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PARA:      MARÍA CLAUDIA PARIAS DURÁN 
                 Directora General 

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

ASUNTO: Informe de seguimiento cajas menores 2025.

Cordial saludo Directora,

En cumplimiento del plan anual de auditoría del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia 
2025 y de la actividad de control administrativo asignada al Área de Control Interno en la 
Resolución 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 gestión del manejo de la caja menor.

Cordialmente,

Eleana Marcela Páez Urrego 
Asesora (e) de Control Interno

Proyectó: MARTHA MILENA RONDÓN - contratista - Área de Control Interno

Anexos: 27 folios, Informe de seguimiento cajas menores 2025

cc     Andrés Felipe Albarracín Rodríguez  Subdirector Administrativo y Financiero
cc     Silvia Ospina Henao                                       Subdirectora Equipamientos Culturales
cc     Adriana María Patiño                  Profesional Especializado 0222-03 SAF -Talento humano
cc     Fernando Rincón Rincón                                Técnico Operativo Gerencia de Escenarios - SEC
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ELEANA MARCELA PAEZ URREGO, , Área de Control Interno, Fecha firma: 28-05-2025 
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INTRODUCCIÓN  
 
En ejecución del Plan Anual de Auditoría de la vigencia 2025 V3 del Instituto Distrital de las 
Artes y en cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Área de Control 
Interno en la Resolución 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 ejecución de controles y el cumplimiento de la normatividad establecida para la 
gestión de las cajas menores, de acuerdo con lo establecido en la Resolución DDC-000002 
de 2022 expedida por el Contador General de Bogotá 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 Orgánico de Presupuesto y se dictan 
otras disposiciones", en los lineamientos internos del Instituto y demás normatividad 
asociada. 

2. ALCANCE  
 
Corresponde a la verificación 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  

• Resolución 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 Secretaría Distrital de 
Hacienda Dirección Distrital de Contabilidad. 

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

• Documentos del Sistema Integrado de Gestión del Instituto, proceso Gestión 
Financiera y demás relacionados con la gestión de la caja menor. 

 

4. METODOLOGÍA 

Este seguimiento se realizó de acuerdo con lo establecido en la Guía de Auditoría Interna 
Basada en Riesgos para Entidades Públicas, expedida por el DAFP (versión 4 de 2020). 
Se utilizaron los procedimientos de auditoría: Consulta, Observación y Revisión de 
evidencia en el Sistema documental electrónico del Instituto: Orfeo. 

Y con la metodología PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) así: 

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
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• Elaborar plan de seguimiento (Definir el objetivo, el alcance y la normatividad 
aplicable). 

• Preparar el seguimiento y requerimientos de información. 
 

Hacer:  

• Revisión documental.  

• Recolectar información en el Sistema documental Orfeo y Sistema Integrado de 
Gestión. 

• Realizar los requerimientos de información al área responsable. 

• Realizar Arqueo a la caja menor.   

• Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de seguimiento a la 
Asesora de Control Interno para revisión y aprobación. 

• Entregar Informe de seguimiento al líder de proceso, así como a la Dirección 
General. 
 

Verificar:  

• Verificar la información recolectada y realizar los análisis correspondientes. 
 

Actuar:  

• Efectuar las recomendaciones pertinentes al líder del proceso y a la Dirección 
General, para que se establezcan las acciones de mejora correspondientes. 

5. RESULTADOS  
 
5.1. CUMPLIMIENTOS 
 

Constitución cajas menores  

5.1.1. Se evidenció expedición de la Resolución 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 página 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 Orgánico de 
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones” en su artículo 57, que establece: 

“Artículo 57°- Constitución. Las Cajas Menores se constituirán, para cada vigencia 
fiscal, mediante Resolución suscrita por el jefe de la respectiva entidad pública 
distrital, en la cual se deberá indicar: i) la cuantía, ii) el responsable, iii) la finalidad, 
iv) la clase de gastos que se puede realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantía 
de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la caja menor 
y en ningún caso el límite establecido por el estatuto de contratación para compras 
directas”. 

