500.000 250.000 1789
realizado a cambio de una
retribucion o por contrata) de
libros, periddicos, revistas y
articulos de papeleria

023011601210000007614 Radiormeceplores y receptores de | 11.200,000 1.120.000 1790
television; aparatos para la
grabacion y reproduccion de
sonido y video; microfones,
altavoces, amplificadores, etc
SUMA GASTO 45,000,000 4,500.000

Imagen 1. Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP para la constitucion y reembolso de la caja menor de

la Subdireccion 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 incluira la documentacion relacionada con la Caja Menor Subdireccién
de Equipamientos Culturales 2024.

Informeciis de Radicade | Misterico | Documentos | [xpedaries
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TRRRRATHTNAE ===
ESTE DOCUMENTO SE ERCLENTRA INCLUTDO EN £L{L0S) SIIIENTE( 5] EXPEDGENTE(S) U
Nk & Srpedemy  LISAITMNE Trpraile AVTRES TEIR CAMAAON MITRE
Petou i Eonden
heave ST TE AN 1
3 e UL RS et e AT S LT R

Pestrgions fe moiw ¥ S mwetards Vocous T § Tre St Sdtwsie 3o Snoweent SAcwe 1774

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

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

B H Soichyd deconsiscinom prmergro.  Saicied d2 oo paa b consuode anzands documesh de solioiud de [ SAF - SEC
oo, COP, CRF y resoheain de coesTucin, a S4F - Tesora

Imagen 3. Actividad 8 procedimiento “Constitucién, manejo y operacién de caja menor” cédigo: GFI-PD-06,

versién 2

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

5.1.4. Se evidencié 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 Subdireccién de Equipamientos Culturales 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 en el literal b) del
numeral 6. de las condiciones generales.

5.1.5 Se evidenci6 que el responsable de la caja menor de la Subdireccién de
Equipamientos Culturales realizé la solicitud de actualizacién del Sistema
Registro de Caja Menor conforme a lo indicado en la Resolucién 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 creacién de los
rubros y a lo indicado en la actividad N°10 del procedimiento.

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.”

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 4. Articulo 64 Decreto 192-2021

Lo anterior, al observarse en el sistema de informacion Orfeo radicado
N°20244200478543 del 22/08/2024 de la realizacién de un (1) arqueo a la caja
menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales, por parte del Area de
Contabilidad sin ninguna observacién 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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AROUED DE CAJA MENOR

e 2 dles S s S0 ACOETO de 2004

Hors Se ico | 3,30 PM Hova fnad | 350 P
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Nemire y Cargo del Resporsate dut sareio o6 b Caja mesor - Luis Gabrie! LOESE - Profesnrel Universtens Codgo 290 Graes 01

Poton ou Marsoo - 8001009007

RUBRO EEMEFICIARID CONCEPTO VALOR
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL (1)) s 0.00
COMPROBANTES LEGALIZADOS
RUSRO BENEFICIARID CoNCEPTO VALOR
CENCOSUD COLOMSIA SA COMPRA s 482.550,00
CENCOSUD COLOMEIA SA COMPRA s 384.500,50
SODIMAC COLOMESA S A COMP A s 365.500,00
TNC ELECTRONICS COMPRA s 352 008,00
BONORIZAMOS FMTSAS COMP A s 120.000.00
CRASLAMEN MOVIMIENMTO FINANC IE RO s a0
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS (2)] 3 72047100 |
EFECTWO
saiETES - CANTIDAD . MONEDAS CRATIEAD
£ 100 020 00 e S00 2
$ 50000 0O 2 200
S 230000 20 = 20 s
$ 1000000
3T 500,05 5 scm
TOTAL BILLETES (3} $1.222 050,00 TOTAL MONEDAS (<)
TOTAL EFECTIVO {3+(4)= ()|

Total Efessvo ¢5)

I ——

Viabor totel Comprotacies frovisones (1)

Viador tedat Cosmpectaactas g saascs (23 S 172047100

T —.

