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Bogota D.C, martes 13 de julio de 2021

PARA: CATALINA VALENCIA TOBON
Direcciéon General

DE: CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
ASESOR DE CONTROL INTERNO

ASUNTO: Remision informe seguimiento cajas menores

Cordial saludo Catalina

Para su conocimiento y fines pertinentes, de manera atenta anexo a la presente
comunicacion el 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 20211300207763.

Cordialmente,

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
Asesor de Control Interno

Documento 20211300207963 firmado electrénicamente por:

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Asesor de Control Interno, Area de Control Interno,
Fecha firma: 14-07-2021 09:46:27
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Codigo de Verificaciéon CV: c3bld 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
DE BOGOTA D.C.
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INTRODUCCION

En desarrollo del Plan Anual de Auditoria del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia
2021 version y 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 procedi6 a realizar este primer 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, aplicable a los Organismos y
Entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucién 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 en el
procedimiento del Instituto: “Constitucion, manejo y operaciéon de Caja Menor”
Identificado con el Cédigo: 3TR-GFI-PD-06 de fecha 26/11/2018, Version: 17.

2. ALCANCE

Corresponde a la verificacion de las actividades vinculadas con el manejo y control
de las cajas menores en el marco de la actual emergencia sanitaria generada por el
Covid-19, el aislamiento selectivo con distanciamiento individual responsable y la
reactivacion econémica segura, promulgados por la Presidencia de la Republica,
mediante Decreto 580 del 31 de mayo de 2021y el Decreto 199 de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., asi como del trabajo en casa, para el periodo comprendido entre
enero y junio de 2021.

3. NORMATIVIDAD

e Decreto 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las
Cajas Menores y los Avances en Efectivo” - Expedido por la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.

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

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

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

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

o Decreto 192 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.

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 (versién
4 de 2020). Se utilizaron los procedimientos de auditoria: Consulta, Observacion y
Revision de evidencia digitalizada, asi mismo, se usé la metodologia PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar) para el seguimiento, asi:

Planear:

. Elaborar Plan de seguimiento.

. Definir el objetivo, el alcance y la normatividad aplicable.

. Preparar el seguimiento y revision documental del mismo.

. Planificar los requerimientos de informacioén a las &reas responsables.

Hacer:

. Revisién documental.

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

. 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

Direccion General.

Verificar:

. Verificar la informacion recolectada y realizar los andlisis correspondientes.
Actuar:

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

Direccion General, para que se emprendan las acciones que correspondan.

5. ABREVIATURAS

IDARTES: Instituto Distrital de las Artes
SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera
SEC: Subdireccién de Equipamientos Culturales
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TRD: Tablas de Retencion Documental
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CRP: Certificado de Registro Presupuestal

6. RESULTADOS
6.1 FORTALEZAS

6.1.1 Se observo cumplimiento a lo indicado 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", que establece:

ARTICULO 5°. Del certificado de disponibilidad. Para la constitucion y
reembolso de las Cajas Menores, se debera contar con el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal previo, el cual debe expedirse por
el monto correspondiente a la suma del valor de la apertura y la proyeccion
del nimero de reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo afio,
respetando los limites en las cuantias establecidas en el presente Decreto.

Ya que la entidad expidio los debidos Certificados de disponibilidad presupuestal
para la constitucion y reembolso de las cajas menores, asi:

v Para la Subdireccién Administrativa y Financiera, se expidieron los
Certificados No. 271-272-274-275-276-277-278-279-280-281-282-283-
284-285-286-291-296-297-298 de fecha 26 de enero de 2021 y el 457 de
fecha 28 de enero de 2021, por un monto total de $60.670.000.

v Y para la Subdireccion de Equipamientos Culturales, se expidi6 el
Certificado de disponibilidad presupuestal No. 652 del 5 de febrero de
2021, por un valor de $44.000.000.

6.1.2 Se observo la solicitud y expedicion de registros presupuestales, para los
reembolsos de las cajas menores, que afectan debidamente los certificados de
disponibilidad referidos, como se muestra a continuacion:

CAJA MENOR DE LA SEC-IDARTES
Concepto Radicado Orfeo No. | Fecha de Solicitud | CRP No. | Fecha CRP Valor
Reembolso No.1 20214600049824 21/04/2021 1687 | 12/04/2021| S 2.615.555
Reembolso No.2 20214600061744 14/05/2021 2063 | 13/05/2021| $ 310.000
Reembolso No.3 20214600081454 18/06/2021 2349 | 11/06/2021| S 2.750.549

Tabla 1 Informacion Herramienta Orfeo Reembolsos SEC. Elaboracién propia.
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CAJA MENOR DE LA SAF-IDARTES
Concepto Radicado Orfeo No. | Fecha de Solicitud | CRP No. | Fecha CRP Valor
1655 | 8/04/2021| $ 151.000
Reembolso No. 1 20214600044524 13/04/2021 1674 | 9/04/2021] $ 39 000
2332 | 9/06/2021| S 238.000
Reembolso No. 2 20214600072844 10/06/2021 2333 | 9/06/2021| S 87.000
2334 | 9/06/2021| S 45.400

Tabla 2 Informacion Herramienta Orfeo Reembolsos SAF. Elaboracién propia.

