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Bogota D.C, lunes 13 de diciembre de 2021

PARA: CATALINA VALENCIA TOBON
Direcciéon General

DE: C}ARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
Area de Control Interno

ASUNTO: Segundo seguimiento Cajas menores del Instituto

Cordial saludo Catalina

Para su conocimiento y fines pertinentes, de manera atenta anexo a la presente
comunicacion el segundo informe de seguimiento a las cajas menores del Instituto.

Este informe fue comunicado a la Subdireccion de Equipamientos Culturales y a la
Subdireccion Administrativa y Financiera mediante radicado 20211300419903.

Atentamente,

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
Asesor de Control Interno
Documento 20211300419943 firmado electrénicamente por:

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Asesor de Control Interno, Area de Control Interno,
Fecha firma: 13-12-2021 17:21:50
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Codigo de Verificaciéon CV: a5517 Comprobar desde:

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogota, 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 del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia
2021y en cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al area de Control
Interno en la Resolucion DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el
Manejo y Control de Cajas Menores”, se desarroll6 este segundo seguimiento de las cajas
menores de la Entidad, en la vigencia 2021.

1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para la gestion y control de
las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes, de acuerdo con lo establecido
en la Resolucion DDC-000001 de 2009 expedida por el Contador General de Bogota
D.C., en el Decreto Distrital 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el
Estatuto Organico de Presupuesto y se dictan otras disposiciones" y en el
procedimiento del Instituto: “Constitucidon, manejo y operacién de caja menor”
cédigo: GFI-PD-06, version 2 del 14/07/2021.

ALCANCE

Corresponde a la verificacion de las actividades asociadas al manejo y control de
las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes y a la revision de las acciones
de mejora que surgieron frente a las recomendaciones del anterior Informe de

Seguimiento, correspondiente al primer semestre de la vigencia 2021.

3. NORMATIVIDAD

Resolucion DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el
Manejo y Control de Cajas Menores”. Expedida por la Direccién Distrital de
Contabilidad.

Circular Externa 001 de 2020 “Lineamientos para la Administracion de
Expedientes y Comunicaciones Oficiales” - Expedida por el Archivo General
de la Nacion.

Circular 047 de 2020 “Lineamientos para uso de documentos electrénicos
en ambientes de trabajo en casa por la contingencia generada por la
emergencia sanitaria COVID-19” - Expedida por la Secretaria General
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Resolucion 6 de 2021 “Por medio de la cual se adopta el uso de la firma
electronica en el Instituto Distrital de las Artes - Idartes” - Expedida por la
Direccion General del Idartes.

Ley 2088 de 2021 “Por la cual se regula el trabajo en casa y se dictan otras
disposiciones” - Expedida por el Congreso de Colombia.

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

o Documentos internos del Instituto, relacionados con la gestion de las cajas
menores.

4. METODOLOGIA

Este seguimiento se realizo 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, Observacién y
Revision de evidencia digitalizada.

Asi como con la metodologia PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) para el
seguimiento, asi:

Planear:

Hacer:

Verificar:

Actuar:

Elaborar Plan de seguimiento.
Definir el objetivo, el alcance y la normatividad aplicable.
Preparar el seguimiento y revision documental del mismo.

Revision documental.

Recolectar informacién en el sistema documental Orfeo, intranet y
otras fuentes relacionadas.

Realizar arqueos de 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 a los lideres de proceso, asi como
a la Direccién General.

Verificar la informaciéon recolectada y realizar los andlisis
correspondientes.

Efectuar las recomendaciones pertinentes a los lideres de proceso y
a la Direccién General.

5. ABREVIATURAS

SAF: Subdireccién Administrativa y Financiera
SEC: Subdireccién de Equipamientos Culturales
TRD: Tablas de Retencién Documental

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CRP: Certificado de Registro Presupuestal
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6. RESULTADOS

6.1 FORTALEZAS

6.1.1 Se observé la finalizacién y publicacion de la actualizacién del procedimiento
“Constitucién, manejo y operacién de caja menor” cédigo: GFI-PD-06, versién 2
del 14/07/2021, en la intranet: Proceso transversal Gestion Financiera. Gestion
que habia sido recomendada en los informes anteriores (primer semestre 2021
y segundo de 2020).

