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Bogota D.C, miércoles 02 de noviembre de 2022

PARA: Carlos Mauricio Galeano Vargas
Director General

DE: Maria del Pilar Duarte Fontecha
Asesora de Control Interno

ASUNTO: Informe de seguimiento a las cajas menores del Instituto — Segundo
semestre 2022.

Cordial saludo Carlos Mauiricio,

En cumplimiento del plan anual de auditoria del Instituto Distrital de las Artes para
la vigencia 2022 y de la actividad de control administrativo asignada al area de
Control Interno en la Resolucién DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopta el
Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores”, me permito remitir el
segundo seguimiento de las cajas menores de la entidad en la vigencia 2022, con
corte a octubre.

El informe contiene las siguientes recomendaciones para para generar acciones
de mejora y asi fortalecer las actividades realizados por los responsables de la
gestion de las cajas menores en el Instituto (como primera linea de defensa) y los
controles que debe ejecutar la segunda linea de defensa (supervision sobre temas
transversales para la entidad y rendicién de cuentas ante la Alta Direccion).

¢ Revisar el posible riesgo de falta de integridad de los datos del sistema
de informacion de cajas menores, evidenciado al consultar las
solicitudes de gasto y realizar modificaciones del solicitante; y proceder
de conformidad con los resultados de dicha revision.

e [Establecer un punto de control para las solicitudes del sistema de
informacion de cajas menores que no culminan su proceso de
aprobacion y/o que son pruebas.

e Comunicar de manera oportuna, el estado de las pélizas de manejo a
los responsables de las cajas menores del Instituto y apropiar los
lineamientos del procedimiento de “Reclamacion por pérdidas, dafios o
hurtos de bienes muebles e inmuebles de la entidad” Cédigo: GBS-PD-
17 de la entidad, para la salvaguarda de los recursos que administran.

e Atender los criterios de racionalidad y austeridad del gasto, en los
recursos de caja menor, segun la Resolucion 093 del 03/02/2022 “Por
medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital
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de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del 2022” y el articulo 20
“Cajas menores” del Decreto Distrital 492 de 2019.

e Revisar las solicitudes de caja menor de la misma fecha, mismo
solicitante y mismo proveedor y analizar si se pueden consolidar a fin de
mejorar la eficiencia en los tramites del procedimiento evaluado.

¢ Implementar los controles requeridos para verificar y garantizar que las
facturas y/o documentos soporte de transferencias que se cargan en el
sistema de informacibn de cajas menores correspondan a las
solicitudes.

e Revisar el procedimiento “Constitucion, manejo y operacién de caja
menor”, identificado con el Cédigo: GFI-PD-06 del 07/06/202, version 3y
articularlo con el manejo actual de los fondos fijos de cajas menores del
Instituto y lo establecido en la normatividad vigente, en cuanto a efectivo
y cuenta corriente.

¢ Revisar los controles establecidos para la solicitud y trdmite de los CRP
de reembolsos de cajas menores, ante la falla evidenciada sobre el
concepto de solicitud.

e Realizar y radicar los informes mensuales de los reembolsos con los
soportes finales debidamente autorizados y firmados.

e Corregir el concepto de reintegro para las solicitudes de reembolsos de
caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales, ya que este
se refiere a los dineros del fondo fijo de caja menor, que al finalizar la
vigencia no fueron utilizados por el responsable de la caja y se deben
reintegrar a las cuentas del Instituto.

e Dar cumplimiento a las actividades 19 y 21 del procedimiento
“Constitucién, manejo y operacion de caja menor” GFI-PD-06 del
07/06/202, version 3, en cuanto a realizar mensualmente las solicitudes
de CRP y de reembolsos del fondo fijo de la caja menor de la
Subdireccion de Equipamientos Culturales.

Cordialmente,
Documento 20221300500203 firmado electrénicamente por:

MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA, Asesora de Control Interno, Area de Control
Interno, Fecha firma: 02-11-2022 10:18:43

Proyect: MARTHA MILENA RONDON - contratista - Area de Control Interno

Anexos: 29 folios, Informe de seguimiento a las cajas menores del Instituto 400 Segundo semestre 2022.
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INTRODUCCION

En ejecuciéon del Plan Anual de Auditoria version 3 del Instituto Distrital de las
Artes para la vigencia 2022 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 realiza el segundo seguimiento de las cajas menores de la entidad
en la vigencia 2022, con corte a octubre.

1. OBJETIVO

Verificar la ejecucion de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida
para la gestion de las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucibn 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" en los lineamientos internos del Instituto y demas normatividad
asociada.

2. ALCANCE

Corresponde a la verificacion de las actividades asociadas al manejo y control de
las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes correspondientes al segundo
semestre de la vigencia 2022.

3. NORMATIVIDAD

e Resolucion 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.

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

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

e Documentos del Sistema Integrado de Gestién del Instituto, proceso
Gestién Financiera y demas relacionados con la gestion de las cajas
menores.

4. METODOLOGIA

Este seguimiento se realiz6 de acuerdo con lo establecido en la Guia de Auditoria
Interna Basada en Riesgos para Entidades Publicas, expedida por el DAFP
(version 4 de 2020). Se utilizaron los procedimientos de auditoria: Consulta,
Observacion y Revision de evidencia en el Sistema documental electrénico del
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Instituto: Orfeo.

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

Planear:

Elaborar plan de seguimiento (Definir el objetivo, el alcance y la
normatividad aplicable).
Preparar el seguimiento y pruebas a aplicar (arqueos).

Hacer:

Revision documental.

Recolectar informacion en el sistema documental Orfeo, sistema de
cajas menores y Sistema Integrado de Gestion.

Realizar arqueos a las dos cajas menores de la entidad.

Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de
Seguimiento a la Asesora 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 informaciébn recolectada y realizar los analisis
correspondientes.

Actuar:

Efectuar las recomendaciones pertinentes a los lideres de proceso y
a la Direccién General, para que se establezcan las acciones de
mejora correspondientes.

5. ABREVIATURAS

SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera
SEC: Subdireccion de Equipamientos Culturales
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CRP: Certificado de Registro Presupuestal

6. RESULTADOS

6.1 FORTALEZAS

6.1.1

Para la realizacion del segundo seguimiento a las cajas menores de la
entidad se cont6é con la disposicion de los responsables de las cajas
menores de la Subdireccion Administrativa y Financiera y Subdireccion
de Equipamientos Culturales para la realizacién de los arqueos de cajas
menores por parte del area de Control Interno.
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6.1.2 Se evidencié reunién de socializacion sobre la caja menor de la
Subdireccién de Equipamientos Culturales, en el tercer trimestre 2022
al interior del equipo, de acuerdo con el radicado N° 20222000356503
del 08/08/2022 Acta de reunion.
6.1.3 Se revisé y ajusto la situacion de exposicién al riesgo presentada con la

segregacion de funciones, entre las actividades del responsable de caja
menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera y el tesorero del
Instituto.

6.2 CUMPLIMIENTOS

6.2.1

Se evidencid la realizacion de los siguientes reembolsos de la caja
menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales en el segundo
semestre del afio 2022, segun el siguiente resumen:

CAJA MENOR SEC

Concepto Radicado Orfeo N° | Fecha de Solicitud
Reembolso N°1 Junio 20222000121094 03/08/2022
Reembolso N°2 Julio 20222000154854 12/09/2022
Reembolso N°3 Agosto 20222000161044 16/09/2022

Tabla 1 Informacion herramienta Orfeo reembolsos caja menor SEC 2022 — || semestre.
Elaboracién propia.

Para los cuales se evidenciaron los siguientes cumplimientos
relacionados con el procedimiento “Constitucion, Manejo y Operacion
de Caja Menor” Cadigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 version: 3:

Se realiza por parte del profesional designado por la SAF-Presupuesto,
la expedicién del Certificado de Registro Presupuestal de acuerdo a la
solicitud dentro del tiempo indicado en la actividad 20 “Expedicién del
CRP para reembolso”.

CAJA MEMNOR DE LA SEC-IDARTES
Fecha de
Concepto Radicacion Orfeo N* Fecha Solicitud expedicion del Valor
CRP CRP
Reembolso N1 20222000335733 27/07/2022 27/07/2022| 5 322.828
Reembolso N*2 20222000389293 31/08/2022 05/09/2022|5 1120809
Reembalso N°3 20222000415053 14/09/2022 16/09/2022|5 1.150.039

Tabla 2 Informacion herramienta Orfeo reembolsos caja menor segundo semestre
SEC 2022. Elaboracién propia.

