I

DE LAS ARTES Radicado: 20251300634423

Fecha: 29-09-2025
BOGOT’\ IDARTES nog 102
Bogota D.C, lunes 29 de septiembre de 2025
PARA: MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
Directora General
DE: Eleana Marcela P4ez Urrego
Asesora de Control Interno ( E)

ASUNTO: Segundo 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 segundo seguimiento a las cajas menores
de la entidad 2025.

El informe contiene 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: 30 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 Diego Armando Brand Otélora Profesional universitario grado 1 de la Subdireccion de Equipamientos Culturales

Documento 20251300634423 firmado electrénicamente por:

ELEANA MARCELA PAEZ URREGO, Jefe de Oficina Contol Interno, Area de Control
Interno, Fecha firma: 29-09-2025 22:08:38
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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 segundo 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
agosto.

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 gestién 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, Observacion 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
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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 analisis 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

5.1.1. De las solicitudes de los reembolsos de la caja menor de la Subdireccién
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 efectla 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 identificar que las solicitudes bajo radicados N°20254100097074 del 16/06/2025 y
N°20254100143174 del 19/08/2025 contienes gastos que no superan el limite del 70% del
monto mensual autorizado para uno o varios rubros presupuestales.
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Tabla 1. Solicitud de reembolso mes de mayo caja menor SAF.

e WWVALOR
CAJA PERIOCD DE CODIGO RUBRO | e VALOR REEMBOLSO
MENCOR GASTOS PRESUPLUESTAL e REEMBOLSD | FREMTE A MONTO
AUTORIZADOD
y 02120201004024| Articulos n.c.p. de c 500000 | 5 300713 s
Eve 799951 ferreteria y cerrajeria ’ - o
02120202008023 servicios de
Mayo 2130 documentacion y 5 290.000 | S 43.000 153
certificacion juridica
02120201003053| Product imi
rOCHETERAtTESE 15 coooo0 |5 352500 64%
545999 n.c.p.
Serviciode
SAF 02120202008078| Moo entOY _
- reparacion de 5 400000 | § 230.000 705
715699 e
maquinas de uso
general n.c.p.
; Serviciode
Julio 02120202008073| mantenimiento
' ,, Y |s  aso0000|5 275540 59%
715999 reparacion de otros
equipos n.C.p.
02120201004074 EAviPes _
- radictelefonicosde | & 310,000 | S 217.000 705
721101 -
comunicaciones
02120201004064 | Accesorios eléctricos s 250,000 | 5 174700 0%
693999 nc.p

Fuente: Reembolso mes de mayo Subdireccién Administrativa y Financiera radicado
N°20254100097074 16/06/2025 y 20254100143174 del 19/08/2025

Por otra parte, se pudo observar por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de 2021 en su articulo 69 que se sefala:
“Los reembolsos se haran en forma mensual en la cuantia de los gastos realizados”, al
observar que los reembolsos se realizaron de manera mensual.

5.1.2. Se evidencié que los reembolsos realizados por la Subdireccion Administrativa y
Financiera y la Subdireccion de Equipamientos Culturales fueron radicados en Orfeo junto
con el “Informe mensual de cajas menores” dando cumplimiento a lo establecido en el
procedimiento “Constitucion, manejo y operacion de caja menor”, identificado con el Cédigo:
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GFI-PD-06 versién 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”.

llustracion 1. Solicitud de reembolso mes de mayo caja menor SAF.

TR Radcace: 2025410009707

D LAS ARTES

Focha: 16-06-2025
BOGOT’\ IDARTES = 18.06-2022
Bogota D.C, lunes 16 de junio de 2025
PARA: MARIC JOSE PINZOM
Tesorero General
DE: ADRLAMA MARLA PATIRO CARRERA

Profesional Especializada 0222-03 (E )

ASUNTO: SOLICITUD REEMBOLSO CAJA MENOR VIGENCIA 2025

De manera atenta, me permito solicitar el desembolso de recursos para el reembolso de la Caja
menor de funcionamiento para el mes de mayo de la vigencia 2025, de acuerdo a lo estipulado
en la Resolucidn M. 190 de fecha 28 de febrero de 2024, “Por medio de la cual se constituyen
las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes —Idanes para la vigencia fiscal del 2024",
por los valores de cada registro presupuestal anexo al presente comunicado vy discriminados de
la siguiente manera:

GASTOS MES
COoODIGO RUBRO
PRESUPUESTAL NMOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL M. CDP M. CRP DE MAY;} DE
O212020100402420099 A58 679 00 713
1 Articulos noe.p. de ferreteria v cerrajeria J
D21 202020030282130 Servicios de documentackin y certificacion AT8 3676 43,000
juridica '

lgualmente se anexan los respectivos soportes para la verificacion del reintegro de la caja
menor de funcionamiento a cargo de la Subdireccion Administrativa v Financiera.

Cardialmente,

ADRIANA MARIA PATING CARRERA
Profesional Especializado ( E ) 0222-03

Documento 2025410009707 4 firmado electrénicamente por:

ADRIANA MARLA PATIRO CARRERA, Profesional Especializado, Area de Talento Humano.
Fecha firma: 16-06-2025 09:38:49

Anemas: 1 folos, Anewas elecirdnicos

|| EssrrEsEsrioslEs— s
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FORRUIRD | MUMIRD PRENEEDCR
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marsmrarsais c22 f SERA m basa £
iz arw avaen o
simmwanan, impucs 3 vorcea, mm
SEHA ¥ IDKRTES, para eebankr secionn
S e g—
7 d bm prim g pamam
IO 0 sl 2080000) B4 vl s, e mamiets e | S| % 7MMN AT (LT
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CONSOUDADD REEMBOLS0 POR RUBROS
CooGo OMIMNACKI OLL RUDRT WALOR
——— rescuion .z p. o tartura ycomsirs 1
R O ——— o
urides
TETAL VALOR RUNRDS
37180
DETALLE DE RETENCIONES.
TARIFADE WEFBVENTS
CORCEPTO RETCMCDR wncemse | SRR VALDR CENUOND
Rewncitn en e fcon {corp b
[— o 2 R WL
| A0 3 B3 L%
ESTAMILLAS L DESTRITAL PR MAYORPRODULTURA DALDORACO A TLESSME i
TOTAL RETIRCORES WLE RS o
0
TOTAL CAiR L
TOTAL WAL R RATIACS - i
a2y i !
[ RETEMCONES DELNES K. BETISES o
0
TOTAL REEMEOLSD
s AL B e

DOSERVACIONIS:

’l‘,\({.ﬁ. ﬂﬁ}\k}’

Meontrs: ADRENA MAES, PATRD CAERIRA
Carpe PROFESIOMAL ESPLCALITADN 033300
Rusponusbia Cajs Mance

va. rrvsa conraunes | P

Mambes: AHDRES FELPE ALILAREADM ROCRIGUE

Caegor SUNHRECTOR ACMNET ATV ¥ FRANCERD
Orron sr el Gantn

N°20254100097074 del 16/06/2025

Fuente: Reembolso mes de mayo Subdireccién Administrativa y Financiera radicado
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llustracién 2. Solicitud de reembolso mes de julio caja menor SAF.

T TR0 G TRIT A
T LAS A3TES

BOGOT/\ | ioarres

Bogota D.C, martes 19 de agosto de 2025

PARA:  MARID JOSE FINZOM
Tesorero General

DE: ADRIAMA MARIA PATING CARRERA
Profesional Especializada 0222-03 (E )

R
o acc: BZSATDOAAZITA
Fecrer 15-08-2025

ASUNTO: SOLICITUD REEMBOLSO CAJA MENOR VIGEMCIA 2025

Peg. Loda 2

D manera atenta, me permito solicitar el desembaolso de recursos para el reembolso de la Caja
menar de funcionamianto para el mes de julio de la vigencia 2025, de acuerdo a lo estipulado
en la Resolucion M. 180 de fecha 28 de febrero de 2024, “Por medio de la cual se constituyen
las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes —Idartes para la vigencia fiscal del 2024",
por los valores de cada registro presupuestal anexo al presente comunicado v discriminadas da

la siguiente manera:

GASTOS MES
CoDIGD RUBRO - M. M.
PRESUPLESTAL HNOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL cOp CRE D!ﬁ:h!
OF1A020100306 35490990 | Progluclos quirnicas fn.cp. 484 AB2E 53 500
O 2020200807 ET L5600 | Servida de manienimienio ¥ FEp i de 4E1 4R35 |
mdGuinas de use general n.ep. EBINO0
OF12020200807ETLE090 | Sandicd de mantenimienlo y reparacion de 48] 2825
oleng EOuipas e p. 275540
| 0Z120201004074721101 | Equipos radiateleitnicos de comunicaciones apd|  4Bal 217000
OF120201 004064681050 | Actasonios sEClitns n.ep. 481 | 4826 174,700
SUMA GASTO T40
Se efectuaron retenciones de acuerdo al siguiente cuadro :
VALOR TARIFA DE VALOR
CORCEETO RETEMCICH BASE |RETENCION DEDUCIDO
FRetencidn en la fuente ! honorarios! senicios | compras F466,840 A% 18,674
Rete ICA! IVA £.0aM1000 27,106
y el 15%
.TCIT.ﬁL RETEMCIONES 45 870

Instituto Distrital de las Artes - idartes
Carrera B No. 15-44, Bogota. D.C. Colombia

Teléfopa: 3795750
wwnw. idartes. gov.oo

e-Mail: contactenca®idarte s.gov.co

ALCA TN Mo
L9 SR
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RUMERD FACTURA
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POR BBRC PROVEEDOR
ECURALENTE
TP —— [ o B = e r— awrses
e N B 0 e
[ Saricie fa mamarions y paracion de e - .
s na
SAETLRA
s SEAMPLETTMCR | giscTROnCADE s
VENEA R GG 35T
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7 0 oA ASCRACAR FRTCER L § a0 e
oo parcia cu arvargari
COMSOLIDADD REEMBOLS0 POR RUBROS
COBIGD DEROMMACICN DEL RUDRD VALDR
021280 COME A AR Proctactan quimicos ns -
[ ———— Servicin e mansrimiemn y reperecon da -
mguinas da i gena nep
Servicin e manerisiermn y reperacon da
02130 HOMITAD ESBES ity ™
0213 LT A2 Erpifn radatsbskanica da comunicaciana Frmm
02120001 AT 4523088 Actaacrion skcricon p 1
TOTAL UALOR RUBRDS
L155740.00
DETALLE DE RETENCIONES
TARFADE
CORCEPTO RETCRCIN \ALOR BAST IamrageE VALDR CEDUDOG AT
R s J 1834 rcctn a nunsas [
R A a5 (e 1 ssaam)
s458 0 55100
FerY 7
PAE 12 -
o 1
LS TP A% U ISTETAL | ERD WNORPE00L TUE, 5 L
TOTAL RETEMCIOHES e
e
s [l
TOTAL VALDR RUBAS, 1
1. 159,48
RETENDONES DL MES] :
H rean] [— srEs
TETA AENAELST =
O CEVAGORE S

— (Jr_;.
amEn: ACALAN, mm*ﬁm:m

Carge: PROFESORAL 05 PEDWLIZADD 1933-00
Sangomable Caja Mascr

WO RCNS0N CONTARILIEAD |

Wormbra: AMDRES FELIFE ALBAERACE ROCRIGULE
Carga: SUMMEICTOR ADKIMSTRATIVG Y FIMARCIERD.
Crdonador dol Gassa

Fuente: Reembolso mes de julio Subdireccion Administrativa y Financiera radicado
N°20254100143174 del 19/08/2025
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llustracion 3. Solicitud de reembolso mes de mayo caja menor SEC

IR [1[ 1T T TV

DERATRRIRE o cace: Z0252100119264

Fecha: 16-07-2025
BOGO'I'I\ IDARTES o e
Bogota D.C, miércoles 16 de julio de 2025
PARMA: MARIO JOSE PINZON HERRERA

Area Financiera Tesoreria

DE: PAULA MARLA SILVA DIAZ
GEREMNTE DE ESCEMNARIOS Gerencia de Escenarios

ASUNTO: Solicitud de desembolso - Informe caja menor junio 2025 - SEC

Caordial saludo,
Respetado Sr. Mario,

De acuerdo con lo establecido por la De acuerdo con lo establecido por las Resoluciones No.
190 de 2025 y No. 405 de 2025 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES para la vigencia fiscal del 2025", amablemente solicitd
el reembolso de recursos para el reintegro de la Caja Menor a cargo de la Subdireccidn de
Equipamientos Culturales para el mes de junio de la vigencia 2025.