6.1.3 La cuantia mensual de la sumatoria de los fondos de las Cajas Menores del
Instituto, $9.515.453 cumple con lo establecido en el articulo 7 del Decreto 061
de 2007 "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas Menores y los
Avances en Efectivo", determinados en funcién del presupuesto de la vigencia
2021 de la entidad, de acuerdo con la siguiente comprobacion:
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Imagen 1 Clasificacién articulo 7 Decreto 061 de 2007.

Presupuesto Anual
2021 Idartes

Maxima Cuantia
mensual en pesos
(Sumatoria cajas
menores de la
entidad)

$ 149.607.176.000

SMMLV Valor Maxima
2021 Presupuesto Cuantia
Anual Idartes mensual en
expresado en SMMLV
SMMLV
S 908.526 164.670 180

S 163.534.680

Tabla 3 Cuantia maxima mensual autorizada segun Decreto 061 de 2007 — Elaboracién propia.

6.1.4 Se observa que la Subdireccion de Equipamientos Culturales realizé la
radicacion de los documentos para tramite y primer giro, mediante Orfeo No.

20211200053833 del

24 de febrero de 2021, de conformidad con el

procedimiento Constitucion, manejo y operacion de Caja Menor, identificado con
el Codigo: 3STRGFI-PD-06 Fecha: 26/11/2018 Version: 1, actividad 7:
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32”
Tiempo de

Espera: Giro
Tesoreria SAF

Radica documentos requeridos
(documento de solicitud de giro, CDPs y
resolucion de constitucion) al drea de
Tesoreria  de  la  Subdireccion
Administrativa y Financiera para realizar
el desembolso de constitucion de la Cajal
‘ Menor.

L

RADICA DOCUMENTOS PARA
TRAMITE Y PRIMER GIRO

Profesional designade
Subdireccidn Administrativa y
Financiera ylo Subdireccign de
Equipamienios Culurales

Imagen 2 Actividad 7. Procedimiento Constitucion, Manejo y Operacién de Caja Menor

6.2 RESULTADOS ESPECIFICOS

6.2.1 Se evidenciaron las siguientes inconsistencias en la Resolucién 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.:

a)

b)

d)

No se indica la proyeccion del numero de reembolsos que se pretenden
realizar en el afio, por cada una de las cajas del Instituto.

El monto mensual autorizado de la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, es decir $5.515.453 (segun Resolucion 209
del 19/04/2021) por el numero de giros de la vigencia (11,
correspondientes a la apertura mas los 10 reembolsos, que se deduce
se haran en la vigencia), no coincide con el total general autorizado para
la vigencia 2021: $60.670.000, a pesar del alcance realizado a la
resolucion.

En el parrafo 8 de los considerandos se refieren a las cajas menores
como rubros, cuando corresponden realmente a fondos fijos. Definidos
en el “Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores” adoptado
mediante la Resolucién DDC-000001 de 2009 de la Direccion Distrital de
Contabilidad.

El articulo Séptimo, no se encuentra conforme a lo establecido en el
articulo 16 del Decreto 061 de 2007 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
el cual establece que:

ARTICULO 16°. Cambio del responsable. Cuando se cambie en forma
definitiva el 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 funcionario que haya constituido la
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6.2.2

6.2.3

respectiva Caja Menor, podra mediante resolucién, encargar a otro
funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras
subsista la situacion, 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.

Mientras que la Resolucion en su articulo séptimo, indica que siempre
gue haya ausencia del responsable, se debe hacer legalizacion
efectuando reembolso:

INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

BOGOT’\ IDARTES

RESOLUCION No.066
(6 - 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 reembolso
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 solo requiere la entrega de los

fondos y documentos mediante arqueo.

Imagen 3 Resolucion 066 del 16 de febrero de 2021 Idartes.

Se observa que la solicitud con radicado Orfeo No. 20214600025954 de marzo
4 de 2021, correspondiente a la apertura de la caja menor de la SAF, se realizé
por Luz Marina Mufioz Mufoz, Profesional Especializado 222-03 (E). Profesional
gue no se encontraba en esa fecha, como responsable de la caja menor de la
SAF, segun la Resolucién 066 del 16 de febrero de 2021 “Por medio de la cual
se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes-IDARTES
para la vigencia fiscal 2021”, la Resolucién 209 del 19/04/2021 que le da alcance,
ni otro acto administrativo expedido por la Direccion del Instituto.

Teniendo en cuenta la situacion expuesta, se solicita a la SAF aclarar la situacién
dentro de los siguientes tres dias habiles siguientes al recibo del presente
informe, con el fin de determinar la conclusion de la presente observacion y de
ser necesario trasladar la SAF- Control Disciplinario Interno, para que se inicien
las indagaciones pertinentes.

Se observa realizacion de dos reembolsos de caja menor de la Subdireccién
Administrativa y Financiera y tres de la Subdireccion de Equipamientos
Culturales en el primer semestre del afio 2021, segun el siguiente resumen:
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CAJA MENOR SAF

Concepto

Radicado Orfeo No.