5.1.2. Se da cumplimiento a lo indicado en el Decreto 192 de 2021 en su artículo 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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“Artículo 61º. Cuantía: La cuantía máxima mensual de la sumatoria de los fondos 
que se manejen a través de cajas menores se determinará en función del 
presupuesto anual de cada vigencia fiscal de las entidades señaladas en el artículo 
55 del presente Decreto, expresado en salarios mínimos mensuales legales 
vigentes, de acuerdo con la siguiente clasificación: 

Tabla 1. Cuantía máxima presupuesto anual de la vigencia 2025 

Valor de Presupuesto Salarios Mínimos 
Mensuales Legales Vigentes 

Máxima Cuantía Mensual 
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 cuantía de las cajas menores de la entidad se determinó de 
conformidad con el presupuesto anual para la vigencia 2025 destinado a la entidad, como 
se evidencia en Tabla 2. 

Tabla 2. Análisis cuantía máxima presupuesto anual de la vigencia 2025 

Presupuesto 
Anual 2025 

Idartes 
SMMLV 

Valor 
Presupuesto 
Anual Idartes 
expresado en 

SMMLV 

Máxima 
Cuantía 

mensual en 
SMMLV 

Máxima Cuantía 
mensual en pesos 
(Sumatoria cajas 

menores de la 

entidad) 

$219.629.248.000 $1.423.500 154.288 180 $256.230.000 

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

Por lo anterior, se estableció en el artículo segundo de la resolución 190 de 2025 de 
constitución de las cajas menores, la cuantía con la cual funcionarán para la vigencia 2025, 
que 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 Subdirección Administrativa y Financiera una cuantía 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 PATIÑO CARRERA, quien 
desempeña el cargo de Profesional Especializado Código 222 Grado 03. 

b) A cargo de la Subdirección de Equipamientos Culturales una cuantía 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 
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cual se le designa como responsable al funcionario JEISON FERNANDO RINCÓN 
RINCÓN, quien desempeña 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 Resolución DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el 
Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, incluida en el artículo quinto 
de la Resolución 190 del 28 de febrero de2025, que establece: 

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

Al evidenciarse que los recursos de las cajas menores de la Subdirección Administrativa y 
Financiera y de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos están amparados en la 
póliza 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 día 09 de mayo de 2025 bajo radicados 20254100277783 y 
20252000277583. 

5.1.4. Se evidenció que para los responsables de las cajas menores, la SAF - Talento 
Humano revisa los niveles de riesgo a los que estarán expuestos los mismos, para proceder 
a su respectiva actualización ante la ARL, como se indicó en las respuestas enviadas el día 
09 de mayo de 2025 bajo los radicados 20254100277783 y 20252000277583 por cada una 
de las subdirecciones, cumpliendo lo indicado en el procedimiento Constitución, manejo y 
operación de caja menor código: GFI-PD-06 versión:4, numeral 4 de las condiciones 
especiales de operación, que establece: 

“Acorde con la designación de los funcionarios responsables del manejo y operación 
de caja menor, SAF - Talento Humano deberá revisar los niveles de riesgo a los que 
estarán expuestos los mismos, para proceder a su respectiva actualización ante la 
ARL”. 

5.1.5. Se observó que se da cumplimiento a lo indicado en el artículo 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. 

“Artículo 59º. Certificado de disponibilidad presupuestal. Para la constitución y 
reembolso de las cajas menores se deberá 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 proyección del número de 
reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo año, respetando los límites 
en las cuantías establecidas en el presente Decreto”. 