Cumplimiento a lo indicado en la actividad 21 del procedimiento

“Constitucién, manejo y operacion de caja menor” Cédigo: GFI-PD-06,
version 3 del 2022-06-07, el cual establece que el informe mensual de
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6.2.2

6.2.3

gastos de caja menor debe contar con el Vo. Bo de Contabilidad, para
los reembolsos Nos. 20222000121094 del dia 03/08/2022 vy
20222000161044 del dia 16/09/2022:

1

H H Solicitud reambalso mensual Selicitud de reemboiso y anexando como documento escaneade el informe
mensual de gasios de caja menor. Mola: el documento de solicitud de
resmbolso no 85 un memoranda inteme; es un oficio con |a referencia de
pago al momento de radicar, en el cual se relaciena: nimero de COP, CRP,
nubros y valores por cada rubro. Se debe revisar que el anexo "informe
mensual de gastos de caja menor™ cuente con el Vo. Bo. de SAF -
Contabilidad.

imagen 1 Actividad 21 Procedimiento “Constitucion, manejo y operacién de caja menor”.

Se evidencid utilizacion al 100% del sistema de informacion para las
cajas menores por parte de la Subdireccibn Administrativa y Financiera
y la Subdireccién de Equipamientos, conforme a la recomendacion
realizada en el segundo informe de seguimiento de cajas menores de la
vigencia 2021 bajo el radicado N°20211300419943 del dia 13/12/2021.

Se evidencié expedicion de la Resolucién N°1301 de 2022, por la cual
se designa como responsable temporal de la caja menor de la
Subdireccién de Equipamientos Culturales al funcionario Armando
Parra Garzéon - Profesional Especializado cédigo 222 grado 02, por
periodo de vacaciones del responsable titular, Fernando Rincén Rincén
(aprobado segun Resolucion No 1111 del 15 de septiembre de 2022,
cuyo periodo se comprendera entre el 24 de octubre al 15 de
noviembre de 2022).

Dando cumplimiento 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 093 de 2022 del Instituto, que establecen:

Articulo 70°. Cambio del responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el servidor
publico responsable de la caja menar deber4 hacerse una legalizacion, efectuando el reembolso
total de los gastos realizados cen corle a la fecha,

Paragrafo. Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o
comisién, el jefe de la entidad que haya conslituido la respectiva caja menor, podréa mediante
resolucién, encargar a otro servidor plblico debidamente afianzado, para el manejo de la
misma, mientras subsista la situacion, para lo cual sdlo 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,

Imagen 2 Articulo 70 Decreto 192 de 2021
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6.2.4

——
“"m%;:“:m
RESOLUCION N° 093

{ 03-FEB-2022 }

“Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Antes -
Idartes para la vigencia fiscal del 26227

ARTICULO SEXTO. FINALIDAD: Las cajas mencres debe ser utilizadas para sufragar
qgastos identificados y definidos en los conceplos del Presupuesto de Gastos Generales que
tengan el caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios y
definidos en presente Resolucion y en lodo caso enmarcados dentro de las politicas de
racionalizacion del gasto, para el correcto funcionamiento de las distintas dependencias del
Instituto Distrital de las Artes — ldaries.

Paragrafo. Solo en casos excepcionales, el jefe del respective organo, podra destinar cajas
menoares para sufragar gastos con cargo a proyectos de inversion, con la debida justificacion
del gasto y que igualmente tengan el cardcler de imprevisios, urgentes, imprescindibles,
inaplazables, necesario

ARTICULO SEPTIMO. CAMBIO DE RESPONSAEBLE Cuando por ausencia temporal o
definitiva &n los casos de vacaciones, licencias, comisiones & incapacidad el responsable
del manejo de los recursos de la caja menor, podrd mediante resolucion, encargar a otro
servidor publico debidamente afianzado, para el manejo de la misma. mientras subsista la
situacién, para lo cual solo se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante
araqueo. al recibo v a la entrega de la misma. |

Imagen 3 Resolucion 093 de 2022 articulo séptimo

Adicionalmente se observd6 acta de reunibn radicada
N°20222000482443 el dia 23/10/2022 asunto “Empalme Entrega
Temporal Caja Menor SEC — Resolucién N°1301 de 2022” donde se
indica la realizacion de contextualizacién procedimiento caja menor
SEC, entrega dinero en efectivo, entrega dinero en bancos,
recomendaciones, actividades de alistamiento entrega caja menor SEC
y pendientes.

Se evidencid el adecuado archivo de los tipos documentales de la
gestion de las dos cajas menores del Instituto, durante lo corrido del
segundo semestre de 2022, en el expediente 202240002210500001E
Caja menor afo 2022 dentro de la Serie “Libros Auxiliares de Caja
Menor”, de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera para la vigencia
2022, de conformidad con las TRD vigentes en el Instituto Distrital de
las Artes, segin Resolucién 1346 del 18/12/2020:
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Imagen 4 Expediente electrénico Orfeo Caja menor 2022

Se evidencié cumplimiento del procedimiento “Constitucién, manejo y
operacion de caja menor”, identificado con el Codigo: GFI-PD-06 del
07/06/2022, version 3, actividades 19, 20 y 21, en cuanto a las
solicitudes de CRP y de reembolsos mensuales radicando los
documentos requeridos para tal fin y ejecutando el control establecido
sobre la verificacién de los mismos por parte de Contabilidad, para el
fondo fijo de la caja menor de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, como se presenta a continuacion:

CAJA MENOR SAF

Informe Control
Reembolso mes| Radicado Orfeo No. | Fecha de Solicitud mensual de|Contabilidad

gastos VoBo a Informe

y soportes (1)

Junio 20224100119624 19/07/2022 Si Si
Julio 20224100130014 11/08/2022 Si Si
Agosto No se efectuaron gastos por esta caja
Septiembre 20224100171934] 7/10/2022) Si Si

(1) Actividad 18 procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor”, c6digo: GFI-PD-06 version 3 del
07/06/2022.

Tabla 3 Verificacion actividades reembolsos CM SAF. Elaboracién propia.

De acuerdo con la recomendacion realizada en el primer informe de
cajas menores de la vigencia 2022 bajo el radicado N°20221300320913
del dia 18/07/2022, se evidencid realizacion de arqueo a las cajas
menores del Instituto, por parte de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, segun radicados  Orfeo No. 20224200308733
correspondiente a la caja de la SAF y No. 20224200308753 de la caja
de la SEC, ambos del 12/07/2022, conforme a lo indicado en el articulo
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64 del Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el
Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras
disposiciones”, que establece:

Articulo 64°. Apertura de los libros. Los organos de que trata el articulo 55 o las
dependencias, procederan a la apertura de los libros en donde se contabilicen diariamente las
operaciones que afecten la caja menor indicando: fecha, imputacion presupuestal del gasto,
concepto y valor, segun los comprobantes que respalden cada operacién.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las respectivas dependencias
financieras de los distintos organos, deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos,
independientemente de la verificacion por parte de las oficinas de auditoria o control interno.

Imagen 5 Articulo 64 Decreto de la Alcaldia Mayor de Bogota No. 192 de 2021

6.2.7 Se evidencié cumplimiento de lo establecido en el numeral 5. Registros
Contables, capitulo IlIl. Tratamiento contable, de la Resolucion No.
DDC-000001 de 2009 "Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y
Control de Cajas Menores" respecto al diligenciamiento del “Libro Diario
de Caja Menor” Codigo: 3TR-GFI-F13 version: 1 y “Libro Auxiliar de
Caja Menor — Bancos” Cdédigo: GFI-F-16 Versién: 2 como documentos
adjuntos, para todos los reembolsos realizados entre julio y octubre, de
las cajas menores de la entidad: Subdireccion Administrativa vy
Financiera y Subdireccion de Equipamientos Culturales, que establece

que:

“Todo funcionario responsable del manejo y administracion de una caja
menor debera llevar libros auxiliares que le permitan controlar las
operaciones que realice con cargo a los recursos del fondo de dicha
caja. Los libros auxiliares contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la caja menor con base en los documentos soporte.”

