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Bogota D.C, lunes 07 de septiembre de 2020

PARA: CATALINA VALENCIA TOBON
Directora General

DE: Area de Control Interno

ASUNTO: Seguimiento cajas mejores del Instituto
Cordial saludo Catalina.

En cumplimiento de las actividades programas del Plan Anual de Auditoria, de
manera atenta anexo a esta comunicacion el informe de seguimiento a cajas
menores del Instituto. El informe fue enviado a la Subdireccién Administrativa y
Financiera y a la Subdireccién de Equipamientos Culturales, para que analizaran
las observaciones y recomendaciones documentadas, con el fin de que procedan
a establecer acciones para optimizar el manejo de las cajas menores.

Cordialmente,
Documento 20201300284293 firmado electrénicamente por:

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Asesor Control Interno, Area de Control Interno,
Fecha firma: 07-09-2020 17:07:43
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INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES

INFORME SEGUIMIENTO CAJAS MENORES
PLAN ANUAL DE AUDITORIA IDARTES 2020

AREA CONTROL INTERNO
SEPTIEMBRE - 2020
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OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de la normatividad asociada a la gestion y control de las cajas
menores del Instituto Distrital de las Artes, aplicable a los Organismos y Entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion DDC-000001 de 2009 expedida por el Contador General de Bogota D.C., el
Decreto Distrital 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas
Menores y los Avances en Efectivo”y los procedimientos aplicables del Instituto.

JUSTIFICACION:

El presente informe, obedece al cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan
Anual de Auditoria del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia 2020 versién 3 del 10
de agosto y al ejercicio de la actividad de control administrativo asignada al area de Control
Interno en la Resolucion DDC-000001 de 2009.

ALCANCE:

Corresponde a la verificacién de las actividades asociadas al manejo y control de las cajas
menores en el marco de la actual emergencia sanitaria COVID-19, para el periodo
comprendido entre enero y agosto de 2020. Frente al mismo, se realiza limitacion, al no
poder verificar el cumplimiento de la politica 10 del procedimiento “Constitucién, manejo y
operacién de la Caja Menor Identificado con el Cédigo: 3TR-GFI-PD-06 Fecha: 26/11/2018
Version: 1” y demas pruebas planeadas relacionadas con los soportes de gasto, por no
evidenciar la radicacion de estos en la plataforma Orfeo, para la totalidad de los reembolsos
solicitados.

ABREVIATURAS:

SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera
SEC: Subdireccion de Equipamientos Culturales
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FORTALEZAS IDENTIFICADAS:

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Decreto 061 de 2007 "Por el
cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas Menores y los Avances en
Efectivo"”, se verificd la constitucion de las cajas menores del Instituto, para la
vigencia 2020, mediante la expedicién de la Resolucién interna No. 090-A del 28 de
enero 2020 suscrita por la Directora General Catalina Valencia Tobon (Jefe del
respectivo 6rgano). A la cual se realiz6 alcance, a través de la Resolucion 285 del
31/03/2020. En estas, se indican cuantias de las cajas del Instituto, responsables,
finalidad, clase de gastos que se pueden realizar, la unidad ejecutora (Ordenador del
gasto) y cuantia de cada rubro presupuestal sin que exceda el monto mensual
definido.

2. Se evidencian procesos de seguimiento y autoevaluacion por parte de la
Subdirecciéon de Equipamientos Culturales, frente a las observaciones presentadas
en los informes de arqueos de la vigencia anterior, seguin Orfeo radicado No.
20202000031583 del 04/02/2020; demostrando compromiso e interés del equipo, por
la mejora continua en la gestion y control de los recursos asignados como fondo fijo
de caja menor.

3. La cuantia maxima mensual de la sumatoria de los fondos de las Cajas Menores del
Instituto, cumplen con lo establecido en el articulo 7 del Decreto 061 de 2007,
determinados en funcion del presupuesto anual del 2020 de la entidad, de acuerdo
con la siguiente verificacion:

Presupuesto Anual [SMMLV Valor Maxima Maxima cuantia
2020 Idartes 2020 Presupuesto |cuantia mensualen $
(Apropiacion expresado en|mensual en |(Sumatoria
inicial) SMMLV SMMLV fondos a través
de Cajas
menores)
S 142.189.368.000 | S 877.803 161.983 180| S 158.004.540

Cuantia maxima mensual autorizada segun Decreto 061 de 2007 — Elaboracién
propia.

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogot4, D.C. Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co

e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.




BOGOT/\

INSTITUTO DISTRITAL

DE LAS ARTES

IDARTES

4. Para los respectivos reembolsos de las cajas menores del Instituto, se cuenta con

los Certificados de disponibilidad presupuestal,

expedidos por

el monto

correspondiente a la suma del valor de la apertura y la proyeccion del nimero de
reembolsos que se pretenden realizar en el respectivo afio en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 5 del Decreto 061 de 2007 "Por el cual se reglamenta el
funcionamiento de las cajas Menores y los Avances en Efectivo", por un total de
$102.750.000, asi:

e Para la Subdireccion Administrativa y Financiera por un total de
$61.750.000.
o Para la Subdireccion de Equipamientos Culturales, por un total de
$41.000.000.

