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BOGOT’\ IDARTES e 28:05-2025

Bogota D.C, miércoles 28 de mayo de 2025

PARA:  MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
Directora General

DE: Eleana Marcela P4ez Urrego
Asesora de Control Interno ( E)

ASUNTO: Informe de seguimiento cajas menores 2025.

Cordial saludo Directora,

En cumplimiento del plan anual de auditoria del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia
2025 y de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control Interno en la
Resolucién DDC-000002 de 2022 “Por la cual de actualiza el Manual para el Manejo y Control
de Cajas Menores”, me permito remitir el informe del primer seguimiento a las cajas menores
de la entidad 2025.

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

Cordialmente,

Eleana Marcela Paez Urrego
Asesora (e) de Control Interno

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

Anexos: 27 folios, Informe de seguimiento cajas menores 2025

cc Andrés Felipe Albarracin Rodriguez Subdirector Administrativo y Financiero

cc  Silvia Ospina Henao Subdirectora Equipamientos Culturales

cc Adriana Maria Patifio Profesional Especializado 0222-03 SAF -Talento humano
cc Fernando Rincén Rincén Técnico Operativo Gerencia de Escenarios - SEC
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INTRODUCCION

En ejecucion del Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2025 V3 del Instituto Distrital de las
Artes y en cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control
Interno en la Resolucion DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para el
Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, se realiza seguimiento a las cajas menores
de la entidad.

1. OBJETIVO

Verificar la ejecucién de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida para la
gestion de las cajas menores, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion DDC-000002
de 2022 expedida por el Contador General de Bogota D.C. (E) “Por el cual se actualiza el
Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores” y 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 verificacién de las actividades asociadas al manejo y control de las cajas
menores del Instituto Distrital de las Artes correspondiente a la vigencia 2025 con corte a
mayo.

3. NORMATIVIDAD

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

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

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

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 (versién 4 de 2020).
Se utilizaron los procedimientos de auditoria: Consulta, Observacién y Revision de
evidencia en el Sistema documental electrénico del Instituto: Orfeo.

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

Planear:



https://antiguoportal.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/contabilidad/investigacion/Res_DDC_002_2sept2022_manual_cajas_menores_Anexo.pdf
https://antiguoportal.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/contabilidad/investigacion/Res_DDC_002_2sept2022_manual_cajas_menores_Anexo.pdf

. Cadigo: EI-F-25
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

ALCALA MAYOR FORMATO Version: 2

DE BOGOTAD.C.
“inthuto ctrol do faz Artos INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Pagina: 4 de 27

e Elaborar plan de seguimiento (Definir el objetivo, el alcance y la normatividad
aplicable).
e Preparar el seguimiento y requerimientos de informacion.

e Revision documental.

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

¢ Realizar los requerimientos de informacion al area responsable.

e Realizar Arqueo a la caja menor.

e Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de seguimiento a la
Asesora de Control Interno para revision y aprobacion.

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

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

Actuar:
e Efectuar las recomendaciones pertinentes al lider del proceso y a la Direccion
General, para que se establezcan las acciones de mejora correspondientes.

5. RESULTADOS
5.1. CUMPLIMIENTOS

Constitucidn cajas menores

5.1.1. Se evidenci6 expedicién de la Resolucion 190 del 28 de febrero de 2025 “Por medio
de la cual se constituyen las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes- Idartes para
la vigencia fiscal 2025” la cual se encuentra publicada en la pagina web de la entidad, en el
espacio de transparencia, numeral 2 normativa, normativa aplicable, que puede ser
consultada en el siguiente enlace: https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2025-
03/RES-N%C2%B0-190-CajasMenores-2025.pdf dando cumplimiento a lo indicado en el
Decreto 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico de
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones” en su articulo 57, que establece:

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

5.1.2. Se da cumplimiento a lo indicado en el Decreto 192 de 2021 en su articulo 61, que
establece:



https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2025-03/RES-N%C2%B0-190-CajasMenores-2025.pdf
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2025-03/RES-N%C2%B0-190-CajasMenores-2025.pdf
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“Articulo 61°. Cuantia: La cuantia maxima mensual de la sumatoria de los fondos
gue se manejen a través de cajas menores se determinara en funcion del
presupuesto anual de cada vigencia fiscal de las entidades sefaladas en el articulo
55 del presente Decreto, expresado en salarios minimos mensuales legales
vigentes, de acuerdo con la siguiente clasificacion:

Tabla 1. Cuantia maxima presupuesto anual de la vigencia 2025

Valor de Presupuesto Salarios Minimos Méaxima Cuantia Mensual
Mensuales Legales Vigentes en SMMLV

Menos de 15.000 25

15.001 a 25.000 45

25.001 a 55.000 110

55.001 a 100.000 150

100.001 a 200.000 180

200.001 a 300.000 200

300.001 en adelante 350

Fuente: Decreto 192 de 2021

Al observase que, la cuantia de las cajas menores de la entidad se determiné de
conformidad con el presupuesto anual para la vigencia 2025 destinado a la entidad, como
se evidencia en Tabla 2.

Tabla 2. Andlisis cuantia maxima presupuesto anual de la vigencia 2025

Valor . Maxima Cuantia
Maxima
Presupuesto Presupuesto Cuantia mensual en pesos
Anual 2025 SMMLV Anual Idartes (Sumatoria cajas
mensual en
Idartes expresado en SMMLV menores de la
SMMLV entidad)
$219.629.248.000 | $1.423.500 154.288 180 $256.230.000

Fuente: Elaboracion propia a partir de Manual para el Manejo y Control Contable de las
Cajas Menores

Por lo anterior, se establecio en el articulo segundo de la resolucion 190 de 2025 de
constitucion de las cajas menores, la cuantia con la cual funcionaran para la vigencia 2025,
gue corresponde a la suma total de CIENTO SEIS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($106.600.000), los cuales se discriminan de la siguiente manera:

a) A cargo de la Subdireccibn Administrativa y Financiera una cuantia anual de
SETENTA Y UN MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($71.600.000)
equivalente mensualmente a SIETE MILLONES CIENTO SESENTA MIL PESOS
M/CTE ($7.160.000), a la cual se le designa como responsable del manejo de la
Caja Menor, a la funcionaria ADRIANA MARIA PATINO CARRERA, quien
desempefia el cargo de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 03.

b) A cargo de la Subdireccién de Equipamientos Culturales una cuantia anual de
TREINTA Y CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 35.000.000), equivalente
mensualmente a TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($3.500.000), a la




. Cadigo: EI-F-25
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

Pt FORMATO Version: 2
ULy e INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Pagina: 6 de 27

cual se le designa como responsable al funcionario JEISON FERNANDO RINCON
RINCON, quien desempefia el cargo de Técnico Operativo 314 Grado 01.

5.1.3. Cumplimiento a lo indicado en el numeral 3.3. “Requisitos para el primer giro de la
Caja Menor” literal d) de la Resolucién DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el
Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, incluida en el articulo quinto
de la Resolucion 190 del 28 de febrero de2025, que establece:

“d) Que los recursos de caja menor estén amparados por pdliza de manejo vigente,
aprobada con anterioridad al primer giro”.

Al evidenciarse que los recursos de las cajas menores de la Subdireccién Administrativa y
Financiera y de la caja menor de la Subdireccién de Equipamientos estan amparados en la
péliza Manejo Global Entidades Oficiales 8001004234 vigente desde el 19 de marzo de
2024 hasta el 14 de septiembre de 2025 conforme a la respuesta enviada por ambas
subdirecciones el dia 09 de mayo de 2025 bajo radicados 20254100277783 vy
20252000277583.