Fecha de Solicitud

Soportes

Reembolso Abril

20214600044524

13/04/2021

Radicados 11 folios los cuales contiene:
*Documento solicitud reembolso

*Informe Mensual de Caja Menor Cédigo: 3TR-
GFI-F-14 Fecha: 29/10/2019 Versién: 3

*CRP 1655-1674

*Formato Conciliacién Bancaria Cédigo: 3TR-GFI
F-02

Fecha: 28/08/2018

Versién: 1

*Auxiliar Caja Menor -Bancos Cédigo: 3TR-GFI-
F16 Fecha: 30/10/2018 Versién: 1

*Libro Diario Auxiliar de Caja Menor Cédigo:
3TR-GFI-F-11 Fecha: 30/10/2018 Versién: 1

Reembolso Mayo

20214600072844

10/06/2021

Radicados 51 folios los cuales contienen:
*Documento solicitud reembolso

*CRP 2332-2333-2334

*Informe Mensual de Caja Menor Cédigo: 3TR-
GFI-F-14 Fecha: 29/10/2019 Versién: 3

*Facturas soporte solicitudes de gastos.
*Reporte trasnferencias.

*Solicitudes de Gastos Caja Menor No. 3,4y 5
Cédigo: 3TR-GFI-F-07 Fecha:10/04/2019
Versién:4

*Auxiliar Caja Menor -Bancos Cédigo: 3TR-GFI-
F16 Fecha: 30/10/2018 Versidn: 1

*Libro Diario Auxiliar de Caja Menor Cédigo:
3TR-GFI-F-11 Fecha: 30/10/2018 Versién: 1

CAJA MENOR SEC

Reembolso Abril

20214600049824

21/04/2021

Radicados 7 folios los cuales contienen:
*Documento solicitud reembolso

*CRP 1687-1796 CDP 652

*Correo contabilidad visto bueno documentos
soporte reembolso marzo.

*Informe Mensual de Caja Menor Cédigo: 3TR-
GFI-F-14 Fecha: 29/10/2019 Versién: 3 con visto
bueno de contabilidad.

Reembolso Mayo

20214600061744

14/05/2021

Radicados 6 folios los cuales contienen:
*Documento solicitud reembolso
*CRP 2063 CDP 652

*Correo contabilidad visto bueno documentos
soporte reembolso abril.

*Informe Mensual de Caja Menor Cédigo: 3TR-
GFI-F-14 Fecha: 29/10/2019 Versidn: 3 con visto
bueno de contabilidad.

Reembolso Junio

20214600081454

18/06/2021

Radicados 6 folios los cuales contienen:
*Documento solicitud reembolso

*CRP 2349 CDP 652

*Correo contabilidad visto bueno documentos
soporte reembolso mayo.

*Informe Mensual de Caja Menor Cédigo: 3TR-
GFI-F-14 Fecha: 29/10/2019 Versidn: 3 con visto
bueno de contabilidad.

Tabla 4 Informacion Herramienta Orfeo Reembolsos Cajas menores. Elaboracion propia.
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Para los cuales, se presentan las siguientes observaciones:

Los reembolsos realizados por la Subdireccién de Equipamientos Culturales
en los periodos de abril radicado No. 20214600049824, mayo radicado No.
20214600061744 y junio radicado No. 20214600081454, no cuentan con los
documentos soporte que se encuentran indicados en la actividad 24 del
procedimiento “Constitucién, manejo y operacion de caja menor’ cédigo:
3TR-GFI-PD-06 del 22/11/2018, version 1, para dichas solicitudes, debido a
las condiciones actuales de trabajo en casa (Arqueo de Caja Menor,
Conciliacion Bancaria en expediente virtual):

Imprime sopores y legaja el expediente ‘ﬁ‘
que soporta el reembolso, los libros -
contables, las solicitudes de gasto por
Ca@ hl!en?c y las facluras o sus JARAAN AN
chdigo: ITR-GFLF-10

Nota: La solicitud de reembolso contener Profesionel designado

IMPRIME SOPORTES Y LEGAJA i ! Lol Subdireccian Adminisirativa " Conciiecion Bancana
2 LA CARPETA MENSUAL la siguiente informacion: Financiera ylo Subdireccitn de 1dia chdige: ITRGFLF2

+ Identificacion de la Caja Menor para la Equipamienios Culturales
i Libro mensual de gasics
cual se efectia el reembolso. ebdigo: ITRGFLF-14
fp + Cargo del funcionario responsable.
) |* Periodo que cubre el reembolso.
PC: Verificar que los soportes contables |
s& encuentren debidamente suscritos.

Imagen 4 Actividad 24 Procedimiento Constitucion, manejo y operacion de caja menor.

Los comunicados de solicitud de reembolso de ambas cajas menores no
cuentan con la firma electronica, siendo estos considerados como
“Comunicacion interna” dentro de los tipos documentales, para los cuales se
adopté dicha firma, segun Resolucion 006 del 13 de enero de 2021 de la
Direccion del Idartes, “Por medio de la cual se adopta el uso de la firma
electrénica en el Instituto Distrital de las Artes-ldartes”. Lo cual comporta un
incumplimiento a lo establecido en esta Resolucion, por parte de los
responsables de las solicitudes.

Los reembolsos realizados por la Subdireccién de Equipamientos Culturales
en los periodos de abril radicado No. 20214600049824, mayo radicado No.
20214600061744 vy junio radicado No. 20214600081454 y el primer
reembolso realizado por la Subdireccion Administrativa y Financiera, para el
mes de abril radicado No. 20214600044524, no contienen los documentos
soporte digitalizados (teniendo en cuenta las condiciones actuales de trabajo
en casa): Solicitudes de gastos por Caja Menor y las facturas o sus
equivalentes, que se remiten a contabilidad para la respectiva revision.
Documentos que se encuentran establecidos en la actividad 24 del
procedimiento “Constitucién, manejo y operaciéon de caja menor” cdodigo:
3TR-GFI-PD-06 del 22/11/2018, version 1.