El valor total a reintegrar corresponde a Ochocientos ochenta y dos mil doscientos
ochenta y nueve pesos. (S 882.289), en el siguiente CDP:

COoDIGOD RUERO CDP CRP VALOR CRP
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
023011733012024008 Articulos N.C.P. DE 1533 4247 $ 882289
7 Ferreteria ¥
Cerrajeria
TOTAL $ B82.289

Quedo atenta a cualguier inguietud.

Cordialmente,

PAULA MARIA SILVA DIAZ

Responsable Caja Menor - SEC

Gerente de Escenarios — Subdireccion de Equipamientos Culturales

Documento 20252100119264 firmado electronicamente por:

PAULA MARIA SILVA DIAZ, Gerente de Escenarios, Gerencia de Escenarios, Fecha firma:
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GESTION FINANCIERA

INFORME MENSUAL DE GASTOS CAJA MENOR
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Fucha: 23087128
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NUMERO FACTURA
coman LENOMINACION DEL AUERD T ey - POF | REcimo NUMERD CONCEPTD PR | DDOCUMENTD FECHA ALDR
EQUNALENTE
COMPANL
10355 Adguisicion @ dies (10 | OLOBAL DE _—
23020 100eeza20001. Arsculo & farruteria y cunraania ne.p s 1.180.000 1585 e vty wPTTEse Baauzs| 8 aBzz8
S48
m na Wik s A A W nia Wi
CONSOLIDADO REEMBOLSO POR RUBROS
coman DENOMINACION DEL RUBRD vALOR
232020100 2024200001. el 84 farvater i y Surriria .e.p s w2268
TOTAL VALOR RUBRDS
5 62289
DETALLE DE RETENCIONES
TARIFA DE

(CONCEPTO RETENCION VALOR BASE s VALOR DEDUCIDD MOVEENTOS
[Fanancicn an ia fuasis ¢ honearin servisos / comgras | s i —— N i
A - - - aLi REENBE 80 s 88224880
ESTAMPILLAS Ll DISTRITAL ¢ PRC MAYORPROCULTURA | s i i —— f—

AL 6 MEMTECHS

Ay D 23S - RADCADS 8 B 1
TOTAL RETERCIONES \ALE PervEsteAL

na s s
rataL casa PEPTYeTY
TOTAL VALOR RUBROS| & e FEnR:
14 RETENCIQNES DEL eS| | TOTAL RETRES s
TOTAL REEMBOLED| 5 BE2230 5ALO BANCD sausmz
(OBEERVACIONES:
s | i Pk

Murmbes: BYLVA OHRMA HERAD Mambri: SYLVIA DEPINAHENAD

Carge: BUBDIRECTORAUE EQUPAMENTOS CULTURALES
Rusponsutis Caja Merrr

WE. REVISION CONTABILDWD [

Cargo: SUBMRECTORA DE EQUIPAMIENTOS CLLTURALES

Ordesador dul Gasio

Fuente: Reembolso mes de mayo Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado

N°20252100119264 del 16/07/2025

5.1.3. Se observé que en la herramienta de caja menor y en los reembolsos realizados por
la Subdireccién Administrativa y Financiera radicado N°20254100097074 del 16/06/2025,
20254100143174 del 19/08/2025 y Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado
N°20252100119264 del 16/07/2025 dan cumplimiento a la condicion especial de Operacion
N°14. “Contar con dos (2) cotizaciones y el Rut del proveedor donde se realizara la compra”
del procedimiento Constitucién, manejo y operacion de caja menor Cédigo: GFI-PD-06
version 4. Como se observa en la ilustracion N°
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llustracion 1. Solicitud de reembolso caja menor de la SAF -SEC

Soporte Compra
Otro Soporte Compra

05/05/2025 111000 ,omthan gonzalez
05/05/2025 111000 Jjonathan gonzalez
12/06/2025 1051:06 heman.rincon