5.1.4. Se evidencié que para los responsables de las cajas menores, la SAF - Talento
Humano revisa los niveles de riesgo a los que estaran expuestos los mismos, para proceder
a su respectiva actualizacion ante la ARL, como se indicé en las respuestas enviadas el dia
09 de mayo de 2025 bajo los radicados 20254100277783 y 20252000277583 por cada una
de las subdirecciones, cumpliendo lo indicado en el procedimiento Constitucién, manejo y
operacion de caja menor codigo: GFI-PD-06 versién:4, numeral 4 de las condiciones
especiales de operacién, que establece:

“Acorde con la designacién de los funcionarios responsables del manejo y operacién
de caja menor, SAF - Talento Humano debera revisar los niveles de riesgo a los que
estaran expuestos los mismos, para proceder a su respectiva actualizacién ante la
ARL”’.

5.1.5. Se observé que se da cumplimiento a lo indicado en el articulo 59 del Decreto 192-
2021, en cuanto a la solicitud de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP por
el valor total de los rubros, para la vigencia actual.

“Articulo 59°. Certificado de disponibilidad presupuestal. 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 expidi6 los debidos CDP para la constitucion de las cajas menores para
la vigencia 2025, como se observa en las tablas 3 y 4.
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Tabla 3. Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP para la constitucion y

reembolso de la caja menor de la Subdirecciébn Administrativa y Financiera de la vigencia

2025
QIS MONTO
CODIGO RUBRO NOMBRE RUBRO | AUTORIZADO |\ eidin | opp
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL VIGENCIA
5025 AUTORIZADO

Tejidos de punto y

02120201002082819011 | algodén mezclados con 1.800.000 180.000| 466
otras fibras textiles

02120201003013191499 | Articulos de madera n.c.p. 2.500.000 250.000 | 469

02120201003013192299 | Articulos de corcho n.c.p. 1.200.000 120.000| 473

02120201003013192399 | A\rticulos de mimbre, 1.200.000 120.000 | 471
cana, etc., n.c.p.

02120201003023212899 | Papeles n.c.p. 3.200.000 320.000 | 476

02120201003023219999 | Articulos n.c.p. de pulpa 3.200.000 320.000| 475
de papel o cartén

02120201003043413999 | Alcoholes n.c.p. 2.000.000 200.000 | 479

02120201003053549999 | Productos quimicos n.c.p. 5.500.000 550.000| 484

02120201003063627099 | Articulos de caucho n.c.p. 1.500.000 150.000| 482

02120201003073712999 | Articulos n.c.p. de fibra'y 2.300.000 230.000 | 487
lana de vidrio

02120201003073719998 | Productos de vidrio n.c.p. 2.500.000 250.000 | 489

02120201003083899998 | Articulos n.c.p. para 3.000.000 300.000 | 490
escritorio Yy oficina

02120201004024299994 /:ré';“'os de aluminio 5.500.000 550.000 | 493

02120201004024299991 | Articulos n-c.p. de 5.000.000 500.000 | 468
ferreteria Yy cerrajeria
Servicios de transporte

021202020060464112 |terrestre local regular de 3.000.000 300.000| 470
pasajeros

021202020060767430 | Servicios de 900.000 90.000 | 472
parqueaderos

021202020060868019 Stc:?os servicios postales 2.300.000 230.000| 474
Servicios de

021202020080282130 | documentacion y 2.900.000 290.000 | 478
certificacion juridica
Servicio de mantenimiento

02120202008078715699 | y reparacion de maquinas 4.000.000 400.000 | 481
de uso general n.c.p.
Servicio de mantenimiento

02120202008078715999 | y reparacion de otros 4.000.000 400.000 | 480
equipos n.c.p.
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02120202008098912197 | SETVICios de impresion 3.500.000 350.000 | 483
litogréfica n.c.p.

02120201004074721101 | E9Uipos radiotelefonicos 3.100.000 310.000 | 488
de comunicaciones

02120201004034391308 | Fuentes de agua-aparatos 2.500.000 250.000| 485

02120201004054516099 | Maduinas y material de 2.500.000 250.000 | 486
oficina n.c.p.

02120201004064693999 ﬁ‘;csso”os electricos 2.500.000 250.000 | 491
SUMA GASTO 71.600.000 7.160.000

Fuente: Resolucion 190-2025 “Por medio de la cual se constituyen las cajas menores del

Instituto Distrital de las Artes- Idartes para la vigencia fiscal 2029”.

Tabla 4. Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP para la constitucion y
reembolso de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales de la

vigencia 2025

CODIGO RUBRO
PRESUPUESTAL

NOMBRE RUBRO
PRESUPUESTAL

MONTO
AUTORIZADO
VIGENCIA
2025

MONTO
MENSUAL
AUTORIZADO

CDP

02320201004024299991

Articulos n.c.p. de
ferreteria y cerrajeria

11.900.000

1.190.000

1533

023202020088715699

Servicio de mantenimiento
y reparacion de maquinas
de uso general n.c.p.

8.050.000

805.000

1535

023201010030503

Radiorreceptores y
receptores de television;
aparatos para la
grabacion y reproduccion
de sonido y video;
micréfonos, altavoces,
amplificadores, etc.

11.900.000

1.190.000

1540

0232020200661151

Comercio al por mayor
(excepto el realizado a
cambio de una retribucion
0 por contrata) de libros,
periodicos, revistas y
articulos de papeleria.

3.150.000

315.000

1542

SUMA GASTO

35.000.000

3.500.000

Fuente: Resolucién 405-2025 “Por medio de la cual se corrige error formal en la
Resoluciéon No. 190 del 28 de febrero de 2025 "Por medio de la cual se constituyen las
Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia fiscal del 2025,
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Los cuales se encuentran radicados en el expediente de la Subdirecciébn Administrativa y
Financiera N°202540004704700001E y para la Subdireccién de Equipamientos Culturales
N°202540004704700002E denominados “REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR 2025”.

5.1.6. Se evidenci6 que la responsable de la caja menor de la Subdireccion Administrativa
y Financiera realiz6 la solicitud de actualizacion del Sistema Registro de Caja Menor
conforme a lo indicado en la Resolucion 190 de 2025 en cuanto a la creacién de los rubros,
conforme a lo indicado en la actividad 9 del procedimiento “Constituciéon, manejo y
operacion de caja menor”, identificado con el Cddigo: GFI-PD-06 version 4.

“Actualizar el Sistema Registro de Caja Menor Revisar y solicitar la actualizacién
del Sistema de Registro de Caja Menor, en cuanto a los rubros, apropiacion inicial,
generacion de informes y correctos calculos”™.