6.2.8 Se verific6 cumplimiento a lo indicado en la politica de operacién N°6
del procedimiento “Constitucion, Manejo y Operacion de Caja Menor’
cédigo: GFI-PD-06, que establece:

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

Al observar que los reembolsos realizados en el segundo semestre de
2022 por parte de la SEC fueron radicados en Orfeo en forma de pago,
COmo se muestra a continuacion:

Radicado

Fecha Radicacion Expediente Asunto

20222000121094 2022-08-03 Solicitud Reintrego Recursos Caja Menor

01:18:47 202240002210500001E SEC - Junio 2022
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Radicado Fecha Radicacion Expadiante Asunto
20222000154854 2022-09-12 Solicitud Reintegro Julio 2022 - Caja
11:05:57 202240002210500001E menor SEC
Radicado Fecha Radicacion Expediente Asunto
20222000161044 2022-09-16 2023240002210500001E Solicitud Reintegro Agosto 2022 - Caja
19:58:41 menor SEC

Imagen 6 Radicados solicitud reembolso caja menor SEC — Il semestre 2022

6.3 OBSERVACIONES

6.3.1 Se evidencié que al realizar las consultas de las solicitudes: aprobadas
y devueltas (sin tramitar) en el sistema de informacién de cajas
menores, modifica los datos del solicitante, registrando el de quien
realiza la consulta y con la fecha de la solicitud inicial, lo cual podria
indicar riesgo de falta de integridad de los datos o la informacion, al
permitir o realizar estas modificaciones (en un proceso de consulta y

posteriores al tramite) como se observa en las siguientes imagenes:
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BEETION FIMANCIERA Fooieo: coniao: sTR-GFIF07

MIGENTE DE2DE 184012

EOLICITUD DE G4 T FOR CAJA MENOR VER1IO8S

[Facha- |18—10—20.".’.‘.
[DEPEXNDENCIA QUE SOLICTTA - Subdireccion de tos Culturales
DILICENCIAR EL TIPO DE CASTO SEGUN CORRESPONDA
1. SERVICTO REQUERIDO:
VICI0 de mantenimiento v de =2 uso zeneral n.c)

2. COMPRA DE LOS SICUIENTES BIENES DE CONSUMO:
TUnd de hedida

Cantidad solicitada

DS SIGUIENTES BIENES DE CONSUDMC
Und de Medida

TUSTIFICACION DE LA SOLICITUD
[Be raquiera obtener el zervicios de Mano de Obra relacionada al cambio de Aceite dal camion marca Hino de uso de Escenaniod
Pugviles, Subdireccion de Equipamientos Culrurales. Lo amerior, dado el consuwmo de 10.000 Ke. Al watarss d2 un bisn con zerantiy
rigante, este cambio de acsits debe realizarse en el concesionario astorizado (Yokomotor S.4.). Se acude 3 Caja Menor SAF a razés)
e este camidn no mmmomdmzdﬂcmmdammwmmmw Servicios Genergles SAF ¥ desde 1
aja Menor SEC, noes a 2 v

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Codigo Yombre alor
Pendi . P— .
FIRAA FUNCIONARIO SOLICTTA FIRMA FUNCIONARIO FIRMA ORDENADOR GASTO
AUTORIZADO
¥/O JEFE DEFENDENCTA CAJAMENOR

Imagen 7 Solicitud 194 del 18/10/2022 de la SEC

JUSTIFICACION DE LA SOLICTTUD

[En desarrollo de la Gala DASC realizada el dia de 29 de septiembre de 2022, se requirié asistir a las oficinas de Tu Boleta (Calle 99
10-19) desde el Teatro Jorge Eliécer Gaitan (Carrera 7 #22-47) con el propésito de recoger pasaportes objeto de entrega comq
premuacion ante la actividad descrita. El funcionario quien atendié este requenimiento fue el Sr. Samir Méndez- Subdireccién dg
[Egquipamientos Culturales

NO DILIGENCIAR: LOS CAMPOS SOMBREADOS SERAN DILIGENCIADOS POR FUNCIONARIOS DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo Nombre Valor
1021202020060464115 [Servicios de taxi 32800
Pendiente Aprobacion Pendiente Aprobacién
monica.\'f.r% -11-10-2022
FIRMA FUNCIONARIO SOLICITA FIRMA FUNCIONARIO FIRMA ORDENADOR GASTO
I
AUTORIZADO
Y/O JEFE DEPENDENCIA CAJAMENOR

Imagen 8 Solicitud 192 del 11/10/2022 de la SAF
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GEETION FINANCIERA ICODIE0: CODME0: BTR-OFIFOT

[MIGENTE DEIDE 1004018

[Facha- P8-06-2022 bo. 22

[DEPEMDENCIA QUE SOLICTTA - Oficina Asesora Plansacion v tecnalomas de la informacion

DILIGENCIAR FL TIPO DE GASTO SEGUN CORERESPONDA
1. SERVICIO REQUERIDO:

Compra de TRES lataz de de alcohol isopropilico en ssrosol para limpiezs intems de computadores de usuane final Presentacion
K0 0ml

BOLICITUD DE Q4 ETO FOR CAJA MENDR [VER 310M:4

2 COMPEA DE LOS SIGUIENTES BIENES DE CONSTUMO:
Und de Medida

Dhearripoion Cantidad zolicitada

3. COAPRA DE L
Dlescripoion

05 SIGUIENTES BIENES DE CONSUMO CONTROLADO:
Und de Medida Cantidad solicitada

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

= requicren lementos de limpieza pars llevar a temmino el cronosrama de mantendmisntos preventves de la wtalidad de equipos dg

fomputo de usnario finsl, en Sedes, en loz CEREA v los escensrios. (SEC). Se venfica vs el conirate de fameteria admpdicado e imiciada

b primncipios de umio de 2022 v estos no hacen parte del listado de elamentos inchidos

NO DILIGENCIAR: LOS CAAMPOS SOMBEREADOS SERAN DILIGENCIADOS POR FUNCIONARIOS DE LA
SUEDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

Codizo Ilombre Walor

021 20201003043413000 Alcoholes nop. Q000

IRty snemepuno- 20220629 120130

adrisna oz - 2022-06-22 12:03.27

| FIRMA FUNCIONARIO SOLICITA FIFALA FUNCIONARIO FIRMA ORDENADOR GASTO
AUTORIZADO
¥/0 JEFE DEFENDENCIA CAJA MENOR

Fevizado por: Adriana Naris Croz Bivers Fecha: 2022-06-28 14:27:00

6.3.2

Imagen 9 Solicitud 144 del 28/06/2022 de la SAF

Se evidenciaron solicitudes en el sistema de informacién, sin control

posterior de anulacion, que no culminaron su proceso de aprobacion
(en estado: Creada) o porque son pruebas (estado devuelta) que se
realizaron en el sistema en produccién. A continuacion, se presentan
algunos ejemplos de esta situacion:
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Imagen 10 Solicitudes sistema cajas menores vigencia 2022

6.3.3 El area de Control Interno realiz6 arqueos a las cajas menores del
Instituto, el 04/10/2022, de acuerdo con el siguiente detalle y resultados.

6.3.3.1 Caja menor a cargo de la Subdireccién de Equipamientos Culturales,
encontrando el siguiente balance:

BALANCE
VALOR
Total Efective (5) 5159.550,00
\alor salda Cartificacion Bancos § 2.865.150,81
Walor total Comprobantes. provisionales (0) 50,00
Valor total Comprobantes kegalizados (8) § 972580, 00
Valor reintegro de tesoreria pendiente 500
(Orden de pago sin stuacion de fondos 50,00
Ajuste al peso 4X1000 5271919
Subtotal § 4.000.000,00
Maonto fijo mensual de |a caja menor § 4.000.000,00
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Sobrante 0,00
Faltante 500
OBSERVACIONES:

* Se evidencio que & funcionano responsable de la caia menor al memento del arqueo de c3ia no contaba con copia de la
poliza de mansio ni conocia los datos de [ paliza que lo amparaba para &l mansio de los recursos de | caja mencr.