Estas circunstancias presentadas, impiden la verificacion total de la
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documentacién relativa a la gestion administrativa y documental de las cajas
menores del Instituto, usando las tecnologias de informacion disponibles.

Para los reembolsos realizados por la Subdireccion Administrativa y
Financiera para los meses de abril y mayo con los radicados No.
20214600044524 y 20214600072844, respectivamente, se observé que, el
Informe Mensual de Gastos de caja menor digitalizado (anexo), no cuenta
con el visto bueno de contabilidad, sefialado como punto de control en la
actividad 27 del procedimiento “Constitucion, manejo y operaciéon de caja
menor” cédigo: 3TR-GFI-PD-06 del 22/11/2018 asi:

Codigo: 3TR-GFI-PD-06

GESTION FINANCIERA
Fecha: 26/11/2018
CONSTITUCION, MANEJO Y OPERACION DE CAJA MENOR Version: 1
Pagina 9 de 11
U Entrega en el punlo de Geslion
Documental wn oficio radicado como
L s e pago, Solicitando el  reembolso  y
anexando como documento scaneado el
REEMBOLSO : o
Informe Mensual de Gaslos de Caja 1 dia st e

Menor. E

Nota: FEl documenio de solicilud de|  Pretesons desgnods
Subdireccion Admiristrativa y

reembolso, no es un memorando| S o yie Subdireccion o

interno; Es un oficio con la referencia de|  equipamientos Culiurales

pago al momento de radicar, en el cual se

relaciona: nomero de COP, CRP, rubros y|

valores por cada rubro.

PC: \Verfica gue el anexo: Informe

Mensual de Gastos de Caja Menor

cuenta con EL WoBo de Contabilidad.

Tiempo de
Espera; Girg
Tescreria SAF

Imagen 5 Actividad 27 Procedimiento Constitucion, manejo y operacion de caja menor

6.2.4 Frente a la recomendacion realizada en el segundo informe de seguimiento a
las cajas menores de la vigencia 2020, radicado No. 20201300442013 del
30/12/2020:

2. Finalizar y publicar la actualizacién del procedimiento “Constitucion, manejo y
operacion de caja menor” codigo: 3TR-GFI-PD-06 del 22/11/2018, version: 1, en la
cual la Subdireccién Administrativa y Financiera ha estado trabajando e incluyendo
la recomendacién emitida por Control Interno la cual indica “Establecer lineamientos
claros para la gestion de las cajas menores en situaciones de crisis, emergencia o
caso fortuito, por parte del lider del proceso Gestion Financiera (..)

No se observa la finalizacion y publicacion de la actualizacion de este
procedimiento, en la intranet, en el proceso transversal Gestion Financiera. En
el cual la Subdireccién Administrativa y Financiera venia trabajando desde el
segundo semestre del 2020.

Lo anterior, fue confirmado por la Subdireccion Administrativa y Financiera al

reasbolse
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indicar en su respuesta frente a la pregunta realizada por el area de Control
Interno (sobre la herramienta tecnoldgica para la gestion de las cajas menores
de la entidad) que aun se encuentran trabajando en la actualizacion del
procedimiento. Respuesta entregada mediante radicado No. 20214000170723
del 10/06/2021, a la solicitud realizada por parte del area de control interno el dia
03/06/2021, radicado 20211300163193, asi:

“6. ¢Dicha herramienta tiene una guia, procedimiento o lineamiento
contenido dentro del Mapa de Procesos-SIG?

R./ En la actualidad se estéa trabajando en la actualizacién del procedimiento
Constitucion, Manejo y Operacién de Caja Menor, al igual que en la
construccion del manual para el manejo de las cajas menores donde se tiene
previsto incluir un capitulo para el manejo de la herramienta “Sistema de
Registro de Caja Menor”.

En cuanto a la herramienta tecnoldgica para la Gestion de las cajas menores del
Instituto, se observo que no se encuentra en al funcionamiento al 100% (para
las dos cajas menores), de acuerdo con la respuesta entregada mediante
radicado No. 20214000170723 del 10/06/2021 por parte de la SAF, a la solicitud
realizada por el &rea de Control Interno el dia 03/06/2021, radicado
20211300163193, se indicé que:

“En el momento la herramienta esta siendo utilizada en el manejo de la Caja Menor
acargo de la Subdirecciébn Administrativa y Financiera. De manera similar
para la Caja Menor de Equipamientos Culturales se implementé y se
encuentra capacitando al responsable del manejo. Sumado a esto el dia 3 de junio
de 2021 se acordo realizar las pruebas de aceptacion del usuario en el mes para
iniciar la utilizaciéon en el mes de julio de 2021”.