Lo anterior, observado en correo electronico del 3 de marzo de 2025, mediante el cual se
solicita la apertura de la caja menor 2025, como se evidencia en llustracion 1.

llustracion 1. Incorporacion rubros a la herramienta de caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera

Cones da Bogos as TIC - 50OUCTTUD APDFTLGA CALA MERCR 02

Adrizns Marka Patifio Carmons <adrisns natino et goeons

SOLICITUD APERTURA CAJA MENOR 2025

1 mansajr

Sdriarna Maria Patifvo Carrera <adrian o oatoeosfT dartes gore oo 3 de marze da 2025, 11:51
Fana Heman Mausces Rincon Becdoyas =heim an sineondSicdanes o oo

Co Jonatnan Gona e <ponainan . goneaio nFTicarios Qo o
Cordiad saluds Mauricio

D monern atents me permits Ssficiter Su toliborasion en b sctuslipacidn del Sistema de cajo menns de
funcioromiente pore lo wigencio 2025, con los volores ¢ rubros que Se moestoon en el cunden

Iguaimente par cerror la caja de lo vigencin 2024 y pore poder abrir ba cojo menr de la wigensio 2025 con las
siguentes rubros

C OG0 RUBRO AUTORIZADO rMosTo
MOMERE RUBRO PRESUPUESTAL WIEMSLIAL oCoe
FRESUFUESTAL wisEseCcLa 2025 ( , WEERCEE
DF1Z0201 DO20EZE 1001 1 | Tajdos e pUnin y akgoen manclssos oon £
Joiras ioms textios 1 BOO.0D0 180,000
CE1Z0201 030131 5185 10) bculbos de madera mc.p Z 600,000 2E0,000 4E9
CE1Z0201 003012152208 iculos de corcho ncp. 1,200, 000 420,000 473
CF1Z0201 0030123162308 [aniculos da membra, cata, olo_non 1.200.000 120,000 ATt
(OF1Z0201 030=32 12808 |Fapales n.o o 3. 200,000 320,000 avh
O 120201 0 S0E3Z 1599 5| boukos n.op. de puipa de Dapel o camcn 2 300,000 320,000 k]
(CE1Z0201 D0»0434 13008 [l ccholes n.o e = 000,000 200,000 EEE]
CE1Z0201 003053545008 |Produsios ) 5 500,000 E50, 000 484
O 120201 poF0eaE 27088l iculos de cauchs noo 1.500.000 150,000 482
(OZF1Z0201 0030727 12088 [0niculos n.op. de T w ana do vwdno = 300,000 230,000 AT
(0120201 0030727 1988 8|Froducios do vidhio nop. = 500,000 250,000 EEE]
(CZ1Z0201 DO »0E28 55008 culos n.cp. para escrilono y olcina 3 000,000 300,000 450
CE1Z0201 D040E425500 8 [Aniculos de aumines n.p. 5 500,000 E50, 000 453
CE 120201 D40E42 55001 [articulos n.op. die Temeto ria ' SO Eeria 5.000,000 500,000 4R
OZ1Z0Z02005046411Z  |Ser«icios oo (ransorts Wrnss ooal regula [ avo
|de pasnayanos 2 000,000 i
CF1Z0Z020050767 430 |Sarvicios do pamuosderos 500,000 50,000 a7z
OF1Z0Z020050EC8010_ |Oiros sareickos postales noo o Z 300,000 230,000 ava|
OZ1Z0Z020050222 130 |Sereicios oo O00UMenackn y Corihoa o ave
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(CF1Z020200B07 27 16600 |Earvicin de manienimens y mparacen de EET]
ez niss. di SO g noral mocop o O, DD 400,000
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(CE1Z0Z020050E5171 87 |Sarvichos oo empnes ko Iografios non 3. 500,000 350,000 FTE]
CE1Z0201 D040747 21101 |Ecuipos radictdolé nicos do comunicadones 3100000 390,000 LT
CE1Z0201 004034351 30 B|F unries 0o Sgud-aparatss Z 500,000 250,000 485
(O 120201 DO40E45 96008 | M nas v matarial de oficing mc.p = SO0, 000 250,000 486
=

(DE1Z020 1 DO4NE4E 5385 5| S orkes @bciricos nc.p. 2 500,000 250,000 441'
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Adriana Maria Patino
Prefesicoal Especializade
022243

SAF-TALENTO HUMANO

Instituto Distrital de las Artes
. BOGOT.
A:‘ULSIA nn':: Tel{571) 3705750 -

Fuente: Correo electronico emitido por la Subdireccion Administrativa y Financiera
03/03/2025

Para la caja menor de la Subdireccién de Equipamientos Culturales esta actividad no se
realizé ya que los rubros de la caja menor para vigencia 2025 correspondian a los mismos
de la vigencia anterior.

5.1.7. Se evidencié cumplimiento con el procedimiento “Constitucion, manejo y operacion
de caja menor”, identificado con el Codigo: GFI-PD-06 version 4, en su actividad 7, que
establece

“Solicitud primer giro de constitucién Solicitud mediante oficio con la referencia
de pago en SAF - Tesoreria, el primer giro para la constitucion anexando
documentos soportes: CDP, CRP y resolucion de constitucion”.

De igual manera, al articulo 65 del Decreto 192 de 2021 que indica:
“Articulo 65°. Primer giro. Se efectuara con base en los siguientes requisitos:

1. Que exista resolucion de constitucion expedida de conformidad con el presente
Decreto.

2. Que el servidor publico encargado de su administracién haya constituido o
ampliado la fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto
total del valor de la caja menor”.

Al realizarse la radicacion de la solicitud para tramite y primer giro del fondo fijo de la caja
menor por parte del ordenador del gasto de la Subdireccion Administrativa y Financiera y
Subdireccién de Equipamientos Culturales delegados en el articulo tercero de la Resolucion
190 de 2025 al Area de Tesoreria con los respectivos anexos (CDP, CRP y Resolucion de
constitucion) asi:

e Para la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante radicado en Orfeo
20254100025004 del 10 de marzo de 2025.



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/verradicado.php?PHPSESSID=250514085449o191x156x181x96MARTHARONDON&leido=&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0&carpeta=9&verrad=20254100025004&datoVer=&fechah=fechah&menu_ver_tmp=2#2
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llustracion 2. Radicado y soportes primer giro del fondo fijo de la caja menor de la
Subdirecci()n Administrativa y Financiera

“PAGINA  DATOS DEL RAD e 202 PIRTENECTINTE AL TENTE Mo, 202540004 ]
ANIERION  Asesta: SOLICITHD DE OESIMOOLSO CONSTITMOION TATA MENRCI DF FUNCIONMAMIEN I VICENCIA 200 o > Fisics
LISTADO DE: USUARTO; DEPCNDENCIA:

Bunqgendes MARTMA MILENA 30MNDON Arwy e Corerol Jeterno

.Alnlnmudan de Radicado || Mistorico || Documentus Asudlmu: |

AMEXADD " RADIEAIND S EATY #2150 v Ean SINIRACION I DOCUMENTOS ¥ ANIXOS
=Nl N T %

Fecha Temata Sola
Tipe EXP  Descripods Anciado/Rad USearo Crea  Destino ) Firma Lecturs NOCION
SOLEITUD DE DESENBOLS0
7 : COMSTITUCION CAJA MENOR ADRUANA MASIA
o4 l -‘l 8 l-' E— G ¢ OFruMcORAMINTO HASCTAR SR 2yt CARRERA “uss Ver Fresat@ g
— WIGENCIA 325

li l i 2025410092500400002 29 cop cormtmuOn at s psass ACRUNANIRE 208 ~

N reschaciin n 190 0e 222026 ADRUANA MAGLA

2 ] | l 202541 0042500400003 paf a1 e M2SN1N AEE ,..“&‘,':‘M” a7 N

— 3 3

l‘i | [ | 20284100225 w » Masnteress SORENA KRR, w00 »

NEYOA
b i I I 202541000250040000% pdt Orcen oe Pagn OF 728 WO 18 ';;;gg’ [$}) ]
- SARMIENTO

Fuente: Sistema de Informacion Orfeo

e Para la Subdireccion de Equipamientos Culturales, mediante radicado en Orfeo
20252000051034 del 11 de abril de 2025.