- C @

Q8 https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera

Transversal - Gestion Financiera

1. Caracterizacion

%
CORREO

Fecha Nombre Documento Enlace  Edit link D I RECTO i
09/17/2018 ST @i C terizacion Gestidn Fi i 3TR-GFI-C-01 -
e ST ] aracterizacion Gestion Financiera 3TR-GFI-
2. Procedimiento PROCESOQOS
Edit
Fecha Nombre Documento Enlace link
07/14/2021 | Procedimiento para pagos [4101. Procedimiento para pagos @ Talento Humai
Programa anual mensualizado y
07/14/2021 de cg;laja _paC 08. Programa anual mensualizado de caja - PAC
Direccionamief
Recaudo para el permiso 09 2 d . i iFicado de Fil N diovisual
07/14/2021 | unificado de filmaciones PUFA. ecaudo para el permiso unificado de filmaciones audiovisuales -
audiovisuales - PUFA P Gestion con va
oot
07/14/2021 | Procedimiento de Facturacién 11. Procedimiento de Facturacion
Constitucién, manejo y @ . . ” . Evaluacién d
07,/14/2021 [4]06. Constitucién, manejo y operacién de caja menor valuacion de

operacion de caja menor

6.1.2 Se evidencio6 la expedicion y publicacion de la Guia del Sistema de Registro Caja
Menor, identificada con el cddigo GFI-G-01, version 1 del 06/10/2021, en el
Macroproceso Gestion Financiera, con el objetivo de “(...) dar a conocer a los
usuarios el funcionamiento y manejo de la herramienta del sistema de registro
de caja menor” del Instituto. Actividad que habia sido recomendada en el anterior
informe de seguimiento realizado por el area de Control Interno.
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Transversal - Gestion Financiera CORREO =

1. Caracterizacién

Facha :4_:.1:..“ o Dacumants Enlsce  Editlink DlRECTORIO
MAPA DE
2. Procedimiento PROCESOS @

4. Guias
Fecha HNombre Documants Enlace Edit link

MARR021 Sistema de Registro Caja Menor A0, Sistema de Registro Caja Menor

6.2 RESULTADOS ESPECIFICOS

6.2.1 No se observo modificacion a la Resolucion No. 066 del 16/02/2021 “Por medio
de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes -
IDARTES para la vigencia fiscal del 2021” (la cual tiene alcance mediante la
Resolucion No. 209 del 19/04/2021), para corregir las inconsistencias
identificadas y presentadas en el primer Informe de seguimiento de cajas
menores (julio 2021), respecto a:

a) No indicar (por cada una de las cajas del Instituto) la proyeccién del
namero de reembolsos que se pretenden realizar en el afo.

b) El error en el monto total general autorizado para la vigencia 2021.:
$60.670.000, de la caja menor de la Subdireccibn Administrativa y
Financiera (no coincide el monto mensual, es decir $5.515.453 por el
namero de giros de la vigencia 11).

c) Referir en el parrafo 8 de los considerandos a las cajas menores como
rubros, cuando corresponden realmente a fondos fijos.

6.2.2 Para la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos se evidencio
incumplimiento a lo establecido en el articulo 70 del Decreto 192 de 2021 de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y el articulo séptimo de la Resolucion 066 de
2021 del Instituto, en cuanto al cambio de responsable que se presentd en
noviembre de 2021, de Natalia Alejandra Lopez Pérez a Sandra Patricia Vega
Bautista:
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Articulo 70°. Cambio del responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el servidor
publico responsable de la caja menor debera hacerse una legalizacion, efectuando el reembolso
total de los gastos realizados con corte a la fecha.