Ya que la entidad expidió los debidos CDP para la constitución 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 constitución y 
reembolso de la caja menor de la Subdirección Administrativa y Financiera de la vigencia 

2025 

CODIGO RUBRO 
PRESUPUESTAL 

 NOMBRE RUBRO 
PRESUPUESTAL   

MONTO 
AUTORIZADO 

VIGENCIA 
2025 

MONTO 
MENSUAL 

AUTORIZADO 
CDP 

O2120201002082819011 
Tejidos de punto y 
algodón mezclados con 
otras fibras textiles 

    1.800.000         180.000  466 

O2120201003013191499 Artículos de madera n.c.p.     2.500.000         250.000  469 

O2120201003013192299 Artículos de corcho n.c.p.     1.200.000         120.000  473 

O2120201003013192399 
Artículos de mimbre, 
caña, etc., n.c.p. 

    1.200.000           120.000  471 

O2120201003023212899 Papeles n.c.p.     3.200.000           320.000  476 

O2120201003023219999 
Artículos n.c.p. de pulpa 
de papel o cartón 

    3.200.000           320.000  475 

O2120201003043413999 Alcoholes n.c.p.     2.000.000           200.000  479 

O2120201003053549999 Productos químicos n.c.p.     5.500.000           550.000  484 

O2120201003063627099 Artículos de caucho n.c.p.     1.500.000           150.000  482 

O2120201003073712999 
Artículos n.c.p. de fibra y 
lana de vidrio 

    2.300.000           230.000  487 

O2120201003073719998 Productos de vidrio n.c.p.     2.500.000           250.000  489 

O2120201003083899998 
Artículos n.c.p. para 
escritorio y oficina 

    3.000.000           300.000  490 

O2120201004024299994 
Artículos de aluminio 
n.c.p. 

    5.500.000           550.000  493 

O2120201004024299991 
Artículos n.c.p. de 
ferretería y cerrajería 

    5.000.000           500.000  468 

O21202020060464112 
Servicios de transporte 
terrestre local regular de 
pasajeros 

    3.000.000           300.000  470 

O21202020060767430 
Servicios de 
parqueaderos 

 900.000             90.000  472 

O21202020060868019 
Otros servicios postales 
n.c.p. 

2.300.000           230.000  474 

O21202020080282130 
Servicios de 
documentación y 
certificación jurídica 

2.900.000           290.000  478 

O2120202008078715699 
Servicio de mantenimiento 
y reparación de máquinas 
de uso general n.c.p. 

       4.000.000           400.000  481 

O2120202008078715999 
Servicio de mantenimiento 
y reparación de otros 
equipos n.c.p. 

      4.000.000           400.000  480 
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O2120202008098912197 
Servicios de impresión 
litográfica n.c.p. 

       3.500.000           350.000  483 

O2120201004074721101 
Equipos radiotelefónicos 
de comunicaciones 

       3.100.000           310.000  488 

O2120201004034391308 Fuentes de agua-aparatos        2.500.000           250.000  485 

O2120201004054516099 
Máquinas y material de 
oficina n.c.p. 

       2.500.000           250.000  486 

O2120201004064693999 
Accesorios eléctricos 
n.c.p. 

       2.500.000           250.000  491 

   SUMA GASTO        71.600.000        7.160.000   

Fuente: Resolución 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 constitución y 
reembolso de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales de la 

vigencia 2025 

CODIGO RUBRO 
PRESUPUESTAL 

 NOMBRE RUBRO 
PRESUPUESTAL   

 MONTO 
AUTORIZADO 

VIGENCIA 
2025 

 MONTO 
MENSUAL 

AUTORIZADO  
CDP   

O2320201004024299991 
Artículos n.c.p. de 
ferretería y cerrajería 

 11.900.000   1.190.000  1533 

O23202020088715699 
Servicio de mantenimiento 
y reparación de máquinas 
de uso general n.c.p. 

 8.050.000   805.000  1535 

O23201010030503 

Radiorreceptores y 
receptores de televisión; 
aparatos para la 
grabación y reproducción 
de sonido y vídeo; 
micrófonos, altavoces, 
amplificadores, etc. 