llustracion 3. Radicado y soportes primer giro del fondo fijo de la caja menor de la
Subdireccién de Equipamientos Culturales

| PAGINA  DATOS DEL RADICADO Mo 0251000051004 PERTENECIENTE AL mnmﬂt No. 201520004704 100001 " Salic |
|ANTERIOR  Avoster Sofditiud Se Destbalso 00t Castitocnin Calo Meoo SEC 20 » Sabcitodes o |
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Busguedas MARTHE MILENA RONDON éeea ge Coctest Intermn

tntormaciin du Radicado || Historieo || Documantos | Expediantes

| -+ Axano 2 PADIEASG &5 D # T EwIABG GINTRACTON DF DOCEMTNTOS ¥ ANTIDS

Fecha Tamaio Sale

| 1 : A Tips  EXF  Cescrigdin Anexado/Rag  Usuarie Crea Destine (b} Firma Lectarp ACCION |
(] 9% Iv lll FUANIREENEN & ] cmmc—umssc 25841 VT 'Bﬁo"iuszw “n m!
== —

v I l ‘ 2025200005 103400002 e m“‘“‘;"‘"""" 27440 1140 TN FERNANDD e "
| ll | l 2025790005 103400007 pef 1 reachciin . WOIHS NS HN 1746 JErs FEERANDO e "
‘ v l | l 2015750003 103400004 g consabdaen 20y tp MM 716 N TEERANDO wes M
| i WEYDA £ SPERANZA

g 202520000% 1 03400000 o S ALt

1> | ' por Crdes 0% Pags 06 2554 NI544.34 2 BARRETO “s s

Fuente: Sistema de Informacion Orfeo

Funcionamiento y manejo de las cajas menores

5.1.8. Se evidencié cumplimiento de lo establecido en el numeral 5 de las condiciones
especiales de operacion del procedimiento constitucién, manejo y operacion de caja menor
cédigo GFI-PD-06 version 4.
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“Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencias o
comisiones el jefe de la entidad que haya constituido la respectiva caja menor, podra
mediante resolucion, encargar a otro servidor publico debidamente afianzado, para
el manejo de la misma, mientras subsista la situacion, para lo cual sélo se requiere
de la entrega de los fondos y documentos mediante formato de arqueo estipulado
en la entidad, al recibo y a la entrega de la misma”

Al observarse encargo temporal de la caja menor de la Subdireccion Administrativa y
Financiera bajo la resolucioén 437 de 2025 “Por la cual se hace asignacion de funciones a
unos funcionarios de la Subdireccién Administrativa y Financiera con ocasion del descanso
compensado de Semana Santa para la vigencia 2025, en el Instituto Distrital de las Artes —
Idartes” los dias 21, 22 y 23 de abril realizando la entrega de los fondos y documentos
mediante arqueo de caja al inicio y entrega de la caja menor, soportado mediante el correo
electrénico remitido por la responsable de la caja menor de la Subdireccion Administrativa
y Financiera el dia 07 de mayo de 2025.

llustracion 4. Documentos soporte encargo de la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera

Fuente: Informacién tomada respuesta SAF 20254100277783
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5.1.9. Para el primer reembolso realizado por la caja menor de la Subdireccién
Administrativa y Financiera y la Subdireccidon de Equipamientos Culturales se evidencié que
se afectan debidamente los certificados de disponibilidad presupuestal de los rubros
expedidos para la vigencia 2025, ademas se realiz6 la solicitud y expedicién de registros
presupuestales para el respectivo reembolso de la caja menor, como se observa en tabla
5, dando cumplimiento a lo indicado en la actividad 20 del procedimiento “Constitucion,
manejo y operacion de caja menor”, identificado con el Cédigo: GFI-PD-06 version 4, que
establece:

“Solicitud de CRP para reembolso mensual Solicitud a través del Sistema de Gestion
Documental de la viabilidad presupuestal al responsable de SAF -Presupuesto por
el valor del reembolso del mes correspondiente”.

Tabla 5. Solicitud y expedicion CRP reembolsos caja menor SAF- SEC

Solicitud CRP Fecha Concepto Radicado Orfeo miiqbolgg Egi:iZiatlud CDP | CRP | Valor
20254100274433 | 08/05/2025 ?esz”l‘:bo'so 20254100068534 | Abril 09/05/2025 | 468 | 3032 | 219.000
20252000276753 | 09/05/2025 ?eSeEmeo'so 20252000072704 | Abril 13/05/2025 | 1533 | 3057 | 84.694
20252000276763 | 09/05/2025 TeSeE'gbo'“ 20252000072704 | Abril 13/05/2025 | 1540 | 3058 | 143.900

Fuente: Informacién tomada respuesta SAF 20254100277783 y SEC 20252000277583
del 09 de mayo de 2025

5.1.10. Se evidenci6 que, para el reembolso realizado por la Subdireccién Administrativa y
Financiera bajo radicado 20254100068534 del 09 de mayo de 2025 y la Subdireccién de
Equipamientos Culturales bajo radicado 20252000072704 del 13 de mayo de 2025, fueron
incluidos en Orfeo anexando el “Informe mensual de cajas menores” dando cumplimiento a
lo establecido en el procedimiento “Constitucién, manejo y operacién de caja menor”,
identificado con el Cadigo: GFI-PD-06 version 4 en la actividad 22.

“Solicitud reembolso mensual Solicitud de reembolso, anexando el informe mensual
de gastos de caja menor. Nota: Un oficio con la referencia de pago al momento de
radicar, en el cual se relaciona: nimero de CDP, CRP, rubros 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”.

Asi como, cumplimiento al numeral 14 de las condiciones especiales de operacién del
procedimiento “Constituciéon, manejo y operacién de caja menor” al contar con dos (2)
cotizaciones y el RUT del proveedor donde se realizé la compra.
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5.1.11. Una vez realizado el andlisis a las solicitudes de los reembolsos de la caja menor
de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera, se evidencié cumplimiento a lo indicado en
el numeral 7.1. Solicitud de reembolso del Manual para el Manejo y Control Contable de
Cajas Menores, aprobado con la Resolucion DDC-000002 de 2022 que establece:

“7.1. Solicitud de reembolso

La solicitud de reembolso se efectia una vez al mes en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del
70% del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros
presupuestales afectados y de acuerdo con el Programa Anual Mensualizado de
Caja”.

Al observarse que la siguiente solicitud contiene gastos que no superan el limite del 70%
del monto mensual autorizado para uno o varios rubros presupuestales.

Tabla 6. Solicitud y expedicion CRP reembolsos caja menor SAF- SEC

% VALOR
CAJA | REEmMBOLSO | PERIOPO RUBRO AT o | vaLOr | REEVBOLSO
MENOR | RADICADO | j,o- o |  PRESUPUESTAL a0 | ReEmMBOLSO | FRENTES
AUTORIZADO
SAF | 20254100068534 | Abril 02120201004024299991 $500.000 $219.000 44%
SEC | 20252000072704 | Abril 02320201004024299991 |  $1.900.000 $84.694 4%
SEC | 20252000072704 | Abril 023201010030503 $1.900.000 $143.900 8%

Fuente: Elaboracion propia a partir de respuesta SAF 20254100277783 y SEC

20252000277583 del 09 de mayo de 2025

5.2.12. Se evidencia en el reembolso realizado por la Subdireccion Administrativa y
Financiera y Subdireccion de Equipamientos culturales cumplimiento a lo indicado en el
numeral 5.3. Documentos soporte de los reembolsos literal €) Manual para el Manejo y
Control Contable de Cajas Menores, aprobado con la Resolucién DDC-000002 de 2022 que
establece:

“e) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un servidor
publico distinto al Responsable de la Caja Menor, tal movimiento debe soportarse a
través de recibos provisionales, los cuales serdn reemplazados por el(os)
comprobante(s) definitivos y legalizados dentro de los tres dias habiles siguientes al
desembolso. En caso contrario, la responsabilidad total de la compra recae sobre el
servidor publico que firmo el recibo provisional y se informa a las instancias
correspondientes sobre la posible responsabilidad”.
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A la condicién especial de operacion 15 “Los comprobantes provisionales se expediran para
los gastos de caja menor que se realicen en efectivo, los cuales tendran un plazo maximo
de tres (3) dias para su legalizacion” del procedimiento “Constitucién, Manejo y Operacion
de Caja Menor” codigo: GFI-PD-06 version:4.