Y a lo evidenciado en los reembolsos realizados por ambas cajas menores, ya
gue no se utilizé la herramienta “Sistema de Registro de Cajas Menores”. Para
la Subdireccion de Equipamientos Culturales en los tres reembolsos realizados
en los meses de abril, mayo y junio y para la Subdireccion Administrativa y
Financiera en el primer reembolso realizado en abril, asi:

Caja Menor Subdirecciéon Administrativay Financiera:
-Reembolso Mayo radicado No. 20214600044524 del 13/04/2021
Caja Menor Subdireccion Equipamiento Culturales:
-Reembolso Abril radicado No. 20214600049824 del 21/04/2021
-Reembolso Mayo radicado No. 20214600061744 del 14/05/2021
-Reembolso Junio radicado No. 20214600081454 del 18/06/2021

6.2.5 Se observaron deficiencias en la gestion documental de las cajas menores del
Instituto, al encontrar que:
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e Se encuentra creado en el SGDEA Orfeo, el expediente
202142204900100002E, identificado como “Pagos Caja Menor Afio
20217, dentro de la Serie “Ordenes de pago” y Subserie “Ordenes de
pago” del Area Financiera Tesoreria, para la vigencia 2021, as:

1A: [422 - Area Fi Tesoreria v

Serie: ORDENES DE PAGO v Suberie: | Ordenes de Pago ~ Aflo creacién: 2021 v

Buscar en el listado.

Estado

Expediente Creado Dependencia ALy Ao Titulo y Descripcién
X Sirec, Proimagenes, ISBN y Certicamara 2021
2021-05-11 Area Financiera Este expediente contiene los informes presentados por la Cinemateca para el pago del SIREC - Sistema de Informacién y Registro
202132203900100003F 15:00 Tesoreria 49.1 Abierto 2021 G0 matogrifico PROIMAGENES, también contiene ISBN y Certicamara.
T Pago de impuestos afo 2021 . i )
203142204000100008% | 2821-08-17 Area Financiers 401 au 2021 S¢ incluiran documentos relacionados con el pago de los del IDARTES al a0 2020. Todas las
LS LRI, 15:57 Tesoreria ats dependencias
i PAGO DE RIESGOS LABORALES CONTRATISTAS IDARTES ANO 2021 _
: 2021-01-26 Area Financiera SE INCLUIRAN DOCUEMNTOS RELACIONADOS CON EL PAGO DE RIESGOS LABORALES CONTRATISTAS IDARTES ARO 2021 DE
202142204900100003€ 11:05 e 49.1  Abierto 2021 TODAS LAS DEPENDENCIAS
i Pagos Caja Menor Ailo 2021
2021-01-21 Area Financiera .o\ apio g0 5€ incluirén todos los pagos realizados para la Caja menor del aflo 2021 Caja Menor Subdireccién Administrativa y Caja Menor
202142204900100002€ 17:13 Tesoreria - ierto Subdireccién de Equipamientos
Z R Servicios Péblicos Aflo 2021
202142204900100001E 20;91:; a3 ";‘: Financiera 4o, Abierto 2021 Se incluirin documentos relacionados con el pago de los servicios péblicos para el aiio 2020 del IDARTES Todas las dependencias

Imagen 6 SGDEA Orfeo - Expediente 202142204900100002E.

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). Las cuales, conforme
a la estructura organico- funcional del Idartes, tienen establecida para la
Subdireccion Administrativa y Financiera, la Serie Ordenes de Pago
(400.26), sin subseries ni tampoco tipos documentales relacionados con
las cajas menores, como se muestra a continuacion:

400 26 ORDENES DE PAGO

Ordenes de pago

niormes de pago

Reporte General Plandla SHD

Planilias firmadas - . Procedimiento para
Gestion Fnanciera
Pagos

Imagen 7 TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes.

Mientras que, en la serie 400.22 Libros Contables, Subserie 400.22.105
Libros auxiliares de Caja menor, se observan los tipos documentales que
la componen (ver imagen a continuacion), incluidas las 6rdenes de pago:
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400 n LIBROS CONTABLES
400 22105 Libros Auxiliares de Caja Menor

Acto administrativo de Constitucion de Caja Menor

Solicitud gasto por caja menor

Comprobanie de caja menor

Soportes Gestion del Proceso
Argueo de Caja Menor Contable
Exfractos bancanos ) _
- Gection Fmanciera Elaboracion y
Lisro awifar de banco Publicacion de los
Libro auxikar de caja menor niormes Financiesos y
Contables

Concilizcion bancaria

Comunicacion oficial

nforme Mensual de Gastos

Orden de Pago

Acta de Legalizacion de Caja Menor

Imagen 8 TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes.

Por lo anteriormente expuesto, se evidencia que, no existen controles
por parte del area de Gestiébn documental, frente a la creacion de las
Subseries y expedientes requeridos por las areas productoras, que
permitan validar la solicitud con las TRD vigentes del Instituto, de tal
forma que se autorice o no, la creacion de estos.

e Asi mismo, se observa por parte de las unidades productoras, el archivo
de tipos documentales que no tienen ninguna relacién con las cajas
menores, dentro de este expediente, como son:

a) Radicado No. 20214600001444 del 06/01/2021 de la
Subdireccién de Equipamientos, correspondiente a “devolucion
del 10% del valor total del arrendamiento de Suefio Estereo S.A.S.
Nit 900648406-3".

b) Radicado No. 20214600024274 del 18/02/2021, de Talento
Humano, con asunto “Solicitud pago Sistema General de Riesgos
Laborales Pasantes”.