 11.900.000   1.190.000  1540 

O232020200661151 

Comercio al por mayor 
(excepto el realizado a 
cambio de una retribución 
o por contrata) de libros, 
periódicos, revistas y 
artículos de papelería. 

 3.150.000   315.000  1542 

   SUMA GASTO          35.000.000           3.500.000    

Fuente: Resolución 405-2025 “Por medio de la cual se corrige error formal en la 
Resolución 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 Subdirección Administrativa y 
Financiera N°202540004704700001E y para la Subdirección de Equipamientos Culturales 
N°202540004704700002E denominados “REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 

MENOR 2025”. 

5.1.6. Se evidenció que la responsable de la caja menor de la Subdirección Administrativa 
y Financiera realizó la solicitud de actualización del Sistema Registro de Caja Menor 
conforme a lo indicado en la Resolución 190 de 2025 en cuanto a la creación de los rubros, 
conforme a lo indicado en la actividad 9 del procedimiento “Constitución, manejo y 
operación de caja menor”, identificado con el Código: GFI-PD-06 versión 4. 

“Actualizar el Sistema Registro de Caja Menor Revisar y solicitar la actualización 
del Sistema de Registro de Caja Menor, en cuanto a los rubros, apropiación inicial, 

generación de informes y correctos cálculos”. 

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

 

Ilustración 1. Incorporación rubros a la herramienta de caja menor de la Subdirección 
Administrativa y Financiera 
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Fuente: Correo electrónico emitido por la Subdirección Administrativa y Financiera 
03/03/2025 

 

Para la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales está actividad no se 
realizó ya que los rubros de la caja menor para vigencia 2025 correspondían a los mismos 
de la vigencia anterior. 

5.1.7. Se evidenció cumplimiento con el procedimiento “Constitución, manejo y operación 
de caja menor”, identificado con el Código: GFI-PD-06 versión 4, en su actividad 7, que 
establece 

“Solicitud primer giro de constitución Solicitud mediante oficio con la referencia 
de pago en SAF - Tesorería, el primer giro para la constitución anexando 

documentos soportes: CDP, CRP y resolución de constitución”. 

De igual manera, al artículo 65 del Decreto 192 de 2021 que indica: 

“Artículo 65º. Primer giro. Se efectuará con base en los siguientes requisitos: 

1. Que exista resolución de constitución expedida de conformidad con el presente 

Decreto. 

2. Que el servidor público encargado de su administración 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 radicación de la solicitud para trámite y primer giro del fondo fijo de la caja 
menor por parte del ordenador del gasto de la Subdirección Administrativa y Financiera y 
Subdirección de Equipamientos Culturales delegados en el artículo tercero de la Resolución 
190 de 2025 al Área de Tesorería con los respectivos anexos (CDP, CRP y Resolución de 

constitución) así: 

• Para la Subdirección 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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Ilustración 2. Radicado y soportes primer giro del fondo fijo de la caja menor de la 

Subdirección Administrativa y Financiera 

 
Fuente: Sistema de Información Orfeo 

 

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

 

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

 
Fuente: Sistema de Información Orfeo 

 

Funcionamiento y manejo de las cajas menores  

5.1.8. Se evidenció cumplimiento de lo establecido en el numeral 5 de las condiciones 
especiales de operación del procedimiento constitución, manejo y operación de caja menor 

código GFI-PD-06 versión 4. 



 

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE 
Código: EI-F-25 

Fecha: 11/03/2023 

FORMATO 
INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS 

Versión: 2 

Página: 12 de 27 

 

 

 

“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, podrá 
mediante resolución, encargar a otro servidor público debidamente afianzado, para 
el manejo de la misma, mientras subsista la situación, para lo cual sólo 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 Subdirección Administrativa y 
Financiera bajo la resolución 437 de 2025 “Por la cual se hace asignación de funciones a 
unos funcionarios de la Subdirección Administrativa y Financiera con ocasión del descanso 
compensado de Semana Santa para la vigencia 2025, en el Instituto Distrital de las Artes – 
Idartes” los días 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 
electrónico remitido por la responsable de la caja menor de la Subdirección Administrativa 
y Financiera el día 07 de mayo de 2025. 