Nombre y cargo del responsable del manejo de los fondos Fima:

Jeison Femando Rincan Rincon | D=
P'?fesn:-nal Unure'srurlm Codigo 218 Grado 01 ~1 - LM'
Cedula de Ciudadania: =7
Nombre y cargo de quien efectud el arqueo Firma: |

Martha Milena Rondan Malina . ~y . [‘.
Contratista- Control Intema |\" Poay Eoncn i

NI 1 'E
Cédula de Ciudadania: 52.253.704 )

Imagen 11 Arqueo de caja menor de la SEC realizado el dia 04/10/2022

a) Se evidencié que el funcionario responsable de la caja menor al momento
del arqueo de caja no contaba con copia de la pdliza de manejo vigente ni
tenia conocimiento de la misma.

b) No se encontraba pendiente de giro ningln reembolso solicitado.

6.3.3.2 Caja menor a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera, que
presento el siguiente balance:

. Codigo: GFI-F-10
GESTION FINANCIERA
Fecha: 13/05/2022
\Version: 4
. oeBagorine ARQUEO DE CAJA MENOR
Instituto Disrital de 23 Artes Pagina 1 de 1

En Bogotd, D.C., alos 04 dias del mes de _octubre de2022_

Hora de Inicio - 09:44 Hora final : 10:00
Resolucion de creacion y/o modificacion - 093 del 03/02/2022

Monto de la Caja menor - $58.668.000

IMonto fijo mensual - $5.866.800

Nombre y Cargo del Ordenador del Gasto : Adriana Maria Cruz Rivera - Subdirectora Administrativa y Financiera
Nombre y Cargo del Responsable del manejo de la Caja menor : Adriana Maria Patifio Carrera - Profesional especializado 222-03 del
Ia SAF

Poliza de Manejo - 1006116 Prarroga 31/01/2022 hasta el 30/06/2022. En el arqueo el responsable realiza solicitud de la nueval
péliza (copia coreo).
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COMPROEBANTES LEGALIZADDS
RUBRO BENEFICIARIO CONCEFPTO YALOR
021202“10030333.‘3‘39l‘3$'ﬁ:lh'.cu|nrn.-:.p. Girar EduardaParrar Forada - Boqoes Frtaura Matarialor de zanrermazifn [ 174,000, 00
paraersritorioy oficina
AP apelarnap, | i3t EduardnParrar Parads - Bagatd artaura Matorialor de conrermasitn % T
OEEOEMNIBIERE 8999 Artf culor s b | Girar EduardaParrar Forada - Boqoei Fertaura Matarialor de zonrermazitn [ HE. 00,00
e pulpade papel o cardn
OEAZOENIHIEEE 99 T-Artl culor fs.p. | Girar EduardaParrar Forada - Boqoe Frtaura Matarialor de zanrermazifn [ 500,00
de carvdin g papel
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS [2] $ 462 500,00
EFECTI¥O
[D?;t;frliign] CANTIDAD TOTAL % [S: nnnuml;:lggc's-n] CANTIDAD TOTAL $
F2.000,00 f2.00 $4.000,00 100 $10,00 $1.000,00
F5.000,00 100 4 5.000,00
4 10.000,00 2,00 4 20.000,00
4 20.000,00 2,00 4 40.000,00
4 50.000,00 §12,00 4 900.000,00
TOTAL BILLETES (3]| $ 963.000,00 TOTAL MONEDAS (4] § 1.000,00
TOTAL EFECTIY¥O [3)+(4)= (5)| % 970.000,00
BALANCE
VALOR
Total Efectivo (5) $970,000.00
Valor saldo Certificacion Bancos $4,434314.00
Valor total Comprobantes provisionales (1) $0.00
Valor total Comprobantes legalizados (2) $ 462,500.00
Valor reintegro de tesoreria pendiente $0.00
Orden de pago sin situacion de fondos $0.00
Ajuste al peso -5 14.00
Subtotal § 5,866,800.00

Monto fijo mensual de la caja menor

Sobrante

$0.00

Faltante

$0.00

OBSERVACIONES: No se cuenta con conocimiento de pdliza de manejo actualizada a la fecha del arqueo, por lo cual la responsable
de la caja menor solicita via comeo electronico copia del documento para conocimiento y Uso en caso de requerirse

Nombre y cargo del responsable del manejo de los fondos Firma:

Adriana Maria Patifio Camera - Profesional especializado 222-03 de la SAF \ g X
g% \"JL:}J(J

Cédula de Ciudadania: 52 420 064 de Bogota

Nombre y cargo de quien efectud el arqueo Firma:

Monica Virgiiez Romero - Contratista area Control Infemo

Cédula de Ciudadania: 52.350 815 de Bogota

telil0

Imagen 12 Arqueo de caja menor de la SEC realizado el dia 04/10/2022

Y las siguientes observaciones:
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a) Se
del

evidencié que el funcionario responsable de la caja menor al momento
arqueo de caja no tenia conocimiento de la nueva péliza de manejo.

Como se observa en los datos iniciales del formato, la pdliza con la que

con
has
situ

taba era la 1006116 la cual contaba con una prorroga del 31/01/2022
ta el 30/06/2022 (vencida a la fecha del arqueo 04/10/2022). Ante la
acion evidenciada, la responsable de la caja menor, realiza solicitud de

la nueva poliza mediante correo, el cual fue respondido, logrando identificar
gue la pédliza de manejo vigente corresponde a la No. 8001004027 suscrita

con
b) Se

Axa Colpatria Seguros S.A. con vigencia hasta el 16/08/2023.
encuentra pendiente solicitar el reembolso de los gastos realizados y

legalizados en septiembre 2022.

6.3.4

Del total de solicitudes de gasto de las cajas menores (26) de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y la Subdireccion de
Equipamientos Culturales, realizadas entre junio y septiembre
(contenidas en los reembolsos radicados entre julio y octubre de 2022),
se realiz6 muestra de 14 solicitudes para verificar las actividades del
procedimiento Constitucion, Manejo y Operaciéon de Caja Menor,
version 3 del 07/06/2022 y su trazabilidad en el Sistema de informacion
de caja menor, obteniendo los siguientes resultados:

Verificacion en Sistema de informacion Caja menor - Procedimiento Constitucion, Manejo y|
., Orfeo Sistema caja menor Operacion de Caja Menor, version 3
Cajamenor
Solicitud a través del izacion|Solicitud efecti probante pago|Recibo y
Reembolso Gastos mes Fecha 1d solicitud Valor sistema de cajamenor|del gasto |0 fi ia |o f ia  |registrofactura
1511 99.000 Si Si Si Si Si
L 2022410019624 junio 19/07/2022) 15315 99.000 Si Si Si Si Si
Subdireccion - - - - -
Administrativa 155 63.000 Si Si Si Si Si
L "To224100130014 julio 11/08/2022) 159(§ 24600 Si Si* Si Si Si
[HEEEE 181 112,00 Si s i 5™ Si
20224100171934 Septiembre 7/10/202; w8 7000 S S S G S
20020002109 [Junio 3/08/202 wis 2um S S l S S
149]§ 120,000 Si Si Si No corresponde | No corresponde
161 S 238.000 Si Si No No Si
Subdireccion de[20222000154854 Julio 12/09/2022) 163($ 51194 Si Si Si Si Si
ipami 165( $  400.000 Si Si Si No Si
170§ 71400 Si Si Si Si Si
2022200016104 Agosto 16/09/2022) 172] 5 232050 Si Si Si No Si
175§ 100.000 Si Si Si Si Si

*Se evidencian mayores valores del gasto de Certificado de Tradicion y Libertad, ya que se esta pagando por intermediacion en la expedicion de este.

**Se evidencia una misma solicitud de compra divida en 4 solicitudes de la misma fecha y mismo solicitante (por el rubro presupuestal a afectar) y por tanto una sola factura por valor diferente ala

solicitud (total de

las compras realizadas a ese proveedor) y a los soportes de la misma. Se cargan los mismos soportes en cada una de las solicitudes desde los documentos del proveedor hasta los

soportes de la compray se multiplica el tramite por 4 en el sistema de caja menor (solicitudes, preaprobaciones, aprobaciones).

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

6.3.4.1

en el Sistema de informacion de caja menor
Para los cuales, se presentan las siguientes observaciones:
Para la caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera:

Se evidencia inobservancia del articulo octavo de la Resolucion 093 del
03/02/2022 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del 2022” y
el articulo 20 Cajas menores del Decreto Distrital 492 de 2019 que
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establece el deber de atender los criterios de racionalidad y austeridad
del gasto, en los recursos de caja menor, asi:

ARTICULO OCTAVO. AUSTERIDAD EN EL GASTO. Los recursos entregados a través de
las cajas menores o avances deben atender los criterios de racilonalidad y austeridad del
gasto publico, ordenados por la Ley 617 de 2000, Decreto Distrital 492 de 2019 y demas
normas vigentes.