Ovaten e pago s stiecon de fraos

T e—
Susectal
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e

OBSERVACIONES

Nombre y Cargo Gl resconsable o6l mana)s d6 108 fondoa: Firma N

Al A
Lists Gabeial Losiza ({NL}J b f
Cédute de Ciudadmmia: 52099165
Nombre y cargs Ge Sules eRecsss o oS0, Firma
Siomara Yeciter Sestamans [ioPt A& JANCAM A IR
Cédula do S0590837

Imagen 5. Arqueo de caja menor SEC radicado N°20244200462033 del 12/08/2024

Arqueo Caja Menor Subdireccidon de Equipamientos Culturales

5.1.8. 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, el dia

18/09/2024 el Area de Control Interno realiz6 arqueo a la caja menor de la

Subdireccion de Equipamientos Culturales donde se evidencio:

v 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 Subdireccion de Equipamientos Culturales la llave la maneja el
responsable y el apoyo a la caja menor.

v" 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.

v El saldo disponible total en bancos de la cuenta corriente N° 056000607259
donde se manejan los recursos para la caja menor de la Subdireccién 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
conciliacion 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 (Retencion en la fuente, retencién de ICA,
retencion 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.

5.2. AVANCES PLAN DE MEJORAMIENTO CAJA MENOR 2023

5.2.1. Para la vigencia 2024 se tiene en ejecucion el plan de mejoramiento bajo
responsabilidad de la Subdireccién de Equipamientos Culturales la accién 5.2.9
la cual se encuentra sin iniciar y la accion 5.2.10 en estado “Abierta” como se
muestra en laimagen N° 6 a las que se les seguira realizando seguimiento hasta
la finalizacién de su plazo maximo 29/11/2024.

pIGENCI D,E N° HALLAZGO)| MODALIDAD DESCRIPCION DEL HALLAZGO DESCRIPCION DE LA ACCION EECHADE ecHy DE, FSTA[,)O
LA AUDITORIA INICIO TERMINACION ACCION
Al revisar la respuesta radicada en Orfeo el dia
08/11/2023 bajo el N°20232000570893 se evidencid
incumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de
2021 en su articulo 69 Reembolsos “Los reembolsos se
haran en forma mensual en la cuantia de los gastos
Informe de seguimiento a realizados, sin exceder el monto previsto en el Realizar la solicitud de Abierta sin
2023 529 X respectivo rubro presupuestal ni del setenta por | reembolso mensual cuando | 15/12/2023 29/11/2024
las cajas menores . . ) avance
ciento (70%) del monto autorizado de algunos o todos esta aplique
los valores de Los rubros presupuestales afectados”,
al observarse que la fecha de los reembolsos
realizados para marzo, abril y septiembre por la
Subdireccion de Equipamientos Culturales se
solicitaron dos meses después.
Una vez analizada la respuesta enviada por la
Subdireccion de Equipamientos Culturales mediante
Orfeo N°20232000570893 del 08/11/2023, si bien se
observo que |a entrega de la caja menor dela Realizar dos Actas de
Subdireccidn de Equipamientos Culturales serealizé | Reunion de arqueo de Caja
- mediante la Resolucion N°1114 de 2023 “Por la cual | Menor segun correspondan Abierta
Informe de seguimiento a N . L
2023 5.2.10 las cajas menores se hizo encargo de las funciones a un empleado del | a la recepciony entrega de | 15/12/2023 29/11/2024 avance del
Instituto Distrital de las Artes- Idartes” a la Sra. Diana | los recursos de Caja Menor 5%
Maria Leguizamén Mendivelso” - Profesional con ocasion a un encargo
Universitario cuya vigencia correspondia del 08 al 29 temporal.
de agosto de 2023, se pudo evidenciar incumplimiento
aloestablecido en el articulo 70 del Decreto 192 de
2021

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
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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 implementacion 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 &rea de control interno.