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, podrd mediante
resolucién, encargar a otro servidor publico debidamente afianzado, para el manejo de la
misma, mientras subsista la situacién, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y
documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el
libro respectivo,

INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

BOGOT’\ IDARTES

RESOLUCION No.066
(16 - Feb - 2021

"Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las
Artes - IDARTES para la vigencia
fiscal del 2021".

ARTICULO SEPTIMO. CAMBIO DE RESPONSABLE Cuando por ausencia temporal o
definitiva en los casos de vacaciones, licencias, comisiones e incapacidad el responsable
del manejo de los recursos de la caja menor, debera legalizarla, efectuando el re’embc_)lso
total de los gastos efectuados con corte a la fecha de cambio. Asi mismo se debera realizar
el acto administrativo del nuevo responsable para lo cual sélo requiere la entrega de los
fondos y documentos mediante arqueo.

Imagen 1 Resolucién 066 del 16 de febrero de 2021 Idartes.

Ya que se evidencié que no se realiz6 el reembolso total de los gastos con corte
a la fecha de entrega del cargo (noviembre). Ni se realiz6 ningun acto
administrativo del nuevo responsable, ni tampoco de arqueo y entrega de fondos.

Adicionalmente se observo que, solo fue realizado hasta diciembre, mediante
Orfeo radicado No. 20214600186374 del 02/12/2021, en el que se soporta el
gasto realizado el 01/10/2021.:
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| GESTION FINANCIERA s el
- B = = Fecha: 10042018
EEEEE | SOLICITUD DE GASTO POR CAJA MENOR Tareitn: 4
Fecha: | 11052021 | Mo 064

DEPENDENCLA QUE SOLICITA : SUBMRECCION DE EGUIPAMIENTOS CULTURALES

1. SERVICIO REQUERIDD:

Manienimaania pravantivi y comaclivi da halonea bambpliras ¥ paias

2 COMPRA DE LOS SIGUIENTES BIEMES DE CONSLUINO:

Und. do Cantidng
Dascripcidn Madid salicitada
3. COMPRA DE LOS SIGUIENTES BIENES DEVOLUTIVOS:
Und. de Cantiosd
Descripeitn v el

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

SE REQWIERE ESTE SERVICID PaRA EL CUIDADD DE LAS PATAS ¥ BAMBALINAS DEL TJEG

AFECTACHON PRESUPUESTAL
LOE O AR A S D LA DAL BECN DR
e Wi Tl SPORMAOOE OF LA AED DE DO PAVEN S DU LTURALES x | L T
T— PAFLE B G OO IZAS 0N ¥ LT MTRAUL I T BN B TR N
q,f J@%wmw
FIRMA FUNCIGNARID AUTORIZADD FIRMA ORDENADOR GASTO

Y0 JEFE DEFEMDENCIA CAJA MENOR

Reembolso que registra como responsable de la caja menor al mismo
Ordenador del gasto: Subdirector de Equipamientos Culturales, como se

obse

rva en las siguientes imagenes:
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6.2.3