C) Radicado No. 20214600024284 del 18/02/2021, de Talento
Humano, con asunto “Solicitud pago SGRL Sistema General de
Riesgos Laborales nivel IVY V”.

e Se observd utilizacion de conceptos en las solicitudes radicadas en el
SGDEA Orfeo, asociadas a la gestion de las cajas menores que difieren
de los utilizados en el formato de solicitud de CRP para pagos directosy,
por tanto, en el Bogdata. Lo cual puede llevar a confusion para labores
como la auditoria, seguimiento y/o evaluacién. Es importante que, al
respecto se tenga claridad frente a los conceptos de uso y manejo de la
caja menor, para evitar este tipo de errores. Ya que también genera
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errores en el concepto con el que se expiden los documentos que se
generan en el Sistema de Informaciéon Bogdata (CRP). A continuacion,
se presentan ejemplos de lo expuesto:

a) Radicado No. 20214100045653 del 18/02/2021, dentro del

documento se detalla el Objeto de la solicitud como: “REALIZAR
EL REEMBOLSO DE CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO
PARA EL MES DE FEBRERO DE 2021”, el cual coincide con el
del Certificado de Registro Presupuestal No. 850 del 19/02/2021.

GESTION FINANCIERA Codgo: 3R GFLF-04
L Fecha: 31082018
e SOLICITUD CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL Versian- 1
N PARA PAGOS DIRECTOS sreien
NOMERD 1 | FECHAELABORACION | 13022021 | FECHADERECEOD |
SOLICITADO POR:
(Datos del solicitante)
Nombres y apellidos: ADRIANA MARIA PATINO CARRERA
Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: TALENTO HUMANO
ORDENADOR DEL GASTO
Mombres y apellidos: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
(Cargo: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRIGIDO A
(Identificacion del funcionario a quien se solicita)

Nombres y apellidos: JOHN ALEXANDER LUNA BLANCO
Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO - RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
Dependencia: AREA DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
Mota: Esia Solicitud de Cartificade de Registro Presupusstal, s= efectis en cumgplimiente de las nommas vipentes en materiz presupuestal y
con & fin de amparar recursos para el page de sewicios publicos como se expreza a confinuacion:
ORJETO REALIZAR EL REEMBCOLSO DE CAJA MENCR DE FUNCIONAMIENTC PARA EL MES DE

- FEBRERO DE 2021

BENEFICIARIC INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
NIT 900.413.030-9
Valor (en nimeras): & 5613.636
Valor (en letras): SEISCIENTOS TRECE MIL SEISCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS MLCTE

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

Imagen 9 Radicado Orfeo No. 20214100045653
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0222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
JOHN Digitally signed by JOHN

BOGOT,\ UNIDAD EJECUTORA 01
ALEXANDER LUNA

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL ALEXANDER  eunco )
l\al_e P21 02.79 DB295T

LUNA BLANCO s

Nimero : 850

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA JOHN ALEXANDER LUNA BLANCO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Que se ha efectuado registro presupuestal para atender compromisos asi:

RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR
Pasta o pulpa, papel y productos de
1310202010202 papel, impresos y articulos NIA 1“””":0%1. Y:?‘R““’SOS 613.636
relacionados istnio
Total 613.636

COP 278
Tipo y Nimero de Compromiso :27 CAJA MENOR - 45653

Objeto:
REALIZAR EL REEMBOLSO DE CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO PARA EL MES DE FEBRERO DE 2021

Imagen 10 Orfeo, CRP 850 del 19/02/2021.

Y en el expediente de Orfeo 202142204900100002E, el concepto
es “SOLICITUD DE CRP CONSTITUCION DE CAJA MENOR
FUNCIONAMIENTO 2021”, que seria el exacto, de acuerdo con
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”.

20214100045793

20214100045773

@& DETALLES EXPEDIENTE - Mozilla Firefox

MONIC EZ&codusuario=108&dependencia=1308&c

o.idartes.gov.co/orf

e

Certificado de Registro Presupuestal

18-02-2021 11:55 epp SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR VIGENCIA 2021

18-02-2021 11:51  Certificado de Registro Presupuestal  or yorryp EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021

20214100045753

20214100045743

20214100045733

CRP
18-02-2021 11:48 cﬁ;’“ﬁ‘ad" de Registro Presupuestal  go) yerryp EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
18-02-2021 11:45 cﬁi’t'ﬁ“d" de Registro Presupuestal oo 101115 EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021

18-02-2021 11:47  Certificado de Registro Presupuestal ooy yorpyp EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021

20214100045723

20214100045703

20214100045693

20214100045683

20214100045653

20214600024284

CRP

18-02-2021 11:40 cﬁg“ﬁ‘ad" de Registro Presupuestal  go) yerryp EXPEDICION CRP COSNTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
18-02-2021 11:33 cﬁ‘;’“ﬁ“’d" de Registro Presupuestal oo 11115 CONSTITUCION CRP CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021

18-02-2021 11:29 cﬁi’“ﬁ“d" de Registro Presupuestal g0 yoryp EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
18-02-2021 11:27 cﬁg“ﬁ“"d" de Registro Presupuestal o) yerryp EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
18-02-2021 11:18 cﬁ‘;’“ﬁ‘"d" de Registro Presupuestal oo 1o1riyn crRP CONSTITUCION DE CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO 2021

18-02-2021 10:17  Orden de pago Solicitud page SGRL nivel IV Y V

Imagen 11 SGDEA Orfeo - Expediente 202142204900100002E.
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b) Esta misma situacién se presenta para los siguientes radicados:

Radicado No. |Fecha Asunto

20214100047493 | 19/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100047483 [ 19/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100047473 | 19/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100047443 [ 19/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100047433 | 19/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100047413 | 19/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045833 | 18/02/2021|SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045823 | 18/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045813 | 18/02/2021|SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045803 | 18/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR VIGENCIA 2021