 

Ilustración 4. Documentos soporte encargo de la caja menor de la Subdirección 
Administrativa y Financiera 

 

Fuente: Información tomada respuesta SAF  20254100277783 
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5.1.9. Para el primer reembolso realizado por la caja menor de la Subdirección 
Administrativa y Financiera y la Subdirección de Equipamientos Culturales se evidenció que 
se afectan debidamente los certificados de disponibilidad presupuestal de los rubros 
expedidos para la vigencia 2025, además se realizó la solicitud y expedición 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 “Constitución, 
manejo y operación de caja menor”, identificado con el Código: GFI-PD-06 versión 4, que 

establece: 

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

 

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

Solicitud CRP Fecha Concepto Radicado Orfeo 
Mes de 
reembolso 

Fecha 
solicitud 

CDP CRP Valor 

20254100274433 08/05/2025 
Reembolso 
1 SAF 

20254100068534 Abril 09/05/2025 468 3032 219.000 

20252000276753 09/05/2025 
Reembolso 
1 SEC 

20252000072704 Abril 13/05/2025 1533 3057 84.694 

20252000276763 09/05/2025 
Reembolso 
1 SEC 

20252000072704 Abril 13/05/2025 1540 3058 143.900 

Fuente: Información tomada respuesta SAF  20254100277783 y SEC 20252000277583 

del 09 de mayo de 2025 

 

5.1.10. Se evidenció que, para el reembolso realizado por la Subdirección Administrativa y 
Financiera bajo radicado 20254100068534 del 09 de mayo de 2025 y la Subdirección 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 “Constitución, manejo y operación de caja menor”, 
identificado con el Código: GFI-PD-06 versión 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: número 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”. 

 

Así como, cumplimiento al numeral 14 de las condiciones especiales de operación del 
procedimiento “Constitución, manejo y operación de caja menor” al contar con dos (2) 

cotizaciones y el RUT del proveedor donde se realizó la compra. 
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5.1.11. Una vez realizado el análisis a las solicitudes de los reembolsos de la caja menor 
de la Subdirección Administrativa y Financiera, se evidenció 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 Resolución DDC-000002 de 2022 que establece: 

 

“7.1. Solicitud de reembolso 

La solicitud de reembolso se efectúa una vez al mes en la cuantía 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 límite del 70% 
del monto mensual autorizado para uno o varios rubros presupuestales. 

 

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

CAJA 
MENOR 

REEMBOLSO 
RADICADO 

PERIODO 
DE 

GASTOS 

RUBRO 
PRESUPUESTAL 

MONTO 
AUTORIZADO 

MENSUAL 

VALOR 
REEMBOLSO 

% VALOR 
REEMBOLSO 

FRENTE A 
MONTO 

AUTORIZADO 

SAF 20254100068534 Abril O2120201004024299991 $500.000 $219.000 44% 

SEC 20252000072704 Abril O2320201004024299991 $1.900.000 $84.694 4% 

SEC 20252000072704 Abril O23201010030503 $1.900.000 $143.900 8% 

Fuente: Elaboración 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 Subdirección Administrativa y 
Financiera y Subdirección de Equipamientos culturales cumplimiento a lo indicado en el 
numeral 5.3. Documentos soporte de los reembolsos literal e) Manual para el Manejo y 
Control Contable de Cajas Menores, aprobado con la Resolución DDC-000002 de 2022 que 

establece: 

“e) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un servidor 
público distinto al Responsable de la Caja Menor, tal movimiento debe soportarse a 
través de recibos provisionales, los cuales serán reemplazados por el(os) 
comprobante(s) definitivos y legalizados dentro de los tres días hábiles siguientes al 
desembolso. En caso contrario, la responsabilidad total de la compra recae sobre el 
servidor público que firmó el recibo provisional y se informa a las instancias 
correspondientes sobre la posible responsabilidad”. 
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A la condición especial de operación 15 “Los comprobantes provisionales se expedirán para 
los gastos de caja menor que se realicen en efectivo, los cuales tendrán un plazo máximo 
de tres (3) días para su legalización” del procedimiento “Constitución, Manejo y Operación 

de Caja Menor” código: GFI-PD-06 versión:4. 