14/05/2025 103629 adrianapatioo
14/05/2025 11:39:43  jonathan.gonzalez

14/05/2025 11:39:43  jonathan.gonzalez

1472 14/07/2025 09:59:00  jusn.bacca

1473 solicitud gasto 359 pdf Solicitud 11/08/2025 12:04:41  heman.rincon
COTZACION C-1C1635 - idartesi2) od Cotizacion 21/07/2025 161300 jusn.bacca

1480 AW _Coﬁz;don — 21/07/2025 16: leiA);;amng

1439 W Comprobante Giro  30/07/2025 193131 adriana patino

1490  $02301242450082500000000 pat Soporte Compra  30/07/2025 19:3503  juan.bacca

Cotizacion Suministros 23072025 .pdf Cotizacion 23/07/2025 16:28:00  jonathan.gonzaler
1.433 Coti idartes23JU o Cotizacion 23,/07/2025 16:20.00  jonathan.gonzalez
1.484 RUT La Casa de la Herramienta(2)(2).pdf Ansxos 23/07/2025 16:20:00 jonathan.gonzalez
1.486 solicitud_gasto 362 pdf Solicitud 30/07/2025 0T:50:46  heman.rincon
1487 362 COMPROBAMTE PROVISIONAL DE CAIA MENOR. pdf Comprobante Giro  30/07/2025 15:23:19  adriana.patino
1488 fw00194338920082500000b3a.pdf Soporte Compra 30/07/2025 15:20:50  jonathan.gonzalez

Otro Soporte Compra  24/06/2025 12:23:09

Jjhohhan maldonado
Jhobhan.maldonado
Jjhohhanmaldonado

: ﬂ\oﬁhan maldonado

jhohhanmaldonado

jhohhan.maldonado

Anexos 26/05/2025 11:50:00
Cotizacion 26/05/2025 11:50:00
Cotizacion 26/05/2025 11:50:00
Anexos 26/05/2025 14:14:00
Anexos | 26/05/2025 141400
Anexos 26/05/2025 14:15.00
Solicitud 07/07/2025 13:00:09
Comprobante Giro  24/06/2025 12:09:53
Soporte Compra 24/06/2025 122309 jho

jhohhanmldonado
Jjhohhan maldonado

Fuente: Solicitudes de gastos herramienta cajas menores N°82 05/05/2025, N°1
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14/07/2025 de la SAF vy solicitud de gasto N°83 26/05/2025 de la SEC

5.1.4. Se evidencio cumplimiento a lo indicado en el numeral 5.3. Documentos soporte de
los reembolsos literal €) del DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual para
el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, para los reembolsos realizados por la

Subdireccién Administrativa y Financiera.

“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 seran

reemplazados por

comprobante(s) definitivos vy 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 firmé el recibo provisional y se informa a las

instancias correspondientes sobre la posible responsabilidad”.

Como se observa en las siguientes ilustraciones:

el(os)

llustracion 2. Solicitud de reembolso mes de mayo caja menor SAF

GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-F-09

Fecha: 16/05/:

CCOMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR __ [Vers

- e |
[NUMERO DE COMPROBANTE] 352
4

FECHA: - ] 12-05-2025 )

SUBDIRECCION A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENOR: | ] “CAJA MENOR SAF ‘

ENTREGADO A: | jonathan.gonzal ]

DEPENDENCIA: Oficina Ascsora Planeacién y tecnologias de ln informacién il

[\'I\LOR s 300.713 N LETRAS: TRESCIENTOSMIL |
SETECIENTOS TRECE PESOS |

CONCEPTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO:

Dada la necesidad de una intervencién urgente, y teniendo en cuenta que el equipo de infraestructura y ma_p!cnimien(o de IDARTES nos’

A 7
ha informado que estos clementos, por sus caracteristicas especificas y especializadas, no se an
ferreteria, sc hace necesario proceder conda compra de ¢l

ibles en los listadgs dc
de fibra éptica. 4

/ /
‘-’t:l", oy, /;,-(-/
FIRMA DE QUIEN RECIBE 94 5(’,/(4(4,//&02'(
NOMBRE 0.

C.C.N.