Articulo 20. Cajas menores. El responsable y ordenador del manejo de la caja menor en cada
entidad y organismo distrital debera cefiirse estrictamente a los gastos que tengan caracter de
imprevistos, urgentes, imprescindibles e inaplazables y enmarcados dentro de las politicas de
racionalizacién del gasto.

Lo anterior, al evidenciar mayores valores del gasto de Certificado de
Tradicion y Libertad, en la solicitud Id 159 de julio, ya que se esta
pagando por intermediacion en la expedicion de este, como se muestra
a continuacion:

Rango Autorizado: De:
c
- CUFE: 549972c8c8880210197223f83d00d5fdbic18f2a67¢6c863965edbebo32
= - N e 877704d6191b75245632809290e895064659
echa de Generacion 2022-07-08 19:31:22-05:00 Fecha de Expedicion 2022-07-08 14:31:25
ipo de Operacién Estandar Prefijo KSNR
ipo de Negociacion Contado Medio de Pago Efectivo

ipo de Entrega
ratos del Emisor Razén Sockal:
lombre Comercial Direccion
ipo de Contribuyente Departamento

égimen Contable VA Correo

\ct. Econémica Principal Municipio

ipo Responsabilidad Teléfono

‘atos del Adquiriente Razén Social:

ipo de Documen to Direccién
limero Documento Departamento

lombre Comercial Municipio

ipo de Contribuyente Persona Natura Correo adriana.cruz@idartes.gov.co

ipo de Responsabilidad Teléfono

lotas Finalos

‘odigo Descripcion Cantidad  P/U Descuento % wa Ica INC Subtotal
I2CSNRTRAN GENERACION CERTIFICADO SNR  1.00 17.000.00  0.00 0.00 0.00 0.00 17.000.00
I2CSNRTRAN SERVICIO KUSHKI DE GENERACION 1.00 6.386.50 0.00 19.00 121350 © 0.00

CERTIFICADO SNR

MONEDA
SUB TOTAL

SUB TOTAL IVA 199
VA 199

VALOR TOTAL.

Imagen 13 Factura soporte de gasto solicitud Id 159 julio 2022

Al revisar las solicitudes Id 181 y 183 de septiembre, se evidencia una
solicitud de compra divida en 4 solicitudes de la misma fecha y mismo
solicitante (por el rubro presupuestal a afectar) y por tanto una sola
factura por valor diferente a la solicitud (total de las compras realizadas
a ese proveedor) y a los soportes de la misma. Se cargan los mismos
soportes en cada una de las solicitudes desde los documentos del
proveedor hasta los soportes de la compra y se multiplica el tramite por
4 en el sistema de caja menor (solicitudes, preaprobaciones,
aprobaciones). Aunque esto no evidencia un incumplimiento, se realiza
la observacion con el fin de recomendar la revision de la situacion
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detectada y mejorar la eficiencia en los trdmites del procedimiento
evaluado.

6.3.4.2Para la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos

Culturales:

Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud
transferencia o entrega efectivo” del procedimiento Constitucion, manejo
y operacion de caja menor cédigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07
version: 3 la cual indica:

“Solicitud de la transferencia a SAF -Tesoreria o la entrega del
efectivo de acuerdo con la solicitud de gasto, teniendo en cuenta los
impuestos a retener.”

Y la no evidencia de controles posteriores que permitan aprobar el
cargue de facturas (correspondientes y conformes a la solicitud) y/o
documentos en el sistema de cajas (solicitud por correo de
transferencia), como se ilustra a continuacion:

Para la solicitud de gasto Id. 161, al evidenciar que esta no tiene
cargada en el sistema de cajas menores, la solicitud de trasferencia. Y
para las solicitudes Id 161, 165 y 172, no se evidencia el comprobante
de giro como se muestra en la tabla anterior.

Para la solicitud Id. 149 por valor de $120.000 se pudo evidenciar que
como soporte del comprobante de giro para la compra de componentes
electrénicos y mecanicos (conos, bobinas, membranas y tapas) para
mantenimiento de dos parlantes de cabinas Yamaha utilizados en
Escenario Principal del equipamiento TJEG, se encuentra cargado el
documento de transferencia del dia 24/06/2022 por valor de $182.100
(relacionado con la solicitud Id 148) al Nit 9001365104 sin nombre de
identificacion, indicando como nombre del proceso “Compra de dos
Fuentes de alimentacion para cupulas celestes hemisferios Norte y Sur”
y como factura, se cargd el documento No. 5540 de compra de
tachuelas por $20.000 los cuales no corresponden con la factura, el
valor ni el concepto de gasto de la solicitud, como se muestra a
continuacion:
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ACTUALIZACION DE SOLICITLR D_CAJA 307102022

‘|

Id Intemc Estado Solicitud Mumero Solicitud Caja Menor Id
=2 [ REGSTRAR COMPRA APROBADA, ] [ 15 ] [ 2 ]CAL\MEMDREQMNTUS
4 v Fecha

| Subdireccion de Equipamientos Culturales v| ? dd/mm/asaa ¢

Bt 5l Laatip Jorge. Elarer GailaD 52 [RRulStan AR AAMBRDRIIES SeclRmlos v Mesdnlcas pare puansnioiiania de dos Rafaniss d cakings Varaha yhlizads =n Exeanaria
Principal daf anaipImisls n MENdHn

4

-

H

HE Cofizaciongdf Cotization 16062022 170200 kevindiaz
w0 solicitug gasto 140.pf solictud VTR AT hsinda:
S0 Comprobante de Pago - Caja Menaor SEC - valor $1821001d 148.pdf Comprobanteciro D90/ TTOT4E  jeisonrincon
53 Factura Tachusls (1) pdf Suporte Campra WG 1SS hevindiaz

ra ‘ ‘\fer| 0 v o Hadded 7

Imagen 14 Solicitud Id 149 junio 2022 Sistema caja menor y soportes adjuntos

DNAVIVIENDAN

Comprobante de Pago

Datos del Proceso de Pago

Nombre Empresa INST DIST DE LAS ARTES IDARTES

Nombre Proceso Compra de dos Fuentes de alimentacién para clipulas celestes hemisferios Norte y Sur
Cuenta Origen de los Fondos OFICIAL SIN SOBREGIRO - 560006069997259

Fecha del Pago 24/06/2022

Hora del Pago 13:04

Detalle Proceso de Pago

Nit Destino 9001365104 Referencia 0000000000000000
Nombre

Producto o Servicio Destino 9269995610 Entidad destino DAVIVIENDA

Valor ' $182.100,00 Estado Pago Exitosc

Imagen 15 Comprobante de pago — Transferencia solicitud Id 149 junio 2022 Sistema caja menor
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Imagen 16 Factura soporte solicitud Id 149 junio 2022 Sistema caja menor

Para la solicitud de gasto Id. 161 por valor de $200.000, al evidenciar
gue esta no tiene cargada en el sistema de cajas menores, la nota
crédito N°95 21/07/2022 $37.985 la cual se encontré radicada en el
reembolso correspondiente al mes de julio N°20222000154854 del dia
12/09/2022 y que se descontd para realizar el pago de la factura
N°1780 por valor de $238.000 como se muestra a continuacion:

=] Estado Solicitud Mumero Solicitud Caja Menor Id

b | pinERO GIRADG ] = | & CAJA MENOR
EQUIPAMIENTOS

1d D cia * Fecha

[ ireccion de 5 Cutsural ~|=2 ddsmm/aaaz P

Se realiza la sclicitud con urgencia debido 2 que va se acabaron las baterias con las gue contaba el Teatro al Aire Libre La Media Torta y este fin
de semana hay eventa

2

[200000 |2

=

604  CamScanner 07-07-2022 10.39 - Ricardo Andres Jaimes Martinez pdf Cotizacion 07/07/2022 11:51:00  kevin.diaz

605 solicitud_gasto_161.pdf Solicitud 04/08/2022 15:57:22  kevin.diaz

625 Factura Baterias pdf Comprobante Gire  25/07/2022 17:08:37  jeison.rincon
Ira \.ner| 10 V‘ o [a3de3] 2

Imagen 17 Solicitud Id 161 julio 2022 Sistema caja menor y soportes adjuntos
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Imagen 18 Solicitud Id 161 julio 2022 Sistema caja menor Factura 1780 y Nota crédito 95

6.3.5 Se evidenci6 que la politica de operacién No. 7 del procedimiento “Constitucion,
manejo y operacion de caja menor”, identificado con el Cédigo: GFI-PD-06 del
07/06/202, versiéon 3, no esta acorde con el manejo actual de los fondos fijos
de cajas menores del Instituto y lo establecido en la Resolucion 093 del
03/02/2022 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del 2022” y la
Resolucion DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el
Manejo y Control de Cajas Menores”, al indicar que:

£ POLITICAS DE OPERACTON:

1. e s aboraci o proyeet o esobenpara b consffuein de s mentes, & debe e, nomatiadad vigene, b pesupuesties g s lecarin, s cuans, carg ynombredel unconano sy oo responsable d s manejo y carg c
uncionaro sinadd como Ordenador e a ca menar.