Y a lo indicado en la condición especial de operación 16 “La factura, recibo, cuentas, 
comprobantes y demás documentos equivalentes que expida el proveedor deben cumplir 
con los requisitos de Ley según artículo 617 del Estatuto Tributario, así 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 día de la compra con la factura FE49230 del 02 de 
abril de 2025 como se observa en las ilustraciones 5 y 6. 

 

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

 

Fuente: Reembolso mes de abril Subdirección Administrativa y Financiera radicado 
20254100068534 
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Ilustración 6. Factura electrónica de venta FE49230 del 02 de abril de 2025 

 

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

• 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 días hábiles 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, 9 y 10. 
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Ilustración 7. Comprobante provisional 1 del 25/04/2025 

 

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

 

Ilustración 8. Factura electrónica de venta FCEN8209 del 25/04/2025 

 

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

 

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

                  

Ilustración 10. Factura electrónica de venta BO6-50709 del 30/04/2025 

 

Fuente: Reembolso mes de abril Subdirección 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 Área de Control 
Interno en la Resolución DDC-000002 de 2022, los días 07/05/2025 y 14/05/2025 el Área 
de Control Interno realizó arqueo a las cajas menores de la entidad, las cuales presentaron 
el siguiente balance: 

 

Subdirección Administrativa y Financiera  

 

Ilustración 11. Arqueo de caja menor de la Subdirección Administrativa y Financiera 
realizado el día 07/05/2025 

    

 

Fuente: Información caja menor Subdirección Administrativa y Financiera 
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• Se cuenta con el acto administrativo de constitución de la caja menor bajo la 
Resolución 190 de 2025. 

• Los recursos en efectivo y los documentos de las solicitudes de gasto de caja menor 
se encuentran en la caja fuerte ubicada en el Área de Tesorería y cuya clave y llave 
únicamente lo maneja el responsable. 

• Se evidenció un total de dinero en efectivo de setecientos ochenta y un mil pesos 
$781.000.  

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

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

• 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). 

• Se realizan las deducciones (Retención en la fuente, retención de ICA, retención 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 Área de Contabilidad por correo 
electrónico para su verificación antes del pago. 

• No se ha realizado por parte del Área de Contabilidad arqueo de caja menor. 
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Subdirección de Equipamientos Culturales 

 

Ilustración 12. Arqueo de caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales 
realizado el día 14/05/2025 
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Fuente: Información caja menor Subdirección de Equipamientos Culturales 

 

• Pendiente giro por parte de tesorería 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 Área administrativa de la Gerencia de 
Escenarios ubicada en el Teatro Jorge Eliecer Gaitán con llave y clave las cuales 
son manejadas únicamente 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 conciliación 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 artículo 64 del 
Decreto 192 de 2021. 

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

• Se realizan las deducciones (Retención en la fuente, retención de ICA, retención 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 Área de Contabilidad por correo 
electrónico para su verificación antes del pago. 

• La caja menor presentó un sobrante de $944 pesos. 

5.2.2. Conforme a lo indicado en el procedimiento constitución, manejo y operación de caja 
menor código GFI-PD-06 versión 4 en el numeral 11, de las condiciones generales y a lo 
indicado en el Decreto 192 de 2021 en su artículo 63, los montos en efectivo que tienen las 
cajas menores en el momento del arqueo corresponden a un valor inferior a 5 salarios 
mínimos legales vigentes ($6.111.750), para la caja menor de la Subdirección 
Administrativa y Financiera ($781.000) y la Subdirección de Equipamientos Culturales 

($1.780.350).  
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“Artículo 63°. Manejo del dinero.  El manejo del dinero de caja menor se hará a 
través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No 
obstante, se podrá manejar en efectivo hasta una cuantía no superior a cinco (5) 
salarios mínimos legales mensuales vigentes. Estos recursos serán administrados 
por el servidor público facultado, debidamente asegurado”. 