20214100045793 | 18/02/2021[SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR VIGENCIA 2021

20214100045773 | 18/02/2021|SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045753 | 18/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045743 | 18/02/2021[SOLICITUS EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045733 | 18/02/2021|SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045723 | 18/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP COSNTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045703 | 18/02/2021|SOLICITUS CONSTITUCION CRP CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045693 | 18/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021
20214100045683 | 18/02/2021(SOLICITUD EXPEDICION CRP CONSTITUCION CAJA MENOR FUNCIONAMIENTO VIGENCIA 2021

Tabla 5 Listado solicitudes SGDEA Orfeo - Gestion de cajas menores. Elaboracion propia.

c) Se utiliza el concepto “desembolso” para requerir la expedicion
de los CRP correspondientes a los reembolsos de caja menor.
Por ejemplo, para los radicados en Orfeo No. 20212100172833 y
20212100171923 del 11/06/2021, se muestra el concepto
utilizado en las solicitudes:

Expediente: 1 202142204900100002E

Expediente creado por. BRAAN ESTEBAN CASTELLANOS ROJAS

Pagos Caja Menor Afio 2021
Se incluiran todos los pagos realizados para la Caja menor del ailo 2 ...
Radicado Fecha__Radicacion Tipo Documento Asunto

20212100038421 20-06-2021 13:54  Cuenta de Cobro Autorizacion de retiro de cuenta corriente - IDARTES

20214600081454 18-06-2021 09:49  Orden de pago Solicitud de desembolso Caja Menor de la Subdireccion de E i Culturales - junio

20214600077504 15-06:202110:43 Orden de pago SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE RECURSOS DE LA CAJA HENOR DE LA SUBDIRECCION DE EQUIPAMENTOS CULTURALES P)

Certificado de Registro Presupuestal

20212100172833 11-06-2021 17:06 CRP Solicitud RP Caja Menor SEC - Junio

WU 1106202106145 Cortificado de Registro P ' Solcitud RP Caja Menor SEC - Junio
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GESTION FINANCIERA Fecha 31082018
SOLICITUD CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL Versién: 1
PARA PAGOS DIRECTOS
NUMERO | 254 FECHA ELABORACION FECHA DE RECIBO |
SOLICITADO POR:
(Datos del

Nombres y apelidos: CARLOS MAURICIO GALEANO VARGAS

Cargo: SUBDIRECTOR DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES

Dependencia SUBDIRECCCION EQUIPAMIENTOS CULTURALES

ORDENADOR DEL GASTO
y apelidos: CARLOS MAURICIO GALEANO VARGAS
Cargo: SUBDIRECTOR DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
DIRIGIDO A
ificacion del funci i0 a quien se solicita)

Nombres y apelidos: JOHN ALEXANDER LUNA BLANCO

Cargo. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO

Dependencia AREA DE PRESUPUESTO - SAF

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
Nota Esta Solicitud de i de Registro se efectia en cumplimiento de las normas vigentes en materia presupuestal y con ¢
in de amparar recursos para el pago de senvicios piiblicos COmo se expresa 8 contnuacion:
SOLICITUD DE

OBJETO SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES PARA EL MES DE JUNIO - CDP

BENEFICIARIO INSTIUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

NIT 900.413.030-9

Valor (en nimeros): $2,750,549

Imagen 12 SGDEA Orfeo - Expediente 202142204900100002E.

d) En el radicado Orfeo No. 20212100172844 del 10/06/2021, asi
como en el No. 20214600044524 del 13/04/2021, se usé el
concepto “Solicitud reintegro ...” para el reembolso de caja menor
de funcionamiento. Al respecto se hace claridad 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. O
cuando se utilizan vales provisionales de caja menor (cuando la
adquisicion de los bienes o servicios, la realiza una persona
diferente al responsable de manejo de la caja menor) y al legalizar
la adquisicién, el valor del gasto fue menor a lo anticipado, es
decir existe un sobrante de dinero, éste debe ser reintegrado o
devuelto al fondo fijo de caja menor.

Expediente: (1 202142204900100002E

Pagos Caja Menor Ao 2021
Se incluiran todos los pagos realizados para la Caja menor del afio 2 ..

Expediente creado por: BRAfAN ESTEBAM CA!

Radicado

20212100038421

20214600081454

20214600077 594

20212100172833

20212100171923

11-06-2021 17:06

Fecha__Radicacion Tipo Documento Asunto
20-06-2021 13:54 Cuenta de Cobro Autorizacidn de retiro de cuenta corriente - IDARTES
18-06-2021 09:49 Orden de pago Solicitud de desembolse Caja Menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales -
L . SOLICITUD DE DESEMBOLS0D DE RECURSOS DE LA CAJA MENOR DE LA SUBDIRECCIO
L B | EEICEEDD ~CDP 652 del rubro niimero 133011601210000007614
Certificado de Registro Presupuestal

Solicitud RP Caja Menor SEC - Junio

2021460007 2844

CRP
11-06-2021 06:46 cﬁgtifm de Registro Presupuestal g i 4 RP Caja Menor SEC - Junio
10-06-2021 14:30  Orden de pago SOLICITUD REINTEGRO CAJA MENOR VIGENCIA 2021