1. Se b clar s nconrio esponsale o mane o s s menoresy a dlenadones o G den e piz e Enfidad que e ampara a o Rnconancsrsponsadles s st
3 Fl documento soprt  eembols s ol n oren ascendent y onclgin.

4 Nose i gasiosporC Menor e o de eemenioscon exiencia comprobad en SAF- Amcény o s podd Facionarcompras d un mismo ementn,

5 Seentender por manejp o efcfn s fcrs, vles, oy bllie. L coana mane mesual d s meno s i segin b estiklecda en ol Deat 0 e 007

£ Lsofic o ecnt s i el ofenrca en SAF- Geston Documen n foma o g y aneiandoesciver el fome mensial e st de caa menor

T Los monto o £ s s menares o Entidd s manejanen ekt por ot o pagns v s ealzan por e menar o s ealzarinmedant usod cheques, i s estblece en el numerel .3 el manualpara mangi y confel g s s menores
&3 SHD.

Imagen 19 Politica de operacion 7 Procedimiento Constitucion, manejo y operacion de caja menor versiéon 3
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6.3.6

6.3.7

a)

Ya que, de acuerdo con las dos resoluciones se determina que el manejo del
dinero de caja menor se hara a través de una cuenta corriente de acuerdo con
las normas legales vigentes, sin embargo, se podra manejar en efectivo hasta
una cuantia no mayor a 3 salarios minimos (resolucion Idartes) y 5 salarios
minimos (resolucién Distrito).

Para la caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera se evidencio
gque todas las solicitudes de Certificados de Registro Presupuestal, radicados
Orfeo 20224100311203/243/263/273/283 del reembolso de gastos de junio
2022 radicado con Orfeo'No. 20224100119624 del 19/07/2'022, figuran como
“SOLICITUD DE EXPEDICION CRP REALIZAR LA CONSTITUCION DE FONDOS DE
LA CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS
ARTES- IDARTES PARA LA VIGENCIA 2022” lo cual es incorrecto, ya que dicha
actividad solo se desarrolla al inicio de la vigencia, evidenciando fallas en las
revisiones y controles establecidos para realizar el tramite (solicitud del
administrativo, validacién del area, ordenador del gasto y responsable de
presupuesto.

GESTION FINANCIERA
Fecha: 30/12/2021

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL (C.R.P)  Version: 3

. FECHA DE ELABORACION .
Codigo Compuesto CRP:)  SCDPF-123-00038-22-02 (DD/MM/AA) 2022-07-12 16:59:39
Tipo de adquisicion o

Numero de CDP: 991 servicio:

No Confractual

SOLICITADO POR ADMINISTRATIVO:
(Datos del solicitante)
Nombres y apellidos: NATHALIA ANDREA SOTO
Cargo/Rol:| CONTRATISTA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Dependencia: 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VALIDACION DEL AREA

Nombres y apellidos: NATHALIA ANDREA SOTO
Cargo/Rol: CONTRATISTA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Dependencia: 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ORDENADOR DEL GASTO
Nombres y apellidos:|ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
Cargo: SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Dependencia: 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRIGIDO AL RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
(Identificacibn del funcionario a quien se solicita)

Nombres y apellidos: JOHN ALEXANDER LUNA BLANCO
Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO: 222
Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Imagen 20 Orfeo No. 20224100311273 del 13/07/2022 Solicitud CRP reembolso caja menor SAF
junio 2022

Para el reembolso del mes de agosto de la caja de la SEC radicado Orfeo No.
20222000161044 del dia 16/09/2022, se adjuntaron al informe mensual de
gastos caja menor, solicitudes de gastos sin firma de aprobacién por parte del
ordenador del gasto para las siguientes solicitudes:

Solicitud de gasto por caja menor N°29 del 11/08/2022 por valor de $100.000.
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SESTION FINAMCIERS CODIGO- CODIGO: 3TR-GFA-F-07

soLICTID bE GasTo RO Cata MEHOR vermioms e vaes

VIGENTE DESDE: 10/04/20 18
Facha 1-os 3002 | SN
[DEPENDENCIA QUE SOLICITA - Subdireccion de E; armientos Culturales
DILIGENCIAR EL TIPO DE GASTO SEGUN CORRESPONDA
1. SERVICIO REQUERIDO:

3. COMPFERA DE LOS SICUIENTES BIENES DE CONSUMO:

o 5 Und_de Madids Canntdad solicitaga
3 _COMPRA DE LOS SIGUIENTES BIENES DE CONSUMO CONTRO!
Descripcion TUnd_de hedids Cantidad solicimda
Farche ragial B13 Tnidad z

JUSTIFICACION DE L A SOLICITUD
[Debide = las diferemies emesgemcias gue pueden tenesr los Escenanios Moviles. con respecte a sus oowmabcos ¥ cumpleade sus
[Enalidades misionales, se realiza la solicited de 2 Parches radizl B14, con el fin de cumplir con las diferentes acuwidades programadas
ara estos.
NO DILIGENCIAR: LOS CAMPOS SOMBREADOS SERAN DILIGENCIADOS POR FUNCIONARIOS DE LA
TBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Codi Tombre Walor
lD3220z010030z 30 se001 S-ticulos nc p de femeteria v cerrajems 100000

Dendients Aprobacién

kewin diaz - 2022-08-19 16:30:15 jeison rincon - 20220823 15:57:28
FIRMA FUNCIONARIO SOLICITA FIRMAA FUNCIONARIO FIRAMA ORDENADOR GASTO
AVUTORIZADO
¥/0 JEFE DEPENDENCLA CATA MENOR

Imagen 21 Solicitud de gasto herramienta cajas menores N°29

b) Solicitud de gasto N°30 del 19/08/2022 por valor de $51.000.

GESTION FINANCIERS copico: conmeo: 3TR-GRA-F-OF

SOLICITUD DE GASTO POR CAJA MENOR WVERSION:A Fag: 1ds1

VIGENTE DESDE: 1N04/2013

Fecha- hooe-2022 Pic. 30

[DEPENDENCIA QUE SOLICITA - Subdizeccion de= Equipsmientos Culoarales.

DILIGENCIAR EL TIPO DE GASTO SEGUN CORRESPONDA
1 SERVICIO REQUERIDO:

I_COMPRA DE LOS SICUIENIES BIENES DE CONSUMO:
Des cicm Und. de Medida Cantidad solicitada

2. COMPFPERA DE LOS SICUIENTES BIENES DE CONSUMO CONTROLADHD:
Descripcion Und_de Medida Canridad solicitada
[Terminsles mm: TRS 7 Umidad [

JUSTIFICACION DE LA SOLICIIUD

[Eeis (6) unidades de Terminales mini TRS 7. requerido por =1 area de Sonido del TTEG = fin de garantzar el Gpuimo desarrollo de lag|

bctividades de programacién a realizar en Sala Principal.