Y a lo indicado en la condicion especial de operacion 16 “La factura, recibo, cuentas,
comprobantes y demas documentos equivalentes que expida el proveedor deben cumplir
con los requisitos de Ley segun articulo 617 del Estatuto Tributario, asi como no tener
enmendaduras ni tachones”.

Al detectar:

Que el recibo provisional 346 por valor de $219.000 de fecha 02/04/2025 fue
legalizado por la SAF el mismo dia de la compra con la factura FE49230 del 02 de
abril de 2025 como se observa en las ilustraciones 5 y 6.

llustracion 5. Comprobante provisional 346 del 02 de abril de 2025

] ® GESTION FINANCIERA |Cédigo: GFI-F-09 ]
. e .l‘cclu 16/05/2022
i COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR Nemion:2
FECHA: ' = 02.04-2025 NUMERO DE COMPROBANTE: 346
UBDIRECCION A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENOR: S CAJA MENOR SAF
ENTREGADO A: ! S =—— Javier Benitez
DEPENDENCIA: - Subdireccion Administrativa y Financiera
VALOR § 219,000 EN LETRAS: | DOSCIENTOS DIECINUEVE

L | . MIL PESOS
[CONCEFTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO: =

Se necesita completar los materiales para el mantenimlento correctivo al piso de la Galeria del Teatro Municipal Jorge Eliecer Gaitdin, por
Jo cual se requiere la compra de 4 metros de dilatacién en bronee ¥ 3 metros de protector en bronee para csurﬁ.rn, los cuales no se
Fncuentran en el inventario del almacén de IDARTES, y no se pueden cubrir con contrato de ferreteria dado que xl mismo finalizo enl

marzo de 2025, Los clementos son requeridos de forma urgente ¢ imprescindible para e mantenimiento en cursh y para el correcta
funcionamiento de la sede de idartes.

W A
E /I‘I ‘|v.-" /r_
FIRMA DE QUIEN RECIBE ana ) / gLe
NOMBRE ﬁ 13, e B %‘i}gﬁssu "y

C.C.N. - MANEJO DE CAJA MEN(

Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccion Administrativa y Financiera radicado
20254100068534
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llustracion 6. Factura electronica de venta FE49230 del 02 de abril de 2025

" i3)P° COLOMBIANA DE BRONCES Y LATONES il ™oons ..
= SAS Contribuyentes

Artividad ICA - 46632 - 11,04 * il

Nit: 900144253 | Numeracion habilitacion 13 DIAN,
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA A :

Direccion: €L 17 2551 80GOTA N segin Resohucion No. 18764071396001

Phic 4650809 fo. FE 43230 dul 27/05/2024, Desde ol FE 39971 hasta

Wab: www.colombianadebronces.com Fecha: 2 -4 - 2025 Hora: 154902 «1 FE 50000, Vigencia 12 meses

Datos del Cliente Vencimiento: 74 - 04 - 2025

Nombre:  INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES : I compea

Nit: 900413030 9 2 Tioo de Pazo:  DATAFONO

Direccion: CRE21545
Ciudad: BOGOTA
Telétonos:

COLOMBIANA DE BRONCES Y
Pigina 1 de 1

CUFE: c1878054574mmsmzwxcwsamwmmusoownxakemwaacbdns
A~ St T PCION - LEEEANT RO AD N 1 ;
nooe eon )
weot PROTECTON EACALE RA 374 [PCEL) 343 MT 130.252 130.252.00|
-
- = | ‘ﬂ I
/ : I
LT ’ | 02 48R 2q9¢ 1 |
# T
L 11 el ] ]’ ENTREAA
oS EVEMIL PESOS wmy i UBTOTAL 184,034
VA 19% 34,966,
u COG! LU 1231 Y ARTY. 772,773, ™ o
: Lt 774,777,770, 779 OEL C. €O Saipenis 2.3
' § &, = te 13 6]
Emoresar T lAceptada y Recibido: v
Prowsedor Teenologen: Atsl Colomible SAS ML 9009659507 OTAL VENTA - 219,000.
o= s et . ' i Fecha y hora de vahdacon:

Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccion Administrativa y Financiera radicado
20254100068534

e Que el recibo provisional 1 del 25 de abril de 2025 por valor de $139.900 y el
provisional 3 por valor de $80.694 del 29 de abril de 2025 fueron legalizados en el
término de los 3 dias habiles con las facturas FCEN-8209 del 25 de abril de 2025 y
B06 50709 del 30 de abril de 2025 como se observa en las ilustraciones 7, 8,9y 10.
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llustracion 7. Comprobante provisional 1 del 25/04/2025

~vy Codgo: GFI-F08
¥ GESTION FINANCIERA g
Fecha 18062022
e Yo COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR Versibn. 2
FECHA: i 250ae/2025 NUMERO DE COMPROBANTE 20250424 - 01
BDIRECCION A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENOR: SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
[TREGADO A: ANDRES CAMLO DUARTE - CONTRATO MO, 154-2025
DENCIA: SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES - GERENCIA DE ESCENARIOS - TEATRO MUNICIPAL JORGE ELIECER GAITAN
[VALOR § 133900 EN LETRAS: CIENTO TRENTA Y NUEVE MIL NOVECENTOS PESOS MCTE

ICONCEPTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO:

[Se sobcita |a adquisicion ce una |1) interdaz ush doc {CABLE LISE A DNOCPARA CONTROL DE ILUMINAC) cara of maneyo de L dumnacicn co (s sals Gakin, foda vez, que fa ocasola Cramsys MO0, se enzuenira en mamenamienn
Pussicazion comunscado per o seftor Camibo Duane (Contrarista), producioe técrico def Teatro Jorge Elincer Gatdn, Este demenio no cuenta con exisiencias en Almaces Genesal

0 CA MENOR: 347

Nz
freome o B[ g g

ANDRES CAMILO DUARTE - CONTRAT! 1542025

[NOMERE FRMA RESPONSABLE MANEJO DE CAJA MENOR
FERNANDO RINCCN RINCCN
ICC N 80.033.552 TECNICO OPERATIVO COD. 314 GRADO 01

Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccion de Equipamientos Culturales radicado
20252000072704

llustracion 8. Factura electrénica de venta FCEN8209 del 25/04/2025

— PN SI00

— Ste renmn ——_— e ——_—_

% N A MO0 W Ehpe s Marionm e
|

LIEAAN, FECIHA Y HCINA ©IF 585 IO N ¥ A L VR PO AL f TR
BOGOTA  COLOMIBLA  J0AR D425 150604 E DY ED

VWA e sasenan

Activichmd £oonambon: 4662

Tar it ICAL 130477000

WIEHEN COLOMMBMA % A %
CALLE 330 o0

oy G

A BRI (O AL IR T A IR, L

PR ETTUITES DR TIITAL IR LAN AT Fonrana v g Comanin
CHA W E AN . ,
NI G s e

Pl wA aaur
“e Ao

|
.