Subdireccién Administrativa 'y Financiera

- CONCEPTO |

Servicios de transporte de

| pasajeros (cPc, Division 64) |
Servicios de impresion (CPC,

transportables n.c.p. (CPC

maquinaria y equipo) (CPC,

Equipo y aparatos de radio, |

television y comunicaciones

Productos de Caucho y

| Piastico (CPC, Division 36)

corcho, cesteria y esparteria

Vidrio y productos de vidrio y [

otros productos no metalicos

contabilidad e informatica

Quimicos basicos (CPC

Otros productos quimicos;
fibras artificiales (o fibras
industriales hechas por el

. hombre) (CPC, Divisién 35)

CDP NO. CODIGO
! PRESUPUESTAL |

225 3.1.2.02.01.02.0002.000 | Pasta o pulpa, papel y
productos de papel
impresos y articulos

. | PV relacionados

230 3.1.2.02.02.01.0002.000

232 | 3.1.2.02.02.03.0007.002
Division 89)

228 3.1.2.02.01.02.0008.000 | Muebles; otros bienes

L — ] . Division 38)

229 3.1.2.02.01.03.0002.000 | Productos metalicos

elaborados (excepto
. j= Division 42)

311 3.1.2.02.01.03.0007.000
(CPC, Divisién 47)

277 3.1.2.02.01.02.0006.000

224 173.1.2.02.01.02.0001.000 Productos de madera,

(CPC, Divisién 31)

276 3.1.2.02.01.02.0007.000

. nc.p. (cpc, Division 37)

274 3.1.2.02.01.03.0005.000 Maquinaria de oficina,
(crc, Divisién 45)

226 3.1.2.02.01.02.0004.000

I L | Division 34)
227 3.1.2.02.01.02.0005.000
231 |3.1.2.02.02.03.0002.001

Carrera 8 No. 15-46, Bogotd, D.C. Colombia

Teléfono: 3795750
www.idartes.gov.co

Servicios de documentacion
y certificacion juridica (crc

. Division 82)

Valor total Vigencia 2020

- VALOR

$6.600.000,00

$3.300.000,00

$3.300.000,00

$3.300.000,00 |

$7.700.000,00

$4.400.000.00 |

$3.300.000.00 |

$4.400 000,00 |

$3.300.000.00 |

$3.300.000,00 |

$4.400.000,00 |

$3.300 000,00 |

$ 1.650.000.00 |

$52.250.000,00 |

Imagen Resolucién 285 31 de marzo de 2020
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CDP NO. cODIGO CONCEPTO VALOR |
| PRESUPUESTAL s |
1888 3.1.2.02.02.03.0002.001 | Servicios de documentacion $3.500.000.00
y certificacion juridica (crc
Division 82)

1889 | 3.1.2.02.02.03.0006.004 | Servicios de Mantenimientoy | $ 4.000.000.00
Reparacion de Maquinaria y

| | Equipo De Transporte i
1890 3..2.01.01,.01.0003.000 | Maquinaria para usos § 2.000.000.00 |
Generales - N | s i |
Valor total Vigencia 2020 $9.500.000,00

Imagen Resolucion 285 31 de marzo de 2020

Subdireccion de Equipamientos Culturales

CDPNO. | cODIGO 'CONCEPTO VALOR
. PRESUPUESTAL |
332 3-3-1-15-02-17-0999-139 | Gestion, aprovechamiento | & 33.000.000.00 |

economico, sostenibilidad y
mejoramiento de
| g e equipamientos culturales A
334 3-3-1-15-03-25-0996-157 | Integracién entre elarte, la | 9 8.000.000.00
cultura cientifica, la
_tecnologia y 1a ciudad. '
Valor total Vigencia 2020 $41.000.000,00

Imagen Resolucion 285 31 de marzo de 2020

Asi mismo, se evidencia la solicitud de expedicién de registros presupuestales
gue afectan debidamente los certificados de disponibilidad referidos, como se
muestra a continuacion:

CAJAS MENORES DE LA SEC-IDARTES
Concepto Radicado Orfeo No. Fecha de Solicitud CRP No. Fecha CRP
Reembolso No.1 20204600013734 10/03/2020| 1405-1404| 6/03/2020|
Reembolso No.2 20204600032194 16/04/2020 1697| 15/04/2020
Reembolso No.3 20204600045924 15/05/2020 1910| 11/05/2020
Reembolso No.4 20204600069564 10/07/2020 2187| 22/05/2020)

Elaboracion propia. Informacién Herramienta Orfeo
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CAJAS MENORES DE LA SAF-IDARTES

Concepto Radicado Orfeo No. Fecha de Solicitud CRP No. | Fecha CRP
1980| 15/05/2020
Reembolso No. 1 20204600046134 18/05/2020 1981| 6/03/2020

1982| 6/03/2020

1983| 6/03/2020]

1965| 15/05/2020

1966| 15/05/2020

Reembolso No. 2 20204600048814 1/06/2020 1967| 15/05/2020

1968| 15/05/2020]