5.3. OBSERVACIONES

Reembolsos caja menor Subdirecciéon Equipamientos Culturales

5.3.1. Si bien se pudo evidenciar que se realiz6 un (1) reembolso por la
Subdireccién 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 “Constitucion, manejo y operacion de caja menor”,
identificado con el Codigo: 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.”

Y a la politica de operacién N°6
“La solicitud de reembolso se tramita mediante oficio, radicado en

SAF- Gestion Documental en forma de pago y anexando escaner del
informe mensual de gastos de caja menor”.

REEMBOLSO CAJA MENOR DE LA SEC-IDARTES

Mes
Concepto Radicacion Orfeo N° | correspondiente CDP N° CRPN° Valor
del reembolso
1787 3630 | S 462.800
Reembolso N°1|  20242000081644 ABRIL 1788 3631 $ 188.654
1790 3637 $ 742.960

Tabla 3. Solicitud y expedicién CRP reembolsos caja menor SEC- Elaboracién propia.

Pero se pudo observar incumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de
2021 en su articulo 69 que se sefiala: “Los reembolsos se haran en forma
mensual en la cuantia de los gastos realizados”, al observarse que la fecha
del reembolso solicitado para abril se realizé dos meses después (junio), ademas
para los meses de mayo y junio aun no se han elaborado los respectivos
reembolsos, teniendo en cuenta que ya finalizé el proceso de la armonizacion
presupuestal, de los certificados de disponibilidad y registro presupuestal por el
Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogota Camina Segura’
correspondientes a la caja menor de la Subdireccién 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
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se genero plan de mejoramiento “Seguimiento cajas menores 2023” el cual se

encuentra en proceso de ejecucion en la vigencia 2024.

5.3.2. Como se identific por parte de control interno en el informe de 2023 citado
anteriormente y del cual se gener6 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 tesoreria. Tal y como se sefiala
en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de cajas menores.

8. LEGALIZACION DEFINITIVA

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

sty

BOGOTY/\ | ioa

Bogota D.C, viernes 16 de agosto de 2024

PARA MARIO JOSE PINZON HERRERA
Aroa Financiera Tesorera
(&1 LUIS GABRIEL LOAIZA GARCIA

IO T IITAL

RTES

LRLARTEL A R L T

Hascaon 20242000122624

i 16G-08-2024
L T

PROFESIONAL ESPECIALIZADO Subxireccion dge Equipamientas Culturales

ASUNTO: Solicitud Reintegro Caja Menor SEC « Mayo 2024

Cordial saludo,

Rospetado Sr. Marno,

Do acusrdo can o esiablecido por lng Resoluciones No, 147 de 2024 "Por medio de e cual se
consutuyen as Cajas Menores del Insuiunto Distrital de las Artes — IDARTES para la vigencia fiscal del
2024" y No. 596 de 2024 “Por la cual se modifica el paragrafo primero y se adiciona un paragrafo

fransitono ool aticulo 4 de la resolucida 147 del

28 dw febirwo de 2024°

amablements solicito ol

reintegro de recursos de la Caja Menar a carngo de la Subdireccion de Equipamientos Culturales para
el mas de mayo de a vigencia 2024

El valor ol a reintegrar comesponde a UN MILLON DOSCIENTOS TREINTA Y TRES MIL
DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE (8 1.233.299). divididos de Ia siguiente maner

DISTRIBUCION

CcODIGO VALOR
RUBRO PRESUPUESTAL | cop | cre GRAVAMEN
PRESUPUESTAL crRP Aopriclarn—od
02320201004024 209901 Attlculos n.c.p. de tarratada y | a00 | 5508 | 971,200 1.600
corrajerin
Servicios de
O . mantenimiento y =
0232020200887 15699 RN Lo DA aos1 | 5509 | 262.000 1.600
de uso genaral no.p