Como se observa en las ilustraciones 11 y 12 del numeral 5.2.1. 

5.3.            OBSERVACIONES 

Caja menor Subdirección de Equipamientos Culturales 

5.3.1. Se evidenció 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 
tesorería. Tal y como se señala en el numeral 8 del Manual para el manejo y control de 

cajas menores.  

“8. LEGALIZACIÓN DEFINITIVA Dado que la Caja Menor opera únicamente durante 
una vigencia fiscal (Anual), su legalización definitiva se debe realizar en las fechas 
que establezca la Dirección Distrital de Tesorería para los Fondos Fijos con recursos 
de Cuenta Única Distrital, y las Tesorerías o Pagadurías de los Establecimientos 
Públicos y Empresas Públicas Distritales cuando se manejan con recursos propios, 
y en todo caso antes del 28 de diciembre del año fiscal respectivo. Para el efecto, el 
servidor público Responsable de la Caja Menor presenta la relación 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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Ilustración 13. Solicitud reembolso mes de abril 

 

Fuente: Sistema de Información Orfeo 

Además, en los formatos de solicitudes de CRP 1533 y 1540 del día 09 de mayo de 2025 
correspondientes al reembolso del mes de abril en la descripción de la solicitud se indica 
“Realizar la constitución de fondos de la caja menor de la Subdirección 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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Ilustración 14. Solicitud CRP 1533 del reembolso mes de abril caja menor SEC. 

 

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

 

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

 

Fuente: Reembolso mes de abril Subdirección de Equipamientos Culturales radicado 
20252000072704 
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5.3.2. En el arqueo de caja menor realizado el día 14 de mayo de 2025 se evidenció que 
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 Contable de Cajas Menores aprobado 

con la Resolución DDC-000002 de 2022, que establece: 

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

- Certificación de exención del cuatro (4) por mil (Gravámenes a los Movimientos 

Financieros). 

- Autorización de apertura de la cuenta corriente. 

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

Al identificarse que para la solicitud del primer giro de la caja menor de la Subdirección de 
Equipamientos Culturales realizado el día 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 

# 
OBSERVACIÓN DESCRIPCIÓN 

POSIBLE 
RESPONSABLE 

5.3.1. 

No se tiene en cuenta lo señalado 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, además las 
solicitudes de CRP 1533 y 1540 del día 09 de mayo de 2025 
correspondientes al reembolso del mes de abril en la descripción de la 
solicitud se indica “Realizar la constitución de fondos de la caja menor de 
la Subdirección 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. 

Subdirección de 
Equipamientos Culturales 

5.3.2. 

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 Resolución DDC-000002 de 2022. Al 
identificarse que para la solicitud del primer giro de la caja menor de la 
Subdirección de Equipamientos Culturales la cuenta corriente 
006069997259 del banco Davivienda no se encuentra exenta del 4 por mil 
(Gravamen a los movimientos financieros). 

Subdirección Administrativa 
y Financiera – Área de 

Tesorería 
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7.RECOMENDACIONES  

7.1. Establecer los controles necesarios que permitan asegurar la revisión y corrección del 
término de reintegro en la solicitud de reembolso, así como la descripción de la solicitud del 

formato Código: GFI-F-04 Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (C.R.P). 

7.2. Realizar por parte de la entidad la solicitud a la Secretaría de Hacienda de Bogotá de 
la exención del del 4 por mil (Gravamen a los movimientos financieros) de la cuenta 
corriente de la caja menor de la Subdirección de Equipamientos Culturales. 
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