1970| 15/05/2020

1973| 15/05/2020

1978| 15/05/2020|

2345| 8/07/2020

Reembolso No. 3 20204600090974 21/08/2020 2346 8/07/2020

2347| 8/07/2020

Elaboracién propia. Informacion Herramienta Orfeo

5. Se observa que la Subdireccion de Equipamientos Culturales en el marco de la actual
emergencia sanitaria esta realizando el proceso de conformidad con el procedimiento
Constitucién, manejo y operacién de la Caja Menor Identificado con el Cédigo: 3TR-
GFI-PD-06 Fecha: 26/11/2018 Version: 1, desde la solicitud del gasto hasta la
legalizacion de la operacion y verificacion de los soportes contables, de conformidad
con la respuesta enviada por la Subdireccion bajo el radicado No. 20202000256973
del 18-08-2020 y la revision realizada a las solicitudes de reembolso. Asi mismo,
como se indica en la respuesta de esta Subdireccion, el efectivo del fondo fijo de la
caja menor reposa en la caja fuerte ubicada en el Teatro Jorge Eliecer Gaitan, sin
ninguna novedad frente a su custodia.

OBSERVACIONES:

1. Para el reembolso del fondo fijo de la Caja menor de la Subdireccion de
Equipamientos Culturales, correspondiente al periodo de junio de 2020, radicado
con Orfeo No. 20204600069564 del 10/07/2020, se encontr6 diferencia entre el
valor de la solicitud de reembolso, por valor de $500.000 y el Registro
presupuestal adjunto, No. 2187 del 22/05/2020, el cual se expidié por valor de
$1.000.000 (De conformidad con la solicitud radicado No. 20202100139733 del
21 de mayo, realizada por $1.000.000). Adicionalmente, se evidenci6 solicitud
para liberacion de saldo del Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 332
del 27/01/2020 (correspondiente a la caja menor de la SEC para la vigencia
2020), con radicado Orfeo No. 202046000140183 del 22/05/2020, descontando
el registro presupuestal en mencion, por $1.000.000, dentro del proceso de

Instituto Distrital de las Artes - Idartes

Carrera 8 No. 15-46, Bogot4, D.C. Colombia
Teléfono: 3795750 I
www.idartes.gov.co O e

e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.




INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

BOGOT’\ IDARTES

armonizacion presupuestal de 2020, por el nuevo Plan de desarrollo del Distrito
Capital.

INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

IDARTES

COMUNICACION OFICIAL INTERNA
Bogota D.C, viemes 10 de Julio de 2020
PARA: MARIO JOSE PINZON HERRERA
Area financiera- Tesoreria

DE: CARLOS MAURICIO GALEANO VARGAS
Subdireccién de Equipamientos Culturales

ASUNTO: Solicitud Reembolso Caja Menor de la Subdireccion de
Equipamientos Gulturales — Periodo entre el 1 y el 30 de [unio de 2020

Cordial Saludo

De acuerdo con la resolucion No. 090-A del 26 de enero de 2020, “Por medio de |a
cual se constituyen las Caja Menores del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES
para la vigencia fiscal del 2020°_, de manera atenta, solicito realizar el reembolso
de fondos por la suma de QUINIENTOS MIL PESOS. M/CTE ($500.000):

CODIGO RUBRO VALOR

Gestién, aprovechamiento econémico, sostenibilidad y
999-139 mejoramiento de equipamientos culturales Subdireccion de $ 500.000
Equipamientos Culturales

Integracién ente el arte, la cultura cientifica, la tecnologia y 5-
la ciudad

996-157

Atentamente,

Vi
Corpvpie s fAltec e
CARLOS MAJJRIC\O GALEANO VARGAS
Subdirector de Equipamientos Culturales

Imagen Solicitud reembolso Subdireccion Equipamientos
Culturales mes de junio 2020

GESTION FINANCIERA Ceaiga: TR-GFEF-14
Fecha: 29V107201%
INFORME MENSUAL DE GASTOS CAJA MENOR Version: 3
MIMERD FACTURAD
co0I00 cenommAsioN peL Augap |0V M IAL m| it } CONCEPTO { e BOCUNENTO | FECHA ’ VALOR ‘
BUUMALENTE
NUMERD FACTURA O
co0Ie0 DENOMIACION DEL RUgRQ |MONTO MENSUAL POR|  RECIEQ COMCEPTO NOMERE DOCUNENTO FECHA VALOR
RUBRO NUMERO PROVEEDOR it
- _"'"""""_ ”‘l'_’_u_'.'—‘- KELLY ANDREA WORA °_"-"""""‘ towmmE| ]
GEATION,
APROVECHAMIENTO
ECONOMICO,
sencanm | . 2000520.00
MEJORAMIENTO DE
EQUIPAMIENOS CULTURALES,
TR0 RENTEORD 00000 00
WUMERD FACTURA O
(MONTO MENSUAL POR|  RECIED
co0I00 DENOMINACION DEL RUBAO concerto oueRs DOCUNENTO FECHA VALOR
RUBRO NUMERD PROVEEDOR Locukexto
INTEORACHON ENTRE EL
ARTE, LA CULTURA
LL11E2600.987 ot otlA 0000000
YLACDAD
Cre RENTEORD ]
TOTAL BRUTO 500.000
(-) RETENCIONES DEL MES 34.830
TOTAL A GIRAR 465.170

Imagen Solicitud reembolso Subdireccién Equipamientos Culturales
mes de junio 2020
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222 - INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
01- UNIDAD 01