TOTAL

1.233.209

3200

Imagen 7. Solicitud reembolso caja menor mes de mayo — Subdireccién de Equipamientos Culturales
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5.3.3. Se evidenci6 incumplimiento a lo indicado en el numeral 5.3. Documentos
soporte de los reembolsos literal €) de la Resolucion 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

Asi mismo 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 legalizacion” del procedimiento
“Constitucién, Manejo y Operacion de Caja Menor” cdodigo: GFI-PD-06 fecha:
2022-06-07 version: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) dias después con la
factura N° FE 3845 del 30/04/2024 como se observa en las siguientes

. 7
Imagenes:
CURTION FINANCINKA [EODIGO, CODIKO: ITR.QFLFO7
_ BOLICITUD DE OASTO POR CALA MENOR VERSION: 4 Fﬂn 1ae
IGENTE DESOE 1 0/04/2019

Lecha [ii-0a- "nu Ise 100
LE o/ : ¥ 3 Saipaientos Culturgles
DILIGENCIAR UL PO DE GASTO SEGIN CORRVSPFONDA

1. -iFu\ 110 ﬁv QUL uliu)

) g sy o
1 € UhiluA DE LON SIGLU

Descriper’n Tad deMela — Clantadud solicitids
D COMPRADE TOSSICUIENTES BIENES ul" CONSUNO ('()NT&DI Ay
Doncripes?n Lind de Modida Connticdindd nobicitada

TUSTIVICACIPN DI LA NOLICTTUD
n rzon 8 In operacion del leatro ol Ensoeno desde el ano 2021 ae presenta un dano en las tanetus controladorms del Motor del [
suetta del Teatro el Ensvetio. Dajando fucrn de funcionumiento la mistng. Con o cunl la segurnidad se Limita o un oo de maders qudg
paogura e puerta do socoso wl parqueadera Dadao lo anteoor de solicits de manecs urgente ouursos de gaje menar, dado gque ne
Pontamon com personal téenico on SAV, i contmto eapecializado para @l suministro de insumos y/o sepascion de exte tpo 3
lemenios

NO DILIGENCIAR! LOS CAMPOS SOMBREADOS SERTN DILIGENCIADOS PFOR FUNCIONARIOS DE LA

SUBDIRECCITN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo Nambre Valor
2201010030501 Rodiorrecepiotes v receptores de television TAOOOO
ppmratox para la grabacuom y reproduccion Jde
onido v video!  miordfonos,  altavoces,

pnpl i fcadones, vt

Imagen 8. Orfeo N°202442000081644 del 14/06/2024. Reembolso caja menor SEC mes de abril de 2024
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ol 0

Factura electrnica de venta

/ BATTS J sarrs zoue sas

CALLE 21 # 866 1

Z N E Tel: (601) 2833721 No. FE 3845 ]

Bogota - Colambia i

cam 1

2 i

it

H

Fecha y hora Factura 1

Sefiores INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES ~r 1

NIT 900.413.030- Teléfono (601) 3795750 - Ext. 000 > 2'22 ¢

, 122 ]

o 154 { Boy - i

Direccién CR 8 1546 Ciudad gotd - Colombia oty 3010472024 3

ftom Descripeion Cantidad Vr. Total 2

«

TARJETA CONTROLADORA PARA SISTEMA DE APERTURA 1

BATIENTE DOS BRAZOS 24 V 10 54000000, 5

2 BOTONES Y TARJETAS DE MANDOS 1.00 20000000 &

3 i

Total items: 2 Total Bruto 621,848.74

F

Valor en Letras: Setecientos cuarenta mil pesos micte VA 19% 118,151.26 _’

Condiciones de Pago: Total s Pagar 740,00000

Efectivo S 740,000.00 H

3

Observaciones: ]