G WnCins ot
ACTctih SO0 b

o A4 rETIN ) 1ON BSOS &

WU pepo B e
Cenpe

P
Bl Convijn
e

WAPLIE AT O WY VA VALTIS A FADAN

112 B0 03 22, L DR

Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccion de Equipamientos Culturales radicado
20252000072704
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llustracion 9. Comprobante provisional 3 del 29/04/2025

T = i aRFo

(P TREN0T

COMPROBANTE PROVISIOMAL DECAJAMENOR ~~~~ [wean2
woan NUMERO OF COMPROBANTE 2325542% - 0

LA CAJA MENCR l

EDAW FERMANGO GONIALET - CONTRATD Mo 304
CEPENDENCIA SBDNECGION OE ECUMUMENTOS CULNORALES - PLANETARCCE BOCOTA

VALOR § Wl ENLETRAS: OCHENTA WL SESCIENTON MOVENTA ¥ CUATRO PESOS

CONCEPTO PARA EL CUAL SE SOUCITA EL DINERO:

e A2l Ity Lo SEquokitn v (Tamte MANEos Ow | M COn R0 MRk AT DA O Lis SOMUBOONEE G0 B KabEL ATIRICTREY 0 Pareean e BOGITE. RI0N Seemenent s WS

18 g Tnteante v eve s srrertn de 0 Sesdgarus eiados o o garyeioenes 0 elsteldad 7 yeparided 5 _’
<1
~ — At A
PR D QUEN RECHE FIRMA RESSONBRELE VANESO
WOMBRL EDRW TERNARDG GUNIN L O CAJA NEINCR
CCN 10G44RIA

FOWAND0 e Om PCOn
T

Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado
20252000072704

llustracidn 10. Factura electronica de venta BO6-50709 del 30/04/2025

MUNDIAL DE TORNILLOS 5.A www.mundialdetorniliow.com FACTURA ELECTRONICA
\ EL TORNILLERO MAYOR e T e L DE VENTA
\ NIT: 830.057.166-8 vertaagimundiaidetornifos.com B0 - 50709
& o O BOMOR GRANDIN CON TRUN YN TER §IOUN WEROLUCION 013230 [ a o Fecha  30.04.2025%
BOMOS L8 DK VA AUT 1 RES. GWO04 01082007 Oel 22042028 por 12 mess s Det No. 0050001 &
AGENTE RE AGTIVIDAD £ A4TER- 0810 DO6H 0000 10:47:23 a m,
CUENTE:  INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES NIT: 900417030 Iy VENDEDOR:
LANCHEROS PABLO 3
DIRECCION:  KRA 8 15 46 CUIDAD:  BOGOTA D.C. 0.COMPRA:
5 2 ’ § o FORMA PAGO!
CORREO!: gestion. documentakibkdares.gov.co TELEFONO: 3008664647 EPECTIVO VENTAS
|_#_cobico DESCRIPCION DESC IVA  Cant. Vie Unit. Valor total |
1 0460007  ARANDELA PLANA ZIN X UND 1/4 0 19 100,00 50.60 5,060
2 1450011 GANCHO BASTON ZINCADO 3/4 X4 0 19 100,00 142,40 145,240
3 6177077  CHAZO ANCLA PARA TORNILLO 1/4 0 19 100,00 27510 27,510
TOTAL ITEMS VENDIDOS 3 YOTAL UNIDADES VENDIDAS 00 LTINS
Subtotal 67,810
IVA 19% 12, 4
SON:  OCMENTA MIL SEISCIENTOS NOVENTA ¥ TRES PESOS CON NOVENTA CENTAVOS M/CTE. TR - ——me
Vi 0
Cata Fact o Aioiba o T o et e Letva e Cantio oo 774 Cadgo de Comecn it fack "t Vi
o e AMISss sl as s S IO T o mimem S etm sty | TOTAL D004
Por faver grar cheaus cruzods a tomive de MUNDIAL DE TORNILLOS A Total Ahorro 0

"NO ACEPTAMOS CAMBIOS | DEVOLLICIONES NI RECLAMOS DESPUES DE % DIAS RECIBIDAS LA MERCANCIA
Flirma Autor lzada Nombre de qulen Recibe Flirma do Qulen recibe

MUNDIAL DE TORNILLOS 8.A Numaero de Documanto ce Fecha Recibido

ACEPTO LAFACTURA Y ME OBLIGO A PAGARLA

ute? Teodd THBOINAIed ST LTL Thoad2
Opemdar slectronico:BPM CONSULTING SAS NIT 0000 113056 FECHA Y HORA VALIDACION 300 4/2025 11:47:22 & m.
Quejas vy com
Cannl de ventas: iy i OOm
L Faotum | ! vom

Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccion de Equipamientos Culturales radicado
20252000072704
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5.2. Arqueos Cajas Menores

5.2.1. En cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control
Interno en la Resolucién DDC-000002 de 2022, los dias 07/05/2025 y 14/05/2025 el Area
de Control Interno realizé arqueo a las cajas menores de la entidad, las cuales presentaron

el siguiente balance:

Subdireccion Administrativa y Financiera

llustracion 11. Arqueo de caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera
realizado el dia 07/05/2025

GESTION FINANCIERA

Cedigo: GFI-F-10

Focha 13/06/2022

e

ARQUEO DE CAJA MENOR

Versian: 4

Pagina 3 do 1

EnBogota, DC. als 07 diasdelmescde  mayo de 2025,
Hoea final

Hora de o
1 e

yor

1 : Resclucon 190 del 28 de febrera del 2025 y 1s 405 del 7 de sbeil des 2025

Monto de 1a Caja menor SSETENTA Y UN MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS MICTE ($71.600.000)
Monto fjo mensual : SIETE MILLONES CIENTO SESENTA MIL PESOS SWCTE ($7.160.000)

det Gasto © S ¥

¥ Cargo ded €
Aaeracin Rodriguesz

Codigo 070 Grada 02 del Instituta. Andres F elpe

Nomitre y Cargo det Responsable del maneja de ln Caga menor Profesionat Especialzads Codiga 222 Grado 03 de ks Subdireccion

Administrativa y Fmancicesa, Adriana Marta Pabno Carera
Pakza de Manejo : B0O1004234

RUBRO | BENEFICIARIO | CONCERPTO vALOR
i | A | N s 0.00
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL (1) S 0.00
COMPROBANTES LEGALIZADOS
RUBRO | BENEFICIARIO | CONCEPTO VALOR
S 219,000 00

2120202004024 295591

l Colombiana de bronces y ttones S A,sl Amculos de ferretonia y cerajera

TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS (2)

$ 219,000.00

EFECTIVO
= St CANTIDAD TOTALS (Ocnomacion) CANTIOAD TOTALS
% 50.000.00 £ 14 .00 S 700,000.00 1000 S 1.00)| S 1,000.00
$ 20.000.00 s 4.00 S BO,000.00 a S 0.00 s 0.0O
TOTAL BRLLETES ()| S 780,000.00 TOTAL MONEDAS (4) S 1.000.00

TOTAL EFECTIVO (3)+(4)= (5)

S 781,000.00

VALOR

£ 781,000 00

Tots Efectivo (5)

S 6,160,000.00|

Valkor sakdo Centicacian Hancos

$ 0.00

Valor total Comprobantes provisionaies (1]

s 219,000 00

Valor total Comprobantes legsizadas (2)

Walor resnegro de tesoreria pendone £ 0.00|
Orden de pago =n stuscon de fondas s 0.00|
s 0.00]

Aguzte al peso

S 7,160,000.00|

Subtotal

Monto fgo mensual de la caja menor S 7,160,000 00|
Sabrante £ 000
Faitante £ 0.00)

OBSERVACIONE S

L e R L R L L R E L I (I T

o

Srn e bt fusenn
WOrd GO LAk

i
‘

"

o HTE e Soper s

i ohe o Cagn e

whuctn
BB CON 1o TOC0E S8 s msoor
b B4 el Duermn 1022007

-

0 (WA, s ctrosl o que hotsers
s Nl ] B Gt

Coduia do Cludadanta: 1J 420 Co4

WEAMMIVAE) I L GO SN DGR e e

71t Dk ln eunl asin ownimie ded 471000 y ooy

o
"

fanmuio ausmng

o uhisin Acwa thn Crwsbend e s

Coaise de Ci

T e A o
bl LD oG L. <
P
[
C\ .;‘ -
Fama.
nI And IO —

Fuente: Informacién caja menor Subdirecciéon Administrativa y Financiera




. Cadigo: EI-F-25
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

Pt FORMATO Version: 2
ULy e INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Pagina: 20 de 27

e Se cuenta con el acto administrativo de constitucion de la caja menor bajo la
Resolucién 190 de 2025.