Imagen 13 Orfeo No. 20212100172844 del 10/06/2021.
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Bogota D.C, 12 de Abril de 2021

PARA MARIO JOSE PINZON
Tesorero General

DE: ADRIANA MARIA PATING CARRERA
Profesional Especializado 222- 03

ASUNTO: SOLICITUD REINTEGRO CAJA MENOR VIGENCIA 2021

De la manera mas atenta me permito solicitar el desembolso de recursos para el reintegro
de la Caja menor de funcionamiento para el mes de Abril de la vigencia 2021, de acuerdo
a lo estipulado en la Resolucion N. 066 de fecha 16 de Febrero de 2021, “Por medio de la
cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes —|IDARTES para la
vigencia fiscal 20217, por los valores discriminados de la siguiente manera:

CODIGO RUBRO NOMBRE RUERO N. N. VALOR CRP
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL CDP | CRP FEBRERO

Servicios de
131020202030201 | documentacién y

- P 272 1655 |[151.000
certificacion juridica

131020202030702 | Servicios de impresion 206 1674 |32 000

TOTAL GENERAL 183.000

Imagen 14 Orfeo No. 20214600044524 del 13/04/2021.

7. RESUMEN OBSERVACIONES

DETALLE OBSERVACIONES
-0
OBSERVACION DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE

- Subdireccién
Inconsistencias en la Resolucién No. 066 del 16/02/2021 “Por ﬁic:]rgrllrgis;rr:tlva y
6.2.1 medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto - Subdireccién de
Distrital de las Artes - IDARTES para la vigencia fiscal del 2021. Equipamientos
Culturales

Solicitud Orfeo No. 20214600025954 del 04/03/2021,
correspondiente a la apertura de la caja menor de la SAF, se
realiz6 por profesional no responsable de la caja menor, segun
la Resolucién 066 del 16 de febrero de 2021.

= Subdireccién
Administrativa y
Financiera

6.2.2

= Subdireccién

. : Administrativa y
Observaciones a los reembolsos de caja menor de la Financiera
6.2.3 Subdireccién Administrativa y Financiera y de la Subdireccion - Subdireccion de
de Equipamientos Culturales, de la vigencia 2021. ) )
Equipamientos
Culturales
No se observa finalizacion y publicacion de la actualizacion del - Subdireccion
6.2.4 procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja Administrativa y
menor” codigo: 3TR-GFI-PD-06 del 22/11/2018, version: 1. Financiera
- Subdireccion
Administrativa y
6.25 Se observoé que el “Sistema de Registro de Cajas Menores” del _ E)Ifri]c{;IiQZLIera}Asesora de
- Instituto, no se encuentra en funcionamiento al 100%. L
Planeacién y

Tecnologias de la
Informacién.
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#

OBSERVACION

6.2.6

DETALLE OBSERVACIONES

= Subdireccion
Administrativa

L L . Financiera
Deficiencias en la gestion documental de las cajas menores del

DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE

y

- Area Talento Humano.

Instituto. = Subdireccién de
Equipamientos
Culturales
RECOMENDACIONES

Realizar las correcciones pertinentes a 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”.

Priorizar la finalizacibn y publicacion de la actualizacion del procedimiento
“Constitucion, manejo y operaciéon de caja menor” cédigo: 3TR-GFI-PD-06 del
22/11/2018, version: 1, teniendo en cuenta los lineamientos para la gestion de las
cajas menores en situaciones de crisis, emergencia o caso fortuito; asi como los
contenidos en el Decreto 192 de junio de 2021, de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
por el cual se derog6 el Decreto 061 de 2007, que reglamentaba el funcionamiento
de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo en el Distrito Capital.

Poner en funcionamiento la herramienta tecnolégica “Sistema de Registro de Cajas
Menores” para la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales.
Elaborar el manual de usuarios del desarrollo tecnolégico “Sistema de Registro de
Cajas Menores” y realizar su socializacion a los responsables de las respectivas
cajas menores y todos los usuarios de la misma.

Analizar lo reglamentado en 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 determinar
su aplicacién en el Instituto y las modificaciones a que haya lugar.

Realizar los respectivos reembolsos de caja menor cumpliendo con todos los
requerimientos sefialados en el procedimiento “Constitucion, Manejo y Operacion
de Caja Menor” vigente en el Sistema Integrado de Gestion y en el Manual para el
Manejo y Control de Cajas Menores, expedido por la Direccién Distrital de
Contabilidad.

Revisar la conformacion de expedientes relacionados con la gestion de cajas
menores en el Instituto, considerando las TRD vigentes, asi como los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota y el area de Gestibn documental del Instituto.
Particularmente, en cuanto al uso de documentos electronicos en ambientes de
trabajo en casa y a practicas de preservacidon documental, para garantizar la
salvaguarda y custodia del patrimonio documental del Instituto. Observando la



https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/06._constitucion_manejo_y_operacion_de_caja_menor.pdf
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normatividad ya referida en los informes de seguimiento de la vigencia 2020:

- Circular 001 de 2020 expedida por el Archivo General de la Nacion.

- Circular 047 de 2020 expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogot4 y guia anexa.

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

Elaboré

Aprobé

MARTHA RONDON MOLINA
Profesional Contratista Area Control
Interno.

MONICA VIRGUEZ ROMERO

Interno.

Profesional Contratista Area Control

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
Asesor Control Interno