{

Aesta factura de venta apican las normas refativas a & letra do cambio (articulo 8 Ley 1231 de 2008) Con esta ef Comprador dedasa haber rectwdo real y materizdmente las mercancias o v

peestacon de servicos descntes en este tulo « Vialor. Nadmero 2 187 339 on 20231206 prefijo FE desde ol mimoro 3456 al 5000 Vigencia: 12 ;
Meozes

Actividad Econ Comerdo al por menor de olros articuios domésticos en establecimientos especializacos Tarka 1104 ;

CUFE: atd0e&: INTCZ287 20 35c0024 6867 cHO089I 11 B5 JaciSd 82420 0035 B I35 207 422 YabBE0OLS 1 586 “

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

ONAVIVIENDN

Comprobante de Pago 16/4/2024 - 7:43

Datos del Proceso de Pago

Nombre Empresa INST DIST DE LAS ARTES IDARTES

Nombre Proceso Adq. de 1 tarjeta controladors para el sistema de spertura de batiente de dos brazos de 24 V
Cuenta Origen de los Fondos OFICIAL SIN SOBREGIRO - 560006069997259

Fecha del Pago 16/04/2024

Hora del Pago 07:42

Detalle Proceso de Pago

Nit Destino 80845004 Referencia 0000000000000000
Nombre HECTOR ROMERO ALVARADO

Producto o Servicio Destino 488403363051 Entidad destino DAVIVIENDA

Valor $ 740.000,00 Estado Pago Exitoso

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) dias después con la
factura N° FV-893 del 23/05/2024 que se encuentra en el Sistema de
informacion de registro caja menor y de la cual no se observo reembolso.
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ACTUNLIZACION DE SOLMOITUD: CASA

2/ma20ze
€ Volver
a1 Extaace Sobctud 5 8
3 ;-mu | S=SETRAR SRR AFRTEATA ] | Xl
S Depondercis * St

| Subarorcion ot Equparmeconcs CUPrIies

[ cvvmmysaes 2

T AL Ol Lk ST a00S O PROGAMDOion CIm OCsion 2 L Mugormr o TEG 5 100Ukt b 30045citn 06 604 (2) Gaonss de e opanal
903 DTEIeTa 00 105 0mMOonentes slormicos A S5eva 0o Iutes y Sonoo dd TIEG

Zia

[Goom e

£ AL ol s STiataades oo progrRmaciin Cm Grasion 3 1 iugamurn cul TEG & 1egulait L 205 4sciin 06 Cos (2) gones de peopancl
03 DreieTa 00 105 Componontes slormicts el st 0o laces y Sonao dd TEG

Zia

Imagen 11. Herramienta cajas menores solicitud 107 SEC mes de mayo de 2024

I ¥ GESTION NANCERA “"‘mﬂw:—‘i
= COMPROBANTE PROVECRAL OF CALA WENGR [ |
b ]
DF LA CAM MENDR: INSIITUTO BISTRIIAL OE LAS ASTES - BARTES - CAIA WENCR $EC
A JUAN SESASTIAY ALDANA GONEZ . FRCOUCTOR EECUTIVO TED COMRATISTA|
SLEDRECOONDE EQUPRMENTOS CULTIRALES  SERENCIA £ ESCENAIS - TEATAD JORGE ELECER GATAN
' 110000 ENLETRAS: AT 0 WL PS5 UETE
PAGAEL AL S SOLCTAEL DNERD:
& s s, mm ——
[TES. 0 CAMER 12
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Factura electronica de venta N°: FV 893

i RU[] QUIMIOOS s ROD QUIMICOS SAS
" | g 501.030.011-4
CRAIIANIZSOLC2A

Bogota-Colombia

(601) 3427914 - 3138432030

rodgumicos2010@ hotmad.com

[CCliente: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES Fecha y hora Factura
Owi:  c00.413030.9 Generacién 2310572024, 09:26
\ S Expedicién 23105/2024, 09:26

Telefono (601) 3008664647 - Ext. 000 Vencimiento 23052024

E = 60 CR 8 15 46 Vendedor Elizs Rodnguez

= Centro de costo ]