GESTION FINANCIERA Cedigo: ITR-GFI-F-14
Fechar 2102019
INFORME MENSUAL DE GASTCS CAJAMENOR P
conin DENCHIRAICHN .fég necin P -l T
TRAMBFORMACION pra—
DE CARENDE at4 i foves nartateas R ALE AVENDARD 1 Wi 430,000
EOLIPANSENTOS ¥ potse
133071601 21000000 T8 14 MLTI'“;J“'ES IR 400000000
ooy o [ s T e
EN BOEOTA D.C.
[TOTAL BRUTO 231600
(-} RETENCIONES DEL MES 29.954
\TOTAL A GIRAR 1.646
DETALLE RETENCIONES
MOVIMIENTOS.
COMCEPTO DEL GABTD WALOR BRUTD RPN, 238
P — a0 mg] RO TEGR OITUIRE e
TETAL VALGR BRUTS — RENTEGRD SERTENH 2068 308
e some
DECUCCIONES TOTAL CALA 4000000
RETIRC 1 a
CONCERTO DEDUCCION WALOR BASE VALOR RETIRD 2 [
LENLCIDD
Fale fugsite Roncarios
ot fuenis servicius. 5430000 525200 TGTAL AETIAGE u
Rl fussile compras
Rateica 5430000/ 54.154 SALDD RANCD | 300,769
Fusleiva 50 50
Exsampilia Ul Disirial
Estamzilia o Mayer
Extampila Pro Cultures
|VALGR CEOUGEIONES 520564
(VL DR RET 2400046
(}’{]f@f/f/ q@n y J;tf{r,«w
Weamiben: Carios Maurkio Gaoans Nombew: Carios Nawriio Gleane
Camo: Susdimstor ds Equpsnientos Calluraks c v
Rasoonsatie Cals Mormr Ordenatar did Gaste
GESTION FINANCIERA Codigo: 3TR-GFI-F13
Fecha: 30/10/2018
ALCALDIA :
s LIBRO DIARIO CAJAMENOR —
R B Version: 1
REG FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO
1 1MVZ021 [ SALDO INICIAL $1.334.654 $1.334.654
2 111002021 | ASIGANCION TIEG 5430 000 5004 654
3 1/1VZ021 [ RETENCIONES $20.954 $934.608
4 31/1V2021 | GRAVAMEN FINANCIERD $1.600 $933.008
5 $933.008
L] $933.008
7 $933.008
8 $933.008
9 $933.008
10 $933.008
1" $933.008
TOTAL GASTOS DEL MES $1.364.608 $431.600 $933.008

2%

Carlos Mauricio Galeano
Subdirector de Equipamientos Culturales
Responsable Caja Menor

No se evidencié avance frente al funcionamiento al 100% de la herramienta
tecnologica para la gestion de las cajas menores. Solo se evidencia para la caja
menor de funcionamiento - SAF. Situacién que habia sido observada en el
informe del primer seguimiento de la vigencia 2021 y que se verificd en el arqueo
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realizado a la Subdireccion de Equipamientos Culturales en visita del 07/12/2021
(segun formato Cédigo 3TR-GFI-F-10) al confirmar que la persona responsable
actualmente, no realiza gestion alguna en la herramienta, no cuenta con usuario
para el acceso a esta y tampoco ha recibido instruccion sobre la misma.

Asi mismo, se observaron en la herramienta de gestion de cajas menores, las

siguientes situaciones:

«

WETEMA CAJA MENOR 9 CONTROL INTERNO

C

Registros de prueba en la herramienta que se encuentra en produccion,
como se observa en las siguientes imagenes. Situacion que podria
implicar futuros hallazgos de los entes de control frente a la inversion de
recursos en estos desarrollos que no se implementan en su totalidad
para hacer mas eficientes los procesos de la gestion administrativa y

financiera del Instituto:

@

4 solicitudes X

O & 190.26.196.150:8080/cajamenar/treemenu/

& Exportar ¥ | Q Bisqueda Avanzada

prueba
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A solicitudes X

r = a1 16/03/2021  josehoyos GALERIA Santa Fe
= = a2 23/03/2021 marcela.ruiz Subdireccion Administrativa y Financiera
r = 83 16,/04,2021 prueba Asesoria de Comunicaciones

 solicitudes X

= = a7 03/06/2021 prueba_equi Oficina Asesora Planeacion y tecnologias de la informacion

Reportes sin uso, no contienen formulario para su generacion:
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TEMA CAJA MENOR 9 CONTROL INTERNO

<= Reporte Mensual{Reintegro) X

<« _ '@ O E\_ 190.26.196.150:6080/cajamenor/treemenu/

e Menu de Tesoreria/Solicitudes de Giro, no disponible:

— TEMA CAJA MENOR 9 CONTROL INTERNO

I solicitudes Giro X

< C @ O & 190.26.196.150:8080/cajamenor/treemenu/

Error

Se produjo un error al acceder a la base de datos
Table 'cajamenor.vw_solicitud_caja_giro_banco”
doesn't exist

select count(*) from
vw_solicitud_caja_giro_banco

6.2.4 El area de Control Interno realiz6 arqueos a las cajas menores del Instituto, de

acuerdo con el siguiente detalle y resultados:

1) Caja menor a cargo de la Subdireccibn Administrativa y Financiera, el

29/11/2021.

e Encontrando un reintegro de tesoreria pendiente de solicitar por valor de
$392.668, segun balance realizado en el arqueo, como se muestra en la
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siguiente imagen:

BALANCE
DEBITOS CREDITOS
Efecivo $ 50.118 | &
Vales provisionales $ - $
Bancos (saldo cerficado a la fecha) 201172021 $ 5072635 | §
Comprobanies de egreso (1 al 24) $ - $
Reintegro de tesoreria pendienie (sin realizar a la fecha de arquec) | § 392700 | §
Orden de pago sin skuacion de fondos — - - $
Diferencia en cambio I ' ) - $
Subtotal I 5515453 | §
sobranie i L $
fakanie $ - $
valor autorizado $ 5.515453 | §
sumas iguales § 5515453 | §

El cual, de acuerdo con los movimientos de la cuenta bancaria, los
registros del aplicativo de cajas menores del Instituto y las solicitudes de
reembolso radicadas por Orfeo, corresponden al gasto identificado como
Id 100 en el aplicativo, por valor de $392.700 (solicitud realizada por la
Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion,
registrada el 04/11/2021), el cual se encontraba pendiente de solicitar
reembolso a la fecha de este arqueo (29/11/2021) y $32 de ajuste al peso

(incluido en el efectivo).

Gasto que, segun la trazabilidad de los tramites en el aplicativo de Cajas
menores, se registré el 16/11/2021 con factura FV-22826 del 12/11/2021.

M Recibidos (74) - monice. X =:Contenidos Orfeo

O & 190.26.196.150

) Cajatd Traemite
578 100 ENVIADO PARA
APROBACION
579 100 PRE-APROBADA
580 100 APROBADA
581 100 SOUCITAR DINERO
582 100 DINERO GIRADO
s83 100  REGISTRAR COMPRA
584 100 REGISTRAR COMPRA
APROBADA
Ira 1 Ver 10 v

P

) .: Sistema de Gestion Do X

20214100361513_202111110 x

Formato Oficio - 2021410005 X

A,

w

Fecha

08/11/2021 15:19.00

09/11/2021 10:38.00

09/11/2021 17:26:00

16/1172021 12:08:00

16/11/2021 12:16:00

edgar.cipagauta

adriana patino

adriana cruz

edgar cipagauta

adriana patino

SE SOLICITA LA APROBACION DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SE REALIZA LA TRASFERENCIA AL PROVEEDOR

[ 16/11/2021 13:59:00

edgar cipagauta

Ver Iver r.\cxuul ]

16/11/2021 14:.03.00

adriana patino

COMPRA APROBADA

[1a9de9)

2) Caja menor a cargo de la Subdireccion de Equipamientos Culturales, el
07/12/2021.

e Encontrando el siguiente balance realizado en el arqueo:
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BALANCE
DEBITOS CREDITOS

Efecivo $ 32.220,50 $ 0,00
\Vales provisionales $ - 0,00
Bancos (sakdo cerfficado a la fecha) $ 3.566.133,50 § 0,00
Comprobanies de egreso (1 al 24) £ 0,00|
Reinizgro de iesorena pendients () $ 401.646,00 $ 0,00}
Crden de page sin siuacion de fondos $ - 0,00
Diferencia en cambio ] - § 0,00|
Subtotal $ 4.000.000,00 £ 0,00}
sobranie $0,00