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL
No. 2187

EL SUSCRITO RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
CERTIFICA

Que se ha efectuado registro presupuestal para alender compromisos asi:

[ cODIGO PRESUPUESTAL I CONCEPTO ] VALOR

3-3-1-15-02-17-0999-139 139 - Gestion, aprovechamiento econdmico, sostenibilidad y mejoramiento de 1,000,000
‘equipamientos culturales

Total: 1,000,000
CDP No. 332
TIPO Y NUMERO DE COMPROMISO: CAJA MENOR - 139733
OBJETO: REEMBOLSO DE CAJA MENOR DE LA SUBTIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES

BENEFICIARIO : INSTITUTO DISTRITAL DE LAS/ARTES - IDARTES identificado con NIT 900413030-9

Modalidad de Seleccion: N'A Relacién de Autorizgcion

Bogota D.C., 22 de mayo del 2020.

RESPONSABLE DEL PRESUFUE;‘K)
ADRIANA MARIA PATIRO CARRERA

Imagen Solicitud reembolso Subdireccién Equipamientos Culturales mes
de junio 2020

Para la caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera, se observo
incumplimiento a lo establecido en el numeral 7.1. del Manual para el manejo y
control de cajas menores del Distrito Capital, adoptado mediante la Resolucién
DDC-001 de 2009, el cual indica que, los reembolsos deben realizarse una vez
al mes en la cuantia de los gastos realizados, asi:

7. LEGALIZACION PARCIAL Y SOLICITUD DE REEMBOLSO
7.1. SOLICITUD DE REEMBOLSO

La solicitud de reembolso se efectuara 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. Se hara a
través del formato disefiado para el efecto, el cual llevard anexo las facturas, recibos,
comprobantes de mngreso al almacén y demas soportes con la firma del responsable de la
caja, que justifiquen el gasto.

Al revisar en el aplicativo Orfeo se han realizado tres solicitudes de reembolsos
en los 8 meses evaluados del afio 2020, con los siguientes numeros de
radicados y periodos:

e 20204600046134 del 18/05/2020 enero a febrero 15/2020
e 20204600048814 del 01/06/2020 febrero 15 a marzo /2020
e 20204600090974 del 21/08/2020 marzo a junio.

e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ALCALDIA MAYOR
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INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

BOGOT’\ IDARTES

Con los cuales se evidencia el incumplimiento a la normatividad expuesta.
Agregado a esto, la informacion reportada al area de Control Interno desde la
Subdireccion Administrativa y Financiera (Radicado No. 20204000261593 del
20/08/2020 y alcance radicado No. 20204000262873 del 21/08/2020), no
corresponde con lo verificado; toda vez que indicaron se habian realizado sélo
dos reembolsos en lo corrido del afio 2020, bajo los radicados No.
20204600046134 y 20204600090974, denotando falta de control de los
reembolsos solicitados.

De acuerdo con la revision realizada a las solicitudes de reembolso de las cajas
menores del Instituto, se evidencio que todas las solicitudes correspondientes a
la Subdireccion Administrativa y Financiera contienen gastos que exceden el
limite del 70% del monto mensual autorizado para uno o varios rubros
presupuestales, incumpliendo lo establecido en el numeral 7.1. del Manual para
el manejo y control de cajas menores del Distrito Capital, que establece:

7. LEGALIZACION PARCIAL Y SOLICITUD DE REEMBOLSO
7.1. SOLICITUD DE REEMBOLSO

La solicitud de reembolso se efectuara 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. Se hara a
través del formato disenado para el efecto, el cual llevara anexo las facturas, recibos,
comprobantes de ingreso al almacén v demas soportes con la firma del responsable de la
caja, que justifiquen el gasto.

El detalle de las solicitudes que exceden el limite mencionado son:

CAJA |REEMBOLSO PERIODO DE[RUBRO PRESUPUESTAL MONTO VALOR % VALOR
MENOR [RADICADO No. [GASTOS AUTORIZADO ([REEMBOLSO |REEMBOLSO
MENSUAL FRENTE A
MONTO
AUTORIZADO
SAF Magquinaria de oficina, contabilidad e
20204600046134 | Enero a febrero 15 |informética $ 300.000 | $ 300.000 100%
Senicios de  documentacion y
SAF | 20204600048814 | Febrero 14 a marzo |certificacion juridica $ 500.000 [$  463.985 93%
Muebles; otros bienes transportables $ 300.000 [ $  274.890 92%
Equipo y aparatos de radio, television y
SAF | 20204600090974 Marzo a junio  |comunicaciones $ 400.000 | $  616.420 154%
Productos de caucho y plastico $ 300.000 [ $  468.583 156%

Reembolsos SAF Vigencia 2020 — Elaboracion propia.

4. Frente a los movimientos de efectivo del fondo fijo de la caja menor de la

Subdireccién Administrativa y Financiera, no se evidencié notificacion o consulta
a la aseguradora sobre el manejo de recursos en lugar diferente a las
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instalaciones del Instituto Distrital de las Artes, ante posibles riesgos de pérdida
de los recursos propiedad del Instituto y su cubrimiento con los mecanismos
disponibles para tal fin.