HCorreo: andres abarracion@idartes.gov.co Cotizacion
item Nembre producte Cantidad Vr. Unitario Impto. Cargo V. Total

ALCOH N PROPA 1GL 200 4621849 9% 110,000.00

Imagen 12. Herramienta cajas menores solicitud 107 SEC mes de mayo de 2024

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

5.3.4. Una vez analizada la respuesta enviada por la Subdireccion de
Equipamientos Culturales mediante Orfeo N°20242000513423 del 09/09/2024, si
bien se observé que la entrega de la caja menor de la Subdireccion de
Equipamientos Culturales se realiz6 mediante la Resolucion N° 596 de 2024 “Por
la se modifica el paragrafo primero y se adiciona un paragrafo transitorio del
articulo cuarto de la Resolucion 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 articulo 70 del Decreto 192 Distrital de 2021, el articulo séptimo de la
Resolucion 147 de 2024 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores
del Instituto Distrital de las Artes-ldartes 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.

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

Imagen 13. Articulo 70 Decreto 192 de 2021"Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones"
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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 legalizacion, efectuando el
reembolso total de los gastos realizados con corte ala fecha. Cuando el Responsable de
la Caja Menor se encuentre en una situaciéon administrativa de que trata el ordenamiento
juridico vigente, el servidor publico que haya ordenado la constituciéon de la respectiva Caja
Menor puede mediante Resoluciéon encargar su manejo a otro servidor publico debidamente
afianzado, mientras subsista la situacion, paralo cual sélo se requiere de la entrega de los
fondos v documentos mediante arqueo, al recibo v 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 Subdireccién de Equipamientos
Culturales los dias 28/06/2024 y el 08/07/2024, la entrega de los recursos se
realiz6 mediante acta de entrega bajo radicado Orfeo N°20242000388953 del
01/07/2024 y 20242000400963 del 09/07/2024, no se evidencio la realizacion de
un Arqueo a la entrega y recibo, y tampoco se realizé reembolso de los gastos con
corte a la fecha de la entrega de la caja menor que en su momento. Observacion
gue 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.

Resolucién de Constitucién de cajas menores

5.3.5. No se evidencia modificacion de la Resolucion 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 armonizacion
presupuestal, de los certificados de disponibilidad y registro presupuestal por el
Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogota Camina Segura’ correspondientes
a la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales requerimiento que
se realizO el 04/09/2024 mediante correo electronico a la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Talento Humano y a la fecha no han obtenido
respuesta.

Sistema de informacidn de reqgistro caja menor

5.3.6. Del total de solicitudes de gasto de la caja menor de la Subdireccion de
Equipamientos Culturales, realizadas en la vigencia 2024, se realiz6 verificacion
de las actividades del procedimiento Constitucion, Manejo y Operacion de Caja
Menor, versién 3 del 07/06/2022 y su trazabilidad en el Sistema de informacion de
caja menor, obteniendo los siguientes resultados:
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 Sisbema caja menor

1 Verificacin en Sistoma do sturmacion

|3 MONO! - g
Solicitud &
Cagy menor fsmbolso través dul | Autorizacin dal it pect ¥
Gaston mes Fecha ) Vakor Fecha ! electivoo | electivoo | registro de
radicado shstema cija Fasto J 2
Tactura
menor
2242000081634 Abrd 14/06/2024 293 150.300 Sl s S S 5
20252000081042 Abr /0 2 295 M0.000 1704/ 5t No Si s
20242000081 644 Abed / L 235.200 Sl : S Si 5
JOIAD000R1I6NA Abrd 14/06/2024 303 158350 16/04/204 Si S Si Si 5i
No e ha realizado 303 260.000 26,/D4/202¢ S S St S 5i
NO 32 ha reslizado = ' 208 71000 Sl St St S St
subdin de NoO 10 ha realizado - - 305 319.000 sl Si sl S 5
- 2 NO s N realizado = = 310 190400 §i = §i $ 5
CaRturates NO 5@ ha realgado g 0,000 Si S Si S 5i
No se ha realizado 3 110,000 St b Sl S 5i
No 32 ha reatizado s == 3 208.700 St S St Si 5t
- —_—— — — R T Cald o A —t 4 — -  S—