e Losrecursos en efectivo y los documentos de las solicitudes de gasto de caja menor
se encuentran en la caja fuerte ubicada en el Area de Tesoreria y cuya clave y llave
Unicamente lo maneja el responsable.

e Se evidenci6 un total de dinero en efectivo de setecientos ochenta y un mil pesos
$781.000.

e Comprobantes legalizados por un total de doscientos diecinueve mil pesos
$219.000.

e El saldo disponible total en bancos de la cuenta corriente 056000607671 donde se
manejan los recursos para la caja menor de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, es de seis millones cien mil pesos $6.100.000, la cuenta se encuentra
exenta del 4 por mil y se evidencid conciliacion bancaria realizada hasta el mes de
abril.

e Se encuentran a la fecha del arqueo, los libros de control y registro de las
operaciones realizadas con los fondos de caja menor (formato auxiliar caja menor -
bancos, libro auxiliar de caja menor).

e Serealizan las deducciones (Retencion en la fuente, retencion de ICA, retencion de
IVA, entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se solicite, de
acuerdo con las normas tributarias vigentes del orden nacional y distrital las cuales
son enviadas por el responsable de caja menor al Area de Contabilidad por correo
electrénico para su verificacién antes del pago.

e No se ha realizado por parte del Area de Contabilidad arqueo de caja menor.
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Subdireccién de Equipamientos Culturales

llustracion 12. Arqueo de caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales

realizado el dia 14/05/2025

Codign: GFLF-10
Fecha: 13052022

GESTION FIRMANCIERA

] Vs 4
A ARQUED DE CAJA MENOR
i S Pagina 1 de 1
EnBogown, OLC, alos 14 dias delmes de ___ maye oe 2005
Hora de Inicio © 220 pim Homhnal: _0330pm.

Resolucikin de creacdon wio medificaccn : Resalucion 120 del 28 de febeero del 2025 yika 205 del 7 de abeil del 2025,
Manio de la Caja menor “TREINTA Y CIMCO MILLONES DE PESOS MICTE [ 35 000.000).
Kamo fijg mensual @ TRES MELLONES QUIREENTOS MIL PESOS MICTE (3. 500000

Mambre y Cargo del Ordenador del Gasa @ Subdirector de Equipamienios. Colturales. Codigo 070 grada 02 en o Instituin, Sikia O=pina
Henao.

Mambre y Carge dol Resporsable del manco de la Caja mener (Técnioo Operativo 314 Grade 01 de la Subdirecoco de
Equiparmcrtos Culturakes, Ieison Fernando Rincen Rncon

Foliza de Manegjo (BOO71304234

COMFPROBANTE PROVISIONAL

RrRUBRO BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR
23203000887 15600 SEAM ELECTROMNECA LIMITADA MANTERBIENTO £ 587.891,00
4 FOR MIL % Z 351,56
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL (1) 5 550 242 56
COMPROEBANTES LEGALIZTADOS
RUBRO BENEFICIARID CONCEFTO AL O
2320200080 24 290000 BIUNDHAL DE TORMNILLOS S8, COMPRA ELEMENTOS OE FERRETERLA £ 20.694,00
2AZOUOT10030S03 STEREN COMPRA ELEMENTOS OE ELECTRCOS] £ 135.8500,00
4 FOR MIL & E.000,00
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS {2) £ 278 584,00
EFECTIVO
mf:ﬂ'::;jlm] CANTIDAD TOTALS m:“ﬂ:':ﬂz:sm' CANTIDNAD TOTAL §
£ S0 0HNF, DO 531,00 5 1.550.0040,00 204 51,00 S 200,00
£ F0U000, D0 5 1,00 5 20.000,00 100 5 1,00 5 100,00
£ 10 .0HHF, DO 514,00 5 140,000,030 50 51,00 S 50,00
S 5.000,00 5 14,00 5 T0.000,00
£ 000
TOTAL BILLETES (3) 5 1.780.000,00 TOTAL BMOMEDAS {4) % 350,00
TOTAL EFECTIVO [3)+{&)= {5} % 1.780.350,00

BALANCE
VAL OR
Tatal Efecwnm (5) % 1.780.3:50.04)
Walor =aldo Cestilicstinn Bancos § GO0 757 88
Walor tatal Comprobantes. provisioraies (1) 5§ GO0.242.56
Walor woial Comprobantes. legalzados (2) E 0,00
Walor reinicgra de lesoneria pendienic 5 22B.554.,00
Orden de pago sin siuscion de fandos E 000
Sjusie al peso E 000
Subtotal 5 3.500.544 00
Momio fijo menssal de la caja menor % 350000004
Hocbranic E 24,00

Fakanie 5 0,00
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OBBENVACIONES

1 Pandinme gin poc pars Ge teecomerin 4o meemboks mes de o cae menor por $220. 004 pesce
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Fuente: Informacion caja menor Subdireccién de Equipamientos Culturales

Pendiente giro por parte de tesoreria de reembolso mes de abril caja menor por
$228.594 pesos.

Los gastos de caja menor cuentan con 2 cotizaciones conforme a lo establecido en
el procedimiento de cajas menores.

Los recursos en efectivo y los documentos de las solicitudes de gasto de caja menor
se encuentran en la caja fuerte ubicada en el Area administrativa de la Gerencia de
Escenarios ubicada en el Teatro Jorge Eliecer Gaitan con llave y clave las cuales
son manejadas Unicamente por la responsable de esta.

Los recursos de la caja menor se encuentran en la cuenta corriente 006069997259
de Davivienda la cual no se encuentra exenta del 4 por mil por el manejo mixto de
recursos propios y de Distrito. Se realiza la conciliacion mensualmente y se
encuentra adjunta al reembolso del mes correspondiente.

Se encuentran a la fecha del arqueo los libros de control y registro de las
operaciones realizadas con los fondos de caja menor (formato auxiliar caja menor -
bancos, libro auxiliar de caja menor), conforme a lo indicado en el articulo 64 del
Decreto 192 de 2021.

No se ha realizado por parte del Area de Contabilidad arqueo de caja menor.

Se realizan las deducciones (Retencion en la fuente, retencion de ICA, retencion de
IVA, entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se solicite, de
acuerdo con las normas tributarias vigentes del orden nacional y distrital las cuales
son enviadas por el responsable de caja menor al Area de Contabilidad por correo
electrénico para su verificacion antes del pago.

La caja menor present6 un sobrante de $944 pesos.

5.2.2. Conforme a lo indicado en el procedimiento constitucion, manejo y operacion de caja
menor cédigo GFI-PD-06 version 4 en el numeral 11, de las condiciones generales y a lo
indicado en el Decreto 192 de 2021 en su articulo 63, los montos en efectivo que tienen las
cajas menores en el momento del arqueo corresponden a un valor inferior a 5 salarios
minimos legales vigentes ($6.111.750), para la caja menor de la Subdireccion
Administrativa y Financiera ($781.000) y la Subdireccion de Equipamientos Culturales
($1.780.350).
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“Articulo 63°. Manejo del dinero. El manejo del dinero de caja menor se hara a
través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No
obstante, se podra manejar en efectivo hasta una cuantia no superior a cinco (5)
salarios minimos legales mensuales vigentes. Estos recursos seran administrados
por el servidor publico facultado, debidamente asegurado”.