fallanie

wvalor auorizado § 4.000.000,00|

sumas iguales $ 4.000.000,00 § 0,00}

Dentro del reembolso solicitado a la Tesoreria (y que se encontraba
pendiente de giro a la fecha del arqueo), del 02-12-2021, mediante Orfeo
No. 20212100405583 que corresponde a los gastos de octubre de 2021
(realizados por el anterior responsable de la caja menor), se evidencio
que el calculo del GMF (4*1000), se esta realizando sobre la base neta
de descontar las retenciones del valor del gasto, lo cual no es adecuado.
Es importante que se revise este procedimiento tanto en la presentacion
del informe de gastos de caja menor, como en cuanto a netear o
compensar gastos con pasivos (valor de retenciones que corresponden
a un recaudo anticipado que realiza el Instituto en nombre de la
Administracion de Impuestos Nacionales DIAN). Lo anterior, estaria
incumpliendo el Principio contable de “No compensacion” que deben
observar las entidades publicas para la preparacion de los estados
financieros, como lo establece el Marco normativo para Entidades de
Gobierno aplicable al Instituto (Anexo actualizado Resolucion 167 de
2020), en el capitulo 5, Principios de Contabilidad Publica:

. . Marco Conceptual para lo Preparacion y
Marco Normativo para Entidades de Gobierno S '

Presentacion de Informacion Financiera

43. No compensacion: no se reconocen ni se presentan partidas netas como efecto de compensar los
activos y pasivos del estado de situacion financiera, o los ingresos, gastos y costos que integran el
estado de resultados, salvo en agquellos casos en que, de forma excepcional, asi se regule.

Por lo cual, se debe considerar incluir en el procedimiento “Constitucion,
manejo y operacion de caja menor” este lineamiento, para cumplimiento
y apropiacién de todos los intervinientes en el mismo.

6.2.5 Frente a la nueva version del procedimiento “Constitucion, manejo y operacion
de caja menor”, codigo: GFI-PD-06, versién 2 del 14/07/2021, se presentan las
siguientes observaciones:

e |dentificar en el lider del proceso, el cargo que ostenta el responsable y
no el nombre, para no tener que realizar cambios innecesarios. Por
ejemplo, en esta versién, quedd registrado Carlos Alfonso Gaitan
Sanchez (encargado de la Subdireccion Administrativa y Financiera, en
el momento de expedicion).
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e Precisar en el concepto de Reembolso (Glosario), de acuerdo con el
Manual de Cajas Menores del Distrito (adoptado mediante la Resolucion
DDC-001 de 2009), en cuanto a periodicidad y a los limites para
realizacion del mismo:

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

La solicitin] de recmbaolso se efectuar una vez al mes en la cuantia de los gastos realizados,
sinn exceder el monto previsto en el respectivo mibro presupuestal mi del 70% del mwonto
antorizado de algumos o todos los valoves de los mibros presupuestales afectados. Se hara a
través del formato disefiado para el efecto, el cnal llevara anexo las facturas, recibos,
comprobanies de ingreso al almacén v demis soportes con la firma del responsable de la
caja, que justifiquen €l gasto.

e Se presenta error en la referencia al Manual para el manejo y control
contable de cajas menores (2020) en el numeral 3 de Condiciones
generales, asi:

3. CONDICIONES GENERALES:

1. Las cajas menores se constituyen micamente para la vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el Representante Legal de la Enfidad, la cual debe contener nom|
e requieren por |a entidad y que se afectaran, su cuantia mensual y anual, cargo y nombre del funcionario asignado como responzable de su manejo ¥ cargo del funcionarig

2. El mangjo de las cajas menores de |a entidad se deberd realizar de acuerdo a lo establecido en el “Manual para el manejo y contral contable de cajas menores” (2020) ex|
3. Se debe incluir a los funcionarios responsables del manejo de las cajas menores y 2 los Ordenadores del Gasto deniro de la poliza de |z Entidad que ampara a los funcior
4 Mao se framitaran gastos por caja menor para la adquisicion de elemenios con existencia comprobada en el inventario de SAF -Almacén y no se podran fraccionar comprad
5. Se debe tzner en cuenta que los dineros entregados por caja menor deben ser utiizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del presupussto o
de caja menor.