. - 16 | «5200 | 10/06/20 sl si T
- 1n7 33550 13/06/ 04 Si S Si Sl Sl
NO 10 ha realizaco 319 120,000 14/00/2024 Si S Si Si Si
No e ha realizado - - 1% 435,000 14/06/ 2024 S < No S No
No s hyrealitado | = = 30 | 352000 26/06/ 2023 Si Si A No

Tabla 4. Verificacion actividades procedimiento Constitucién, Manejo y Operacién de Caja Menor v3, en el

Sistema de informacién de caja menor

No se evidencia que se realicen controles posteriores que permitan realizar la
aprobacién del cargue de los soportes de las solicitudes en cumplimiento de lo
sefalado en el numeral 7.7. “Crear solicitud de caja menor” de la Guia Sistema
de Registro Caja Menor cédigo GFI-G-01 fecha 06/10/2021 versién 1y a lo
indicado en la actividad 15 del procedimiento, manejo y operacion de la caja
menor Cédigo: GFI-PD-06 Fecha: 2022-06-07 “Recibe factura o soportes de
compra en un plazo maximo de tres dias habiles 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 Informaciébn de cajas menores
(Subdireccion de Equipamientos Culturales), la solicitud de trasferencia.

Id

1.168
1.169
1.170
1.180

1.194

Nombre Archive

Cotizacién(g).pdf

Solicitud de Gasto - TEE - 20240411.pdf

solicitud gasto 299.pdf

ID 299 - Comprobante de pago CM SEC - §740.000.pdf

Factura(16).pdf

Tipo Archive
Cotizacion
Anexos
Solicitud
Comprobante Gire

Soparte Compra

Fecha Cargue Usuario
11/04/2024 12:45:.00 Jeison.rincon
11/04/2024 12:45:.00 Jeison.rincon
14/05/2024 12:23:39 Jelson.rincon
17/04/2024 15:18:57 Jelson.rincon
02/05/2024 22:10:57 jelsonrincon
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Id Nombre Archivo Tipo Archivo Fecha Cargue Usuario
1.273  cot12744 - Edwin Fernando Gonzaler Garcia pdf Caotizacion 26,/06/2024 15:01:00 Jelson.rincon
1.274  Solicitud(1).pdf Anexos 26,/06,/2024 15:01:00 Jjeison.rincon
1275  solicitud gasto 324 pdf Solicitud 01/07/2024 22:01:07 Jelson.rincon
1.287  Comprobante Provisional 1D 324.pdf Comprobante Giro 28,/06,/2024 12:36:04 Jjeison.rincon

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

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

Id Nombre Archivo Tipo Archivo Fecha Cargue Usuario
1253  CamScanner 14-06-2024 14 37 pdf Cotizacion 14/06/2024 16:53:00  jeison.rincon
1.254 Solicitud.pdf Anexos 14/06/2024 16:53:00  jeison.rincon
1.255  solicitud gasto 320.pdf Solicitud 01,/07,/2024 22:02:01  jelson.rincon
1.284 |D 320 - Comprobante Desembolso CM SEC - $499.000.pdf Comprobante Giro  27/06/2024 11:09:46  jeison.rincon

Id Nombre Archivo Tipo Archivo Fecha Cargue Usuario
1.273  cot12744 - Edwin Fernando Gonzalez Garcia.pdf Cotizacion 26,/06/2024 15:01:00 Jelson.rincon
1.274  Solicttud(1).pdf Anexos 26,/06/2024 15:01:00 Jelson.rincon
1.275  solicitud gasto 324.pdf Solicitud 01/07/2024 22:01:07 Jelson.rincon
1.287  Comprobante Provisional ID 324, pdf Comprobante Giro 28/06/2024 12:36:04 Jelson.rincon