Como se observa en las ilustraciones 11y 12 del numeral 5.2.1.
5.3. OBSERVACIONES
Caja menor Subdireccion de Eqguipamientos Culturales

5.3.1. Se evidenci6 en la solicitud de reembolso de radicado 20252000072704 el uso de la
palabra reintegro por lo que se hace necesario ajustar el concepto “reintegro” en el
contenido de la solicitud de reembolso que se deben realizar mensualmente, frente a esto
se indica que cuando se refiere a reintegros en el manejo de caja menor, corresponde a los
dineros del fondo fijo de caja menor, que al finalizar la vigencia no fueron utilizados por el
responsable de la caja y deben ser reintegrados a la cuenta del Instituto que indica la
tesoreria. Tal y como se sefiala en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de
cajas menores.

“8. LEGALIZACION DEFINITIVA Dado que la Caja Menor opera Gnicamente durante
una vigencia fiscal (Anual), su legalizacion definitiva se debe realizar en las fechas
gue establezca la Direccidn Distrital de Tesoreria para los Fondos Fijos con recursos
de Cuenta Unica Distrital, y las Tesorerias o Pagadurias de los Establecimientos
Publicos y Empresas Publicas Distritales cuando se manejan con recursos propios,
y en todo caso antes del 28 de diciembre del afo fiscal respectivo. Para el efecto, el
servidor publico Responsable de la Caja Menor presenta la relacion de los gastos,
diligenciando los formatos establecidos, anexando los comprobantes de pago hasta
la fecha de cierre y el recibo de pago en donde conste el reintegro de los dineros
no utilizados. (Negrilla y subrayado fuera de texto)”.
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llustracidn 13. Solicitud reembolso mes de abril

rur
AS A

BOGOT/\ | ibArres

Nogota D.C. martes 13 de maya de 2025

Area MARIO JOSE PINZON HEFRIRERA

Aron Financiora Tonororis

oe JEISON FERNANDO RINCON RINCON
PROFESIONAL UNIVERSITAINO Subdirecelon de Eqguipanmientos Colturales

ABUNTO Solloitud Reembolso Mensunl - Abdl 2025 - Cajla Monor SEC Vigenow 2025

Cordial saludo,

Respatado Sr, Mario

"

Do acuerdo con lo establecido por la Qe acuardo con o establecido por las Resolucionoes No. 190 do
F025 y No. 405 de 20206 "Por medio de 1a cual se constituyen las Cajas Menores del instituto Oietrital de
1as Artes - IDARTES para la vigencia fiscal del 20257, amablemente sohaird of resmbolso de recursos
para wl reintegro de ln Caja Menor s cargo de la Subdieccion de Egulpamisntos Culturates pans o mes
de abrl oo 1o vigencia 2025

E1 valor 101al O reintegrof comesponda o DOSCIENTOS VEINTIOCHO MIL QUINIENTOS NOVENTA Y
CUATRO PESOS M/ICTE (5 220,.594), dividticddon de In siguiente manens

DISTRIBUCION
PRI, S RUBRO PRESUPUESTAL | cOP | cre MALON GRAVAMEN
g X o FINANGIERO
ORAZ0201004024200001 ATHIADE 10,6, e ediwiarin y 1523 | aoG7 0na.09e4 4.000
corrmjerin
Moo receplores y
e o o
COARZONO L0000 o 1540 WM 143 OO a aon
TOTAL 220.504 0.000

Fuente: Sistema de Informacién Orfeo

Ademas, en los formatos de solicitudes de CRP 1533 y 1540 del dia 09 de mayo de 2025
correspondientes al reembolso del mes de abril en la descripcién de la solicitud se indica
“Realizar la constitucién de fondos de la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos
Culturales del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES para la vigencia 2025” la cual no
corresponde al asunto del oficio de “Solicitud reembolso mensual abril 2025 caja menor
SEC vigencia 2025.
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llustracion 14. Solicitud CRP 1533 del reembolso mes de abril caja menor SEC.

CERTION FINANGIE A Coaiga. GFLA 04
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Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado

20252000072704

llustracion 15. Solicitud CRP 1540 del reembolso mes de abril caja menor SEC.

Coomabige Comrnpas b G l

BOOP L0001 U04-26-08 I FRHA 6 50ARCIACION KIUMARY l PORS GO0 #1108 R
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Fuente: Reembolso mes de abril Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado

20252000072704
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5.3.2. En el arqueo de caja menor realizado el dia 14 de mayo de 2025 se evidencié que
no se cumple con lo indicado en el numeral 3.3. “Requisitos para el primer giro de la Caja
Menor” literal €) del Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores aprobado
con la Resolucién DDC-000002 de 2022, que establece:

“e) Que se hayan surtido los tramites bancarios pertinentes, cuando su manejo se
realiza a través de una cuenta corriente, entre ellos:

- Certificacion de exencion del cuatro (4) por mil (Gravamenes a los Movimientos
Financieros).

- Autorizacion de apertura de la cuenta corriente.

- Si la cuenta bancaria es diferente a la utilizada para este fin en el afio anterior, la
anterior debe ser saldada”.

Al identificarse que para la solicitud del primer giro de la caja menor de la Subdireccién de
Equipamientos Culturales realizado el dia 11 de abril de 2025 bajo el radicado
20252000051034, la cuenta corriente 006069997259 del banco Davivienda no se encuentra
exenta del 4 por mil (Gravamen a los movimientos financieros).

6. RESUMEN OBSERVACIONES

RESUMEN OBSERVACIONES

# POSIBLE

OBSERVACION DESCRIPCION RESPONSABLE

No se tiene en cuenta lo sefialado en el numeral 8 del Manual para el
manejo y control de cajas menores, sobre el concepto “reintegro” en el
contenido del comunicado de solicitud de reembolso de abril, ademas las
solicitudes de CRP 1533 y 1540 del dia 09 de mayo de 2025
5.3.1 correspondientes al reembolso del mes de abril en la descripcion de la Subdireccion de
e solicitud se indica “Realizar la constitucion de fondos de la caja menor de | Equipamientos Culturales
la Subdireccién de Equipamientos Culturales del Instituto Distrital de las
Artes - IDARTES para la vigencia 2025” la cual no corresponde al asunto
del oficio de “Solicitud reembolso mensual abril 2025 caja menor SEC
vigencia 2025.

No se cumple con lo indicado en el numeral 3.3. “Requisitos para el primer
giro de la Caja Menor” literal e) del Manual para el manejo y control de
cajas menores aprobado con Resolucion DDC-000002 de 2022. Al | Subdirecciéon Administrativa
5.3.2. identificarse que para la solicitud del primer giro de la caja menor de la y Financiera — Area de
Subdireccion de Equipamientos Culturales la cuenta corriente Tesoreria
006069997259 del banco Davivienda no se encuentra exenta del 4 por mil
(Gravamen a los movimientos financieros).
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7.RECOMENDACIONES

7.1. Establecer los controles necesarios que permitan asegurar la revision y correccion del
término de reintegro en la solicitud de reembolso, asi como la descripcién de la solicitud del
formato Cédigo: GFI-F-04 Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (C.R.P).

7.2. Realizar por parte de la entidad la solicitud a la Secretaria de Hacienda de Bogota de
la exencion del del 4 por mil (Gravamen a los movimientos financieros) de la cuenta
corriente de la caja menor de la Subdireccién de Equipamientos Culturales.

Elaboré Aprobé
MARTHA RONDON MOLINA ELEANA MARCELA PAEZ URREGO
Profesional Contratista Area Control Asesora Control Interno (E)
Interno.