&, Conforme al numeral 4 4 sobre funcionamiento y manejo de dineros del manual para manejo y control contable de cajas menores, para atender los gastos cublertos por

responsable del manejo de |a caja solicita realizar los giros a SAF - Tesoreria b) Mansjo en efectivo que no debe superar una cuantia de cinco (5) SMMLY, administrado por

Ya que el manual vigente, corresponde al adoptado mediante Resolucién
DDC-000001 de 2009 expedida por la Direccion Distrital de Contabilidad.
“Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control de Cajas
Menores”, el documento al que se hace referencia es un proyecto de
modificacion, asi como el acto administrativo por el cual de adoptaria.

e Es necesario diferenciar entre el manejo de dinero de las cajas menores:
Manejo con cuenta corriente, Manejo en efectivo y Manejo combinado en
efectivo y cuenta corriente (establecidos en el Manual de Cajas Menores
del Distrito vigente) y las formas de pago que se utilicen y se encuentren
establecidas en el Instituto (de manera ordinaria y/o en casos
excepcionales o de caso fortuito, como, por ejemplo, en virtud de la
emergencia generada por el Covid-19):

F. Conforme 2 mumeral 44 sobre fncionamint y manejo d dineros el manualpera marejo y conirol contatle de cajas menres, para atender o gasos cubieros por s cajes menores, son viales a5 siwenes allemafvas: 2) Mangjo con cuena comentz: en artes e

responsatle del maneo e I ca sofcts realzar o gics 2 SAF - Tesoreria ) Manejoen efecfo gz no debe superarune cuntiz o cnca () SVMLY, admiistrado por el funcionarrespansable del manejo de a Caja ) Manejo combinado en efecvo y cuenta corente.
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Imagen 2 Numeral 6 Condiciones Generales del procedimiento

La condicion establecida en el numeral 9 del procedimiento, no especifica
que aplica para vales provisionales y cuando sea estrictamente necesario
que la compra la realice un funcionario diferente al responsable de la caja
menor.

9. Los gasios realizados por caja menor tendran un plaze maximo de tres (3) dias para su legalizacion.

En correlacion al anterior punto, la actividad 15 establece que se “Recibe
factura o documentos equivalentes en un plazo maximo de tres dias
habiles posteriores a la entrega del dinero”, como si aplicara para todas
las compras realizadas por caja menor. Situacién que no corresponde a
la realidad y a lo establecido en el Manual de Cajas Menores del Distrito
vigente.

La actividad 16 del procedimiento en el flujograma, se disefi6 como
obligatoria en todos los casos, lo cual no es correcto. El flujo deberia
considerar la pregunta de si el gasto corresponde a adquisicién de
elementos devolutivos y mostrar las dos rutas derivadas.

Codige: GFI-PD-06

GESTION FINANCIERA
Fecha: 2021-07-14

Versién: 2

CONSTITUCION, MANEJO Y OPERACION DE CAJA MENOR
Pagina: 7de 11

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

SAF - SEC 430 AREA PRESUPUESTO TODAS LAS UNIDADES DE GESTION

Sabdas

)

¥

Coreo ele

6. Reporie oo devolus L
[ 16. Reporie del elemenio devolufiva ] Enfidad informando

cirdnico 3 SAF -Nmacén de la

6.2.6 No se evidenciaron mejoras respecto a las deficiencias observadas en la gestion
documental de las cajas menores del Instituto, del primer Informe de
Seguimiento del 2021, respecto a:

Creacion del expediente 202142204900100002E “Pagos Caja Menor
Afo 20217, dentro de la Serie “Ordenes de pago” y Subserie “Ordenes
de pago” del Area Financiera Tesoreria, para la vigencia 2021, el cual,
no corresponde con las series, subseries y tipos documentales
establecidos en las TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes, para
la vigencia 2021 (Resolucion 1346 del 18/12/2020). Siendo correcta, la
serie 400.22 Libros Contables, Subserie 400.22.105 Libros auxiliares de
Caja menor.