NO DILIGENCIAR: LOS CAMPOS SOMBREADOS SERAN DILIGENCIADOS POR FUNCIONARIOS DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

Codigo Tiombre alor
[53220201004024295001 Articulos nc p de ferreteria y cermjeria S1000
Pendiente Aprobacién
kevin diaz - 2022-08-19 16:50:18 jeison rincon - 2022-08-23 15:58:24
FIRMA FUNCIONARIO SOLICITA FIRMA FUNCIONARIO FIRAMA ORDENADOR GASTO
AUTORIZADO
¥ JEFE DEPENDENCLA CATA MENOR

Imagen 22 Solicitud de gasto herramienta cajas menores N°30

Sin embargo, al revisar en la herramienta de cajas menores el seguimiento de
estas solicitudes cuentan con la debida aprobacién por parte del ordenador del
gasto como se puede observar en las siguientes imagenes:
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Id Sogj?:: Tramite Fecha Registro Usuario Observacion
1.060 175 CREACION 11/08/2022 15:04:00 kevin.diaz
1.075 175 ENVIADO PARA 19/08/2022 16:39:00 kevin diaz
APROBACION
1.080 175  PRE-APROBADA 23/08/2022 13:57:00  jeison.rincon Se cuenta con disponibilidad de recursos. Forma
de pago proyectada: En efectivo
1.083 175 APROBADA 24/08/2022 09:54.00 hanna.cuenca
1.085 175 SOLICITAR DINERO 24/08/2022 10:27:00 kevin.diaz
1.105 175 DINERO GIRADO 01/09/2022 16:40:00  jeisonrincon Se dispone de recursos para atender esta
solicitud. Forma de pago: En efectivo
1.106 175 REGISTRAR COMPRA 06/08/2022 12:34:00 kevin.diaz Ver factura
1138 175 REGISTRAR COMPRA 14/08/2022 15:51:00  jelson.rincan Compra realizada a conformidad
APROBADA
Imagen 23 Solicitud de gasto herramienta cajas menores N°29
Id S"g;;‘;g T Gl Ueeo !
1.076 176 CREACION 19/08/2022 16:45:00  kevindiaz
1077 176 ENVIADO PARA 19/08/2022 16:50:00  kevin.diaz
APROBACION
1078 176 DEVUELTA 23/08/2022 14:46:00  jeison.rincon Favor corregir valor segun cotizacidn.
1079 176 NVIADO PARA 23/08/2022 155200 kevindiaz
APROBACION
1081 176 PRE-APROBADA 23/08/202215:58:00  jeisonrincon  Se cuenta con disponibilidad de recursos. Forma
de page proyectada: En efective
1084 176 APROBADA 24/08/2022 095500 hanna.cuenca
1.086 176 SCLICITAR DINERO 24/08/2022 102900 kevindiaz
1091 176 DINERO GIRADC 25/08/202213:2200  jeison.rincon Se dispone de recursos para atender este
requerimiento. Forma de pago: Efectivo
1.102 176 REGISTRAR COMPRA 31/08/2022 16:41:00 kevin.diaz Ver factura
1139 176 REGISTRAR COMPRA 14/0972022 155300 jeison.rincon Compra realizada a conformidad.
APROBADA

6.3.8

Imagen 24 Solicitud de gasto herramienta cajas menores N°30

Por lo cual, es importante que, al momento de realizar y radicar los informes
mensuales de los reembolsos se incluyan los soportes finales debidamente
autorizados y firmados.

Se evidencié que se sigue empleando el concepto “Solicitud reintegro” en los
radicados de Orfeo No. 20222000121094 del 03/08/2022, No.
20222000154854 del 12/09/2022 asi como en el No. 20222000161044 del
16/09/2022, para los reembolsos de caja menor de la SEC. Al respecto se
indica que cuando se refiere a reintegros en el manejo de caja menor,
corresponde a los dineros del fondo fijjo de caja menor, que al finalizar la
vigencia no fueron utilizados por el responsable de la caja y deben ser
reintegrados a la cuenta del Instituto que indica la tesoreria. Tal y como se
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define en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de cajas menores.

8. LEGALIZACION DEFINITIVA

Dado que la caja menor opera Unicamente durante una vigencia fiscal (Anual), su
legalizacion definitiva se hara en las fechas que establezca la Direccion Distrital de
Tesoreria y en todo caso antes del 28 de Diciembre del afio fiscal respectivo. Para
el efecto, el funcionario responsable de la caja menor presentara una relacion de
los gastos diligenciando los formatos establecidos por la administracién, anexando
los comprobantes de pago hasta la fecha de cierre, los recibos de consignacién
expedidos por la misma Tesoreria o por la entidad bancaria autorizada para tal fin,
en donde conste el reintegro de los dineros no utilizados.

Radicado Fecha Radicacion Expediente Asunto
20222000154854 2022-09-12 Solicitud Reintegro Julio 2022 - Caja
11:05:57 202240002210500001E menor SEC

Bogota D.C, lunes 12 de septiembre de 2022
PARA: MFARIO JOSE PINZON HERRERA
Area Financiera Tesoreria

DE: JEISON FERNANDO RINCON RINCON
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Subdireccion de Equipamientos Culturales

ASUNTO: Solicitud Reintegro Julio 2022 - Caja menor SEC

Imagen 25 Orfeo N°20222000154854 del 12/09/2022.

L | 1 |
TO DE TESORERLA
[ jvarnente para Transferencias de la Administracion Central|
[FOLICITUD REINTEGRO JULIO 2022 - CAJA MENOR SEC
Wambre ]
[ Cédula I Firma

Imagen 26 Orden de pago generada por tesoreria N°12583 del 14/09/2022

6.3.9 Se evidencié incumplimiento del procedimiento “Constitucién, manejo vy
operacion de caja menor”, identificado con el Cddigo: GFI-PD-06 del 07/06/202,
version 3, actividades 19 y 21, en cuanto a que no se realizaron las solicitudes
de CRP y de reembolsos mensuales del fondo fijo de la caja menor de la
Subdireccion de Equipamientos Culturales, para los gastos de junio y julio una
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OBSERVACION

6.3.1

vez terminado el mes, como se puede observar en la siguiente tabla:

CAJA MENOR SEC
Reembolso mes Radicado Orfeo N° Fecha de Solicitud
Junio 20222000121094 03/08/2022
Julio 20222000154854 12/09/2022

Tabla 5 Radicados reembolso caja menor SEC. Elaboracion propia

RESUMEN OBSERVACIONES

DETALLE OBSERVACIONES

DESCRIPCION

devueltas (sin tramitar) en el sistema de informacion de cajas menores,
consulta y con la fecha de la solicitud inicial, lo cual podria indicar riesgo

estas modificaciones (en un proceso de consulta y posteriores al
tramite).

Se evidencio que al realizar las consultas de las solicitudes: aprobadas y
modifica los datos del solicitante, registrando el de quien realiza la

de falta de integridad de los datos o la informacion, al permitir o realizar

POSIBLE
RESPONSABLE

Subdireccién Administrativa y
Financiera- Subdireccién de
Equipamientos Culturales -
Oficina Asesora de Planeacién
y Tecnologias de la
Informacion..

6.3.2

Se evidenciaron solicitudes en el sistema de informacién, sin control
posterior de anulacion, que no culminaron su proceso de aprobacion (en
estado: Creada) o porque son pruebas (estado devuelta) que se
realizaron en el sistema en produccion.

Subdireccién Administrativa y
Financiera- Subdireccion de
Equipamientos Culturales-
Oficina Asesora de Planeacion
y Tecnologias de la
Informacion.

6.3.3.1

Caja menor a cargo de la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales,
encontrando las siguientes observaciones:

a) Se evidencié que el funcionario responsable de la caja menor al
momento del arqueo de caja no contaba con copia de la péliza de
manejo vigente ni tenia conocimiento de la misma.

Subdireccion de
Equipamientos Culturales Y
Subdireccién Administrativa y
Financiera (responsable de
pélizas globales).

6.3.3.2

Caja menor a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera,
encontrando las siguientes observaciones:

a) Se evidencié que el funcionario responsable de la caja menor al

de manejo.

momento del arqueo de caja no tenia conocimiento de la nueva péliza

Subdireccion Administrativa y
Financiera — Responsable caja
menor y responsable de
pélizas globales.