5. Se evidenci6 falla en los controles establecidos (Revisiones y aprobaciones en
SAF, SEC y Oficina Asesora Juridica) para la expedicién del acto administrativo
de constitucién de las cajas menores del Instituto, vigencia 2020, al observar
que el valor de referencia del salario minimo no corresponde. El correcto para la
vigencia es $877.803.

ARTICULO SEGUNDO. CUANTIA.

a) Asignar recursos para una Caja Menor del Instituto Distrital de las Artes —
IDARTES, por una cuantia anual de CINCUENTA Y DOS MILLONES
DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS MICTE ($52.250.000.00), a cargo de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

b} Asignar recursos para una de Caja Menor del Instituto Distrital de las Arles —
IDARTES, por una cuantia anual de CUARENTA Y UN MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS MICTE ($41.000.000.00), a cargo de la Subdireccion
de Equipamientos Culturales.

Estas cajas funcionaran contablemente como fondos para la vigencia del afio 2020,
de las gque se haran reembolsos, conforme a las destinaciones, rubros de
presupuesto y montos de gasto que se indican en el presente articulado, que suman
un valor total de NOVENTA ¥ TRES MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS M/CTE ($93.250.000.00).

CUANTIA MENSUAL:
[GAJA MENOR [CUANTIA MENSUAL
b St o Finanaa™ | $4.750.000 pesos Micte. (S)
éﬁu:raéaociéﬂ:lr‘eoéqlﬁpa(r‘::::\?zs é}euilrL:Er;?;:S | 2.800.000 pesos Micte. (5 )

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de esta Resolucion el salaric minimo
mensual legal vigente para el afio 2020 es ochocientos veintiocho mil ciento
dieciséis pesos ($828.116,00) M/Cle. de acuerdo con lo sefialado por el Gobierno
Nacional.

Imagen Resolucion 090A del 28/01/2020.

6. A lafecha de este informe, el area de Contabilidad del Instituto no ha realizado
arqueos a las cajas menores constituidas en 2020 para el Instituto, como se
indica en el articulo 10, del Decreto 061 de 2007 de la Alcaldia Mayor, como se
muestra a continuacion:

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 drganos, deberan efectuar
arqueos periodicos y sorpresivos, independientemente de la verificacion por parte
de las oficinas de auditoria o control intemo.

7. No se observan acciones de mejora respecto a los formatos asociados al
Procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor” cédigo 3TR-
GFI-PD-06, version 1 del 26/11/2018, dentro del proceso Gestidon Financiera del
Mapa de procesos; ya que aun se encuentran con datos predeterminados
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(Funcionarios, valores, fechas, Proyectos, nimeros de documentos o soportes,
etc). A pesar de que esta observacion ha sido reiterada en varios de los informes
anteriores, no se ha realizado ninguna accion correctiva al respecto.

Como se observa en algunas de las imagenes presentadas a continuacion,
dichos datos, tampoco son retirados al momento de utilizar los formatos:

Cédioo- ATRA F.
= GESTION FINANCIERA Codigo: ITRGFIF-14
¥ Fecha: 29/10/2019
b D DR
B INFORME MENSUAL DE GASTOS CAJAMENOR Versian: 3
NUMERO FACTURA 0
MONTO MENSUALPOR|  RECIBO NOMBRE
CODIGO DENOMINACION DEL RUERQ CONCEPTO DOCUMENTO FECHA VALOR
RUBRO NUMERD PROVEEDOR EQUIVALENTE
SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO Y 6 0 0 0 QiS00
1.1.202.02.03.0006.003 |REPARACION DE 150.000,00
COMPUTADORES Y EGUIFO o ) ) 0 P
PERIFERICO
150.000,00 REINTEGRO
NUMERQ FACTURA O
CODIGO DENOMINACION DEL RUERQ MO"TOF'{'“UE::(L;ALFDR 'fUE;'Ei% CONCEPTO PF;‘;:"E';RDER DOCUMENTO FECHA VALOR
EQUIVALENTE
1 0 0 0 01500 1
SERVICIOS DE TRANSPORTE H 0 0 0 OTHHS00 -
3.1.2.02.02.01.0002.000 500.000,00
DE PASAJEROS ‘ B . e :
0 0 Wt 3
500.000,00 REINTEGRO 0,00
NUMERO FACTURA O
CODIGO DENOMINACION DEL RugRo |"MONTO MENSUALPOR| RECIEO CONCEPTO NOMERE DOCUMENTO FECHA VALOR
RUBRO NUMERQ PROVEEDOR EQUVALENTE
7 0 0 0 iS00 ¢
SERVICIOS DE
1.1.202.02.02.0006.004 |"MANTENIMIENTO ¥ 0,00 ! ’ ! ! oo >
A ATERe TR | REPARACION DE MAQUINARIA ' ' ) P ' P ‘
Y EQUIPO DE TRANSPORTE
0 0 0 0 10 1

Reembolso CM SEC - Radicado Orfeo No. 45924 del 15/05/2020, con valores
en cero y numeros de recibo y fechas que no corresponden.
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GEESTION FINANCIERA

Cadige:3TR-GFI-F-10

ARSUED DE CAJA MENOR PAE S I 00 00
= DE 301_

Fecha: 231002013

“ersidn: 5

Earatitucifin caja Menar Feraluzifn Ho. lzd (1z-o0z-zoja)

lipnde Gartor Sutorizador:

EERMICIOS DE MANTEHIMIEMTO DE COMPUTADORES

SERNIGIOS DE TRANSFORTE DE FASAJEROS

EERMICIOS OE MAHTEHIMIEHTO ¥ REFARACIOH DE MAGUINARIA Y EGUIFG DE TRAHSFORTE

FERYIGIOS DE IMFRESION

FERMICIOS DE DOCUMENTACGION ¥ CERTIFIGACIOH JURT DICS

FRODUCTOS DE FAFEL, IMPRESOS ¥ ARTICULOS RELACIOHADDS

FRODUGTOSMETALIGOS ELAEORADOS

IEUIFO Y AFARATOS DE RADIC, TELEMISION ¥ GOMUNHICACIONES

*RODUGTOS DE MADERS, GORGHO, GESTERIA VESFARTERI A

AAGUIHARLS DE OFICIHA, SOHTAEILIDAD E INFORMATICA

AUEELES; 0TROE EIEMES TRANSFORTAELES

FRODUCTOE DE CAUCHO Y FLASTICO

NORIO Y FRODUCTOS DE VDRI Y OTROS FRODUGTOS MO METHLICOS N.G.F

ANHICOS BRSIGOS

MTROS FRODUCTOS GUIMICOS; FIERAS ARTIFICIALES (0 FIERAS INDUSTRIALES HEGHAS FOR EL HOMERE)

[ | o (o o fon o fom an fon fan for fon o

AARUINARIA FARA US0S GEHERALES

3

SESTION, AFROVECHAMIENT? EGOMOMICD, SOSTENIEILIDAD ¥ MEJORAMIENTY DE EQUIFAMIEHOS CULTURALE

-

HTEGRAGION EMTRE EL ARTE, LA GULTURS CIEMTIFIGA, LA TECHOLOG & Y Lé CI0DAD

4

T

Tmtaluigoncia

AontaFijo Menrual

Irdenadar 4ol Garka T

riorariorerpanrakle delmansin 1

i
Téliza de mancia 1

BALANTCE
DEEITOS CREDITOS
Fectiva 0,00 o
Tales pravirignaler 0,00 (]
B Lraldg i alafechal § 0,00 (]
fomprobanker de cqrero(1al24) £ 0,00 o
Seinteqrade torareria 4.
Irden de pagurins idn de fandar
Niferenciacncambin
L ¥
abrante
albants
talor autarizads = SO0 000,00
e ] XM T [N ITRITMT]
WALEES PROYISIONALES
EEHEFICIARIO CORCEFTO TALGE
TOTAL [N M T
COMPROBANTESE DE EGRESDO
BEEREFICIARIO CORCEFTO TALORK
Comprobasnter do sgqrasm (1 =l Z4) [N |
TOTAL FX ML 1]
BILLETES
TALOR CARTIDAD SUHA
FEO. 000,00 [ 0.0
4 T 0000, 00 [ 0,0
10 000,00 [ 0,0
£ Ann fin 0 £

Imagen Formato arqueo de caja menor
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GESTIOMN FIRNAMCIER A, Cadigo: 3TR-GFI-F12
el Fecha: S0N0/Z008
= LIBRCO OIARIO C A8 PRERCOR ersicn: 1
MES OE JULIO 2018
REG FECHA | CONCEPTO DEEBE HABER SALDND

T [ ArETFIINAE | SARLDOG IHICLAL +1_-373_NIE +1_-373_NIE
T z seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T E] seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
i L GeEr: e eer: WEREFE EEREErE
T [ seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T [] seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
i T GeEr: e eer: WEREFE EEREErE
T E] seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T 1 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T az seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T £ seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T £ seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
i 4% HEREFS iprriks EXFECIEL BT * +ENN_NER HEEEF:
T £33 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ar AnrErrznan fa;erer: WEREFE WEREEFE
T am seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T £ seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T zm seer:fR;err: AREFE WEREEFE
T z4 ATIETIZNAE [RETIRS FIRECHAL BaELT S &3 _EEE_EEE WEREEFE
T zz aeer:fRerr- EiREF: EEREEFE
T 3 seer:fR;err- WEREFE WEREEFE
T E seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T EL3 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ZE seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T T seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T zm seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T 3 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T £ seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T =4 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ET3 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ET] seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T =4 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ET3 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T E13 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T £l seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ET3 seer:fR;err: WEREFE WEREEFE
T ET] seer:fR;err: WEREFE WEREEFE

TOTAL GASTOSE DEL MES 35 _ 059 _B96 EjREF! EjREF!