Archivo de tipos documentales que no tienen ninguna relacion con las
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OBSERVACION

cajas menores, dentro de este expediente, como son:

a) Radicado No. 20214600001444 del
Subdireccién de Equipamientos.

06/01/2021 de la

b) Radicado No. 20214600024274 del 18/02/2021, de Talento

Humano.

Radicado No. 20214600024284 del 18/02/2021, de Talento

Humano.

7. RESUMEN OBSERVACIONES

#

DETALLE OBSERVACIONES

DESCRIPCION

POSIBLE RESPONSABLE

= Subdireccién

Inconsistencias en la Resolucién No. 066 del 16/02/2021 “Por Aijlnl_stratlva y
. . . . Financiera
6.2.1 medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto : L2
Distrital de las Artes - IDARTES para la vigencia fiscal del 2021 - Sub_dlrec_(:lon de
' Equipamientos
Culturales
Incumplimiento articulo 70 del Decreto 192 de 2021 de la - Subdireccién de
6.2.2 Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y el art. 7 de la Resolucion 066 Equi ont
- de 2021 del Instituto, en cuanto al cambio de responsable de quipamientos
; S L . : Culturales
la caja menor de la Subdireccién de Equipamientos.
- Subdireccion
Administrativa y
6.23 No se e_videncié avance frente al fungionamiento z_il 100% de la Financiera
o herramienta tecnoldgica para la gestion de las cajas menores. - Subdireccion de
Equipamientos
Culturales
6.2.4 Observaciones resultados arqueos cajas menores. - SUij'rquon de
Equipamientos
- Subdireccion
Administrativa y
6.25 Debilidades procedimiento “Constituciéon, manejo y operacion _ (F)Ifri]grr:gerisesora de
o de caja menor”, cédigo: GFI-PD-06, version 2 del 14/07/2021. L
Planeacién y
Tecnologias de la
Informacién
- Subdireccion
Administrativa y
Deficiencias en la gestién documental de las cajas menores del Financiera
6.2.6 - Area Talento Humano.

Instituto.

= Subdireccion
Equipamientos
Culturales

de
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8.

RECOMENDACIONES

Considerar las inconsistencias detectadas en la Resolucion 066 del 16/02/2021 “Por
medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes
- IDARTES para la vigencia fiscal del 2021” y su modificatoria, para la proyecciéon y
aprobacién del acto administrativo de cajas menores de la vigencia 2022.

Poner en funcionamiento al 100% la herramienta tecnolégica “Sistema de Registro
de Cajas Menores” para las dos cajas menores y para todos los usuarios que
intervienen en la gestion de estas. Considerando la articulacion con los demas
sistemas de informacién del Instituto, de tal forma que se maximice su utilidad y la
eficiencia en la gestion administrativa de las cajas.

Tener en cuenta el Decreto 192 del 2 de junio de 2021, “Por medio del cual se
reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras
disposiciones” - Expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en cuanto al titulo
“Funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”, para la gestion
de las cajas menores y de las situaciones administrativas relacionadas con los
responsables de estas.

Establecer las acciones de mejora relacionadas con la gestibn documental de las
cajas menores en el Instituto, considerando las TRD vigentes y los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota y el area de Gestién documental del Instituto.

Revisar las debilidades detectadas en el procedimiento “Constitucion, manejo y
operacién de caja menor”, codigo: GFI-PD-06, version 2 del 14/07/2021 y considerar
su actualizacion.

Elaboré Aprobé

MARTHA RONDON MOLINA

Profesional Contratista Area Control
Interno.

MONICA VIRGUEZ ROMERO

Profesional Contratista Area Control
Interno.

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
Asesor Control Interno