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

5.3.7. Incumplimiento a la politica de operacién N° 9 la cual indica que “Cuando se
efectlen los pagos por caja menor, el responsable de la caja debe solicitar las
facturas y comprobantes que cumplan los requisitos del articulo 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 articulo 617 del Estatuto
fecha y vigencia de la autorizacion de numeracion generada en el Servicio
informatico electrénico de numeracion de facturacion de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.
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Imagen 16. Factura soporte pago Id 309, Sistemas de informacién cajas menores - SEC 2024
6. RESUMEN OBSERVACIONES

#
OBSERVACION

5.3.1.

RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION

No se realizan reembolsos mensuales incumplimiento con lo establecido
en el Decreto 192 de 2021 en su articulo 69, al observarse que la fecha
del reembolso solicitado para abril se realiz6 con dos meses después,
ademas para el mes de mayo y junio aun no se han tramitado los
reembolsos correspondientes.

POSIBLE
RESPONSABLE

Subdireccién de
Equipamientos Culturales

53.2

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

Subdireccion de
Equipamientos Culturales

5.3.3

Se evidenci6 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

Subdireccion de
Equipamientos Culturales
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#

RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION POSIBLE

OBSERVACION RESPONSABLE

Menores” y la condicion general N°9 del procedimiento “Constitucion,
Manejo y Operacion de Caja Menor” ya que se evidencié, que se ha
superado el tiempo de legalizacién de recursos:

a. Parala 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 dias después con la factura N° FV-893 del
23/05/2024.

5.34

Se evidenci6 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 realizé Arqueo a la entrega y al recibir de esta, Subdireccién de

y tampoco se realizé reembolsos de los gastos con corte a la fecha de la Equipamientos Culturales
entrega de la caja menor que en su momento.

5.35

No se evidencia de la modificacion de la Resolucién 2024 N°147 del
28/02/2024, atendiendo la armonizacion presupuestal, y el inicio de la
ejecucion del plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogota Camina
Segura’ correspondientes a esta caja menor

Subdireccién 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:

Subdireccién de

a. Para las solicitudes de gasto Id. 299 del 11/04/2024, el I1d 320 . :
Equipamientos Culturales

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.

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 articulo 617 del Estatuto al no
contener el nimero consecutivo, la fecha y vigencia de la autorizacién de
numeracion generada en el Servicio informéatico electronico de
numeracion de facturacién de la Unidad Administrativa Especial Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

Subdireccién 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 cuantia de los gastos realizados.

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.

Establecer medidas para asegurar que la legalizacion 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).

Establecer los controles necesarios para asegurar el cumplimiento por parte del
responsable de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales,
a las actividades que se deben realizar (Arqueos al entregar y cuando se recibe
la caja menor y la realizaciébn del reembolso correspondiente) cuando hay
cambio de responsable por ausencia temporal o definitiva.

Realizar el seguimiento a la solicitud de la modificacion de la Resolucién 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
nameros de CDP como resultado de la armonizacion presupuestal del nuevo
Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogota Camina Segura’.

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

Elaborar los controles necesarios para asegurar el cumplimiento por parte del
responsable de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales a
en cuanto a la solicitud de las facturas que cumplan los requisitos del articulo
617 del Estatuto Tributario.

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 Subdireccion
de Equipamientos Culturales, se recomienda revisar para dar cumplimiento a lo
indicado en el numeral 8. Legalizacién definitiva de la Resolucion DDC-000002
de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el Manejo y Control Contable
de Cajas Menores”.

Elaboré Aprob6

MARTHA

Interno.

Profesional Contratista Area Control Asesor Control Interno

RONDON MOLINA NESTOR FERNANDO AVELLA AVELLA