JOSE ALEZAHDER ALARCOH CUIRD &R
FROFESIDHAL ESFECIALIZADND

Hn:--.r-l-l- G-i- AT T

Imagen Formato libro diario caja menor
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GESTION FINANCIERA Gediqn: STR-GFI-F-11
Focha: Z0MOAZ01E
LIBRO DIARIO AUXILIAR DE CAJA RENOR Versigingt
MES DE =H:HHX- 2018
REGS FECHM COMCEFTO DEEE HARBER SaLD0

k] Rl P IR ART IR 1T 1 Il ] |8 i1 _ITFI_ENIE i1 _3TFI_NIK
F3 mgmer:fa;eer: myEErs
= mgmer:fa;eer: myEErs
- mgmer:fa;eer: myRErs
= HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
[ HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
L HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
L] EpEEFT aEEF: HEEFT
a1 EyEEFT aEEF: HyEEFT
az EyEEFT aEEF: HyEEFT
a1 EyEEFT aEEF: HyEEFT
-a EgEEF: aEEF: EyEEF:
% EHgEEF: | EFETIES FXIFECIRL Bl C S SGEEE_EEEN EHyEEF=
aE mgmer:fa;eer: mEEEF= myEErs
ar 4AERSEFSEEAN aEEF: EHgEEFr= EHyEEF=
an mgmer:fa;eer: mEREF= myRErs
a3 HEEREEF: aEEF: HFREEF: HFEREEF:
xm HEEREEF: aEEF: HFREEF: HFEREEF:
x4 AFSETSINAE | REETIRS EXSFECIAL FEECS 23 _EEN_EEEN HFEREEF:
2 EpEEFT aEEF: HEEFT
=3 EyEEFT aEEF: HyEEFT
=4 EyEEFT aEEF: HyEEFT
X EyEEFT aEEF: HyEEFT
zE EgEEF: aEEF: EyEEF:
T EgEEF= aEEF: EHyEEF=
xrm EgEEF= aEEF: EHyEEF=
. EgEEF= aEEF: EHyEEF=
L1} EFEEF= aEEF: EHyEEF=
=1 HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
aE HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
L L] HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
L L} HEEREEF: aEEF: HFEREEF:
ax EyEEFT aEEF: HyEEFT
L 14 EyEEFT aEEF: HyEEFT
ar EyEEFT aEEF: HyEEFT
nE EgEEF: aEEF: EyEEF:
L L] EgEEF= aEEF: EHyEEF=

TOTAL GASTOS DEL HES 15 053 896 EREF!

JOSE ALE B AL
FROFESIOHAL ESFECIALIZADD
Rarpmnrakls Cajs Fanmr

Imagen Formato Libro Diario Auxiliar de caja menor
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Cédiga: 3TR-GFI-F-07

o OCRTA B

SOLICITUD DE GASTO POR CAJA MENOR

Fecha: 10/042013

Versidn: 4

Fecha: |

No.

DEPENDENCIA GUE SOLICITA :

AFECTACION PRESUPUESTAL

H# FILIGENCIAR: L4 CAHF X ISHFREARSS SEREN FILIGENCIANSS FR FENCISNARISS EEIFFNIARLES BE LA ChJA HENSR

SERTICI®S FE HARTENIHIENT# BE CHHFETARFEES

TALSE THTAL

SERTICISS BE TEANIFSRTE BE FATAJERST

SERTICIHE FE HARTERIHIENT# ¥ REFARACIFN BE
HAANINAEIS T EANIFS BE TRANIFHETE

SERTICI4S BE IHFRESIFR

SERTICIHS BE B#CHHENTACIFE ¥ CERTIFICACIFN
JERIRICE

FREEFPECTHE BE FAFEL, THFEESSS ¥ ARTiCHLST
EELACI*NARSI

FREBECTHE HETELICHS ELARSRERFES

[RENTRININIITN]]]

E4NIFS T AFARATSI BE E&RIS, TELEFITIéN T
COHERICACI#*NED

FREBECTHS BE HABERS, CHRCHS, CESTERIA T
ESFARTERIR

[RENTRININIIIN]]]

HaaE| Eldk BE $FICING, CHETARILIBAR E
INFSRHETICE

HEEFLES; #TESS FIENES TEANIF#ETAFLED

FREBECTHE BE CANCHS T FLESTICH

TIFEDE ¥ FESFECTHI BE FIFEDS ¥ $TEHD

1-1-2.12.04.02-1R07.RER FREFECTSE N8 HETELICHS B.C.F

[RENTRININIIIN]]] ARiHICEs BESICHS

#TRSS FESRECTHS ANIHICHT; FIFEAT ARTIFICIALES
% FIBEAT INBEITEIALES NECHAS F&R FL BOHERE]

GESTIFN, AFESTECHAHIENT# EC#NFHICSH,
3-3-1-15-8Z-17-2333-113

INTEGRACIFE ENTRE EL ARTE, LA CHLTEES

B A B R LA CIERTIFICA, Lk TECHALEGCIA ¥ Lk CINBAR

Imagen formato Solicitud de gasto por caja menor, con los datos de los
proyectos de Inversion anteriores a la armonizacion Presupuestal 2020 - Caja
menor SEC.

8. No se evidencié comunicacién por parte de la Subdireccién Financiera como
responsable del proceso Gestion Financiera, en la que se impartieran
instrucciones frente al manejo de las cajas menores, en el marco de la
emergencia sanitaria generada por el COVID-19 y el inicio de los aislamientos
obligatorios, decretados (marzo 2020). Lineamientos tanto para la
administracion y custodia de los recursos en efectivo, como de las variaciones
para realizar el procedimiento administrativo, desde la solicitud del gasto, hasta
la remision de soportes al area de Contabilidad y giro de los recursos. Validacion
de firmas en documentos electrénicos, correos electronicos validos para
solicitudes de gasto, autorizaciones, medios de pago alternativos, entre otras.
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Lo anterior, de conformidad con lo indicado por las &reas encargadas de las
cajas menores y las evidencias que soportan los reembolsos de estas.