6.3.4.1

- Se evidencia inobservancia del articulo octavo de la Resolucién 093
del 03/02/2022 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores
del Instituto Distrital de las Artes — Idartes para la vigencia fiscal del

austeridad del gasto, en los recursos de caja menor.

soportes en cada una de las solicitudes desde los documentos del

4 en el sistema de caja menor (solicitudes, preaprobaciones,

2022” y el articulo 20 Cajas menores del Decreto Distrital 492 de 2019
que establece el deber de atender los criterios de racionalidad y

- Al revisar las solicitudes Id 181 y 183 de septiembre, se evidencia una
solicitud de compra divida en 4 solicitudes de la misma fecha y mismo
solicitante (por el rubro presupuestal a afectar) y por tanto una sola
factura por valor diferente a la solicitud (total de las compras realizadas
a ese proveedor) y a los soportes de la misma. Se cargan los mismos

proveedor hasta los soportes de la compra y se multiplica el tramite por

aprobaciones). Aunque esto no evidencia un incumplimiento, se realiza

Subdireccion Administrativa y
Financiera
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#

DETALLE OBSERVACIONES

DESCRIPCION

POSIBLE

OBSERVACION

la observacién con el fin de recomendar la revision de la situacién
detectada y mejorar la eficiencia en los tramites del procedimiento
evaluado.

RESPONSABLE

6.3.4.2

Incumplimiento de lo establecido en la actividad N°14 “Solicitud
transferencia o entrega efectivo” del procedimiento Constitucion, manejo
y operacion de caja menor cédigo: GFI-PD-06 fecha: 2022-06-07 version
3

- Para la solicitud de gasto Id. 161, al evidenciar que esta no tiene
cargada en el sistema de cajas menores, la solicitud de trasferencia. Y
para las solicitudes Id 161, 165 y 172, no se evidencia el comprobante
de giro como se muestra en la tabla anterior.

-Para la solicitud Id. 149 por valor de $120.000 se pudo evidenciar que
como soporte del comprobante de giro para la compra de componentes
electronicos y mecanicos (conos, bobinas, membranas y tapas) para
mantenimiento de dos parlantes de cabinas Yamaha utilizados en
Escenario Principal del equipamiento TIEG, se encuentra cargado el
documento de transferencia del dia 24/06/2022 por valor de $182.100
(relacionado con la solicitud Id 148) al Nit 9001365104 sin nombre de
identificacion, indicando como nombre del proceso “Compra de dos
Fuentes de alimentacion para cupulas celestes hemisferios Norte y Sur”
y como factura, se cargd el documento No. 5540 de compra de
tachuelas por $20.000 los cuales no corresponden con la factura, el
valor ni el concepto de gasto de la solicitud.

Subdireccion de

Equipamientos Culturales

6.3.5

Se evidencid que la politica de operacion No. 7 del procedimiento
“Constitucion, manejo y operacion de caja menor”, identificado con el
Cadigo: GFI-PD-06 del 07/06/202, version 3, no esta acorde con el
manejo actual de los fondos fijos de cajas menores del Instituto y lo
establecido en la Resolucion 093 del 03/02/2022 “Por medio de la cual
se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes —
Idartes para la vigencia fiscal del 2022” y la Resolucién DDC-000001 de
2009 “Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control de Cajas
Menores”.

Ya que, de acuerdo con las dos resoluciones se determina que el
manejo del dinero de caja menor se hard a través de una cuenta
corriente de acuerdo con las normas legales vigentes, sin embargo, se
podra manejar en efectivo hasta una cuantia no mayor a 3 salarios
minimos (resolucién Idartes) y 5 salarios minimos (resolucién Distrito).

Subdireccion Administrativa y
Financiera- Subdireccién de
Equipamientos Culturales

6.3.6

Para la caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera se
evidenci6 que todas las solicitudes de Certificados de Registro
Presupuestal, radicados Orfeo 20224100311203/243/263/273/283 del
reembolso de gastos de junio 2022 radicado con Orfeo No.
20224100119624 del 19/07/2022, figuran como “SOLICITUD DE
EXPEDICION CRP REALIZAR LA CONSTITUCION DE FONDOS DE
LA CAJA MENOR DE FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES- IDARTES PARA LA VIGENCIA 2022” lo cual es
incorrecto, ya que dicha actividad s6lo se desarrolla al inicio de la
vigencia, evidenciando fallas en las revisiones y controles establecidos
para realizar el tramite (solicitud del administrativo, validacién del area,
ordenador del gasto y responsable de presupuesto.

Subdireccién Administrativa y
Financiera

6.3.7

Para el reembolso del mes de agosto de la caja de la SEC radicado
Orfeo No. 20222000161044 del dia 16/09/2022, se adjuntaron al informe
mensual de gastos caja menor, solicitudes de gastos sin firma de
aprobacion por parte del ordenador del gasto.

a) Solicitud de gasto por caja menor N°29 del 11/08/2022 por valor de
$100.000.
b) Solicitud de gasto N°30 del 19/08/2022 por valor de $51.000.

Sin embargo, al revisar en la herramienta de cajas menores el
seguimiento de estas solicitudes cuentan con la debida aprobacion por
parte del ordenador del gasto.

Subdireccion de

Equipamientos Culturales

6.3.8

Se evidencié que se sigue empleando el concepto “Solicitud reintegro”

Subdireccioén de
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en los radicados de Orfeo No. 20222000121094 del 03/08/2022, No. | Equipamientos Culturales
20222000154854 del 12/09/2022 asi como en el No. 20222000161044
del 16/09/2022, para los reembolsos de caja menor de la SEC.

Se evidencié incumplimiento del procedimiento “Constitucion, manejo y
operacion de caja menor”, identificado con el Codigo: GFI-PD-06 del
07/06/202, version 3, actividades 19 y 21, en cuanto a que no se | Subdireccién de
realizaron las solicitudes de CRP y de reembolsos mensuales del fondo | Equipamientos Culturales

fijo de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales,
para los gastos de junio y julio una vez terminado el mes.

6.3.9

7. RECOMENDACIONES

e Revisar el posible riesgo de falta de integridad de los datos del sistema de
informacion de cajas menores, evidenciado al consultar las solicitudes de gasto
y realizar modificaciones del solicitante; y proceder de conformidad con los
resultados de dicha revision.

e Establecer un punto de control para las solicitudes del sistema de informacién
de cajas menores que no culminan su proceso de aprobacion y/o que son
pruebas.

e Comunicar de manera oportuna, el estado de las pdlizas de manejo a los
responsables de las cajas menores del Instituto y apropiar los lineamientos del
procedimiento de “Reclamacion por pérdidas, dafios o hurtos de bienes
muebles e inmuebles de la entidad” Codigo: GBS-PD-17 de la entidad, para la
salvaguarda de los recursos que administran.

e Atender los criterios de racionalidad y austeridad del gasto, en los recursos de
caja menor, segun la Resolucién 093 del 03/02/2022 “Por medio de la cual se
constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes - Idartes para
la vigencia fiscal del 2022” y el articulo 20 “Cajas menores” del Decreto Distrital
492 de 20109.

e Revisar las solicitudes de caja menor de la misma fecha, mismo solicitante y
mismo proveedor y analizar si se pueden consolidar a fin de mejorar la
eficiencia en los tramites del procedimiento evaluado.

e Implementar los controles requeridos para verificar y garantizar que las
facturas y/o documentos soporte de transferencias que se cargan en el sistema
de informacién de cajas menores correspondan a las solicitudes.

e Revisar el procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor”,
identificado con el Cédigo: GFI-PD-06 del 07/06/202, version 3y articularlo con
el manejo actual de los fondos fijos de cajas menores del Instituto y lo
establecido en la normatividad vigente, en cuanto a efectivo y cuenta corriente.

e Revisar los controles establecidos para la solicitud y tramite de los CRP de
reembolsos de cajas menores, ante la falla evidenciada sobre el concepto de
solicitud.

e Realizar y radicar los informes mensuales de los reembolsos con los soportes
finales debidamente autorizados y firmados.

e Corregir el concepto de reintegro para las solicitudes de reembolsos de caja
menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales, ya que este se refiere
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a los dineros del fondo fijo de caja menor, que al finalizar la vigencia no fueron
utilizados por el responsable de la caja y se deben reintegrar a las cuentas del
Instituto.

e Dar cumplimiento a las actividades 19 y 21 del procedimiento “Constitucion,
manejo y operacion de caja menor’” GFI-PD-06 del 07/06/202, versién 3, en
cuanto a realizar mensualmente las solicitudes de CRP y de reembolsos del
fondo fijo de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales.
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