9. Para los siguientes reembolsos de caja menor, no se evidencio la ejecucién del
punto de control establecido en el procedimiento “Constitucion, manejo y
operacion de caja menor” cédigo: 3TR-GFI-PD-06 del 22/11/2018, version 1,
actividad 27, correspondiente al visto bueno (del area contable) de la verificacion
realizada a los soportes de los gastos correspondientes al reembolso; que en la
presencialidad se entregan de modo fisico al area de Contabilidad. Lo anterior,
debido a que no se encuentran radicados como adjuntos a las solicitudes de
reembolso de los fondos fijos, asi:

Solicitud de Reembolso .,
Radicado Orfeo No. |[Fecha Caja menor Observacion
I'20204600045924 15/05/2020 SEC En Informe mensual de gastos de caja menor.
SAF No se radica nada diferente al oficio y
20204600046134 18/05/2020 certificados de registro presupuestal
SAF No se radica nada diferente al oficio y
20204600048814 1/06/2020 certificados de registro presupuestal
SAF No se radica nada diferente al oficio y
20204600090974 21/08/2020 certificados de registro presupuestal

Reembolsos Cajas menores sin evidencia — Elaboracién propia.
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RECOMENDACIONES

1. Planear y realizar seguimiento, a la constitucion de las cajas menores del Instituto,
con el fin de evitar: modificaciones por rubros presupuestales no contemplados,
cuantias insuficientes para la operacion de la entidad y el uso de letras en la
numeracion del acto administrativo, (este ultimo, fue objeto de hallazgo por parte
de los entes de control en vigencias anteriores, al evidenciar que dicha
numeracién no hace parte del consecutivo de los actos administrativos del
Instituto).

2. Revisar todos los formatos establecidos para el manejo de caja menor del Instituto
y retirar datos preestablecidos, que generan confusion y error al ser utilizados.
Incluir en lo posible, instrucciones de diligenciamiento.

3. Realizar por parte del &rea de contabilidad de la Entidad los respectivos arqueos
de caja menor, teniendo en cuenta alternativas de revision desde el trabajo en
casa. A manera de ejemplo, mientras se restablecen las actividades presenciales,
se recomienda revisar los controles establecidos en el procedimiento
“Constitucién, manejo y operacion de caja menor” codigo: 3TR-GFI-PD-06 del
22/11/2018, version 1, frente a la completitud de los documentos que se radican
para los reembolsos, que sean uniformes para las dos cajas, asi como la
verificacion de los soportes de gastos, que se adjuntan a los reembolsos de caja
menor, de conformidad con la politica de operacién No. 10, dejando evidencia de
estas actividades a través de formato de acta de reunion (Contabilidad y
responsable del fondo fijo de caja menor).

4. Dinamizar la aprobacion del Plan de Austeridad en el Gasto 2020, conforme a lo
ordenado en el articulo 28 del Decreto Distrital 492 de 2019, con el fin de incluir
las actividades asociadas a la Caja menor.

5. Tener en cuenta los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y el area de Gestion
documental del Instituto, en cuanto al uso de documentos electrénicos en
ambientes de trabajo en casa y a practicas de preservacion documental, para
garantizar la salvaguarda y custodia del patrimonio documental del Instituto.
Particularmente, de los soportes de gastos realizados con las cajas menores y
formatos diligenciados para el reembolso de las mismas, observando la siguiente
normatividad:
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e Circular 001 de 2020 expedida por el Archivo General de la Nacién

e Circular 047 de 2020 expedida por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotéa y guia anexa.

e Circular Interna No. 05 de 2020 expedida por la Subdireccion
Administrativa y Financiera del Idartes

6. Hacer seguimiento a la expedicién del acto administrativo (resolucién) de cajas
menores, armonizacion presupuestal, que se debe realizar en esta vigencia, por
el nuevo Plan de Desarrollo de Bogota 2020 al 2024 “UN NUEVO CONTRATO
SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI”.

7. Apropiar lo establecido en el Decreto Distrital 061 de febrero 14 de 2007,
relacionado con el funcionamiento de las Cajas Menores, sobre las operaciones
gue no se pueden realizar con estos fondos (prohibiciones).

8. Establecer lineamientos claros para la gestion de las cajas menores en
situaciones de crisis, emergencia o caso fortuito, por parte del lider del proceso
Gestién Financiera, ya sea a través de modificacion al procedimiento establecido
0 cualquier otro acto administrativo que respalde las actividades realizadas por
los responsables e intervinientes en el proceso.

9. Actualizar los riesgos del proceso Gestién Financiera, considerando la situacion
que se presenta actualmente y establecer los controles requeridos con el fin de
minimizar los impactos en la operacion financiera del Instituto.

10. Verificar el registro presupuestal No. 2187 del 22/05/2020, el cual se expidi6é por
valor de $1.000.000 para el reembolso de un gasto de la caja menor de la
Subdireccion de Equipamientos Culturales por valor de $500.000 y su
correspondencia frente a la armonizacién presupuestal, conforme a la
observacion presentada.

Elaboro: Martha Rondon Molina - Contratista Control Interno.
Monica Virgiiéz Romero - Contratista Control Interno.
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