X NN
FIRMA RESPONSABLE
MANEJO DE CAJA MENOR

=00,

Fuente: Reembolso mes de mayo Subdireccion Administrativa y Financiera radicado

N°20254100097074 16/06/2025
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llustracion 3. Solicitud de reembolso mes de mayo caja menor SAF

SEANT ELECTROMICA
TADA

MAT 830124 B42-Z Calla 4 Sw ¥
T D 54 Tal: {601) 7038001 Bogola
- Cokmbia Factura electrdnica de venta
Ao T arakeci e nca com H® EGSE 3130

Facha y hera Factura

Sehores INSTITUTD DISTRITAL DE ARTES Senerachin [————
LEENDRE 800,413,000 Telidone 1601} DO0000D - Ext. 000
Espaic 13K 2
Direesian CA B 15 46 Cisstas Eogotd - Colnmbia e oS,
‘wanzimisma 130512025
Artigulo Dascripeion Cantidad r. Total Codige Unidad de medida W Unitars
1 Caja OB Extarior 05 Pusrics 2.00 173.33,00 | 930237 o 72.850,00
2 Tt Mook LT MM DM 0.9 mm x 1.5 m 12.00 THSI0,00 | FUEEE T ssoo00 8
3 Cakle dn conaxicn parm D MM OMS LC-URCILC-URS 3 mm x 2 - A8.790,00 | ZeB042 T wsane b
i
[
=
]
-
£
| ]
#
3
|
4
3
i
B
&
]
Total de articules: 3 Brubs botal 252.700,00 ;
Valor en Letras: IMF Paas 48.013,00 i
Trs i s Ml SESCRITcS TEon PsdE mich i
Total a Pagar 300.712,00
Forma de pago: §

Contado

Medio de pago:
Efa ctive - Edecivg = 200.743,00

Fuente: Reembolso mes de mayo Subdireccién Administrativa y Financiera radicado
N°20254100097074 16/06/2025
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llustracién 4. Solicitud de reembolso mes de mayo caja menor SAF

® GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-E-09
i e  Fehaieosaoz

—— COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR  NVersdn: 2
FECHA: 14-05-2025 NUMERO DE COMPROBANTE] 354
SUBDIRECCION A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENOR: CAJA MENOR SAF
¥ NTREGADO A: | Marcels Ines Rulz Carcla
DEPENDENCIA: : Subdireccion Admindstrativa y Flnanclera
VALOR S 43,000 ENLETRAS: CUARENTA Y TRESMIL |

PESOS

CONCEPTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO:
(«ur.m. de antecedentes contsdor de IDARTE! i para :uﬂtlpdﬂl de convenlo interndministrative con of SENA que llat como -b;em
MAunar esfucrzos técalcos, administratives, logh y i leros, entre EL SENA Y IDARTES, para adel

comarcadss dentre de la misidn instituclonal de las partes, que permitan desarrollar las estrategias en: asesorfa para la cn-dﬁn de
empresas ¥ desarrollo empresarial, evaluaciéa y cortificacion de petenclas laborales, formacién profesional Integral, gestiin para of
emples, y préstame de ambientes dotados ¥ espacios fisicos; con ¢l fin de mejorsr Ia productividad del tejido empresarial y In calidad de

\mdtluhMOtlogoddMﬂncanw"

| K
FIRMA DE QUIEN RECIBE  [Haceds Ror 2 — T \W A\ ¢ /
NOMBRE Hacolo Poie= FIRMA RESPOSSALE
CCN Yoo ag) 2 —_— MANEJO DE CAJA MENOR

El pago fue exitoso

Comercio: AVAL VALOR COMPARTIDO S.A
No. comprobante: TR1555547519
Cus: 1481047519
Fechay hora: 14 May 2025 15:57:24
No. de factura: 7143830366
Descripcién pago: PAGO 21480
Referencia 1: 02
Referencia 2: 9001807391
‘ Referencia 3: 9499
Total Pagado: $ 43,000 COP /
Costo transaccion: sQcoe
Producto origen: Cuenta de ahorros **** 1705

—

Fuente: Reembolso mes de mayo Subdireccion Administrativa y Financiera radicado

N°20254100097074 del 16/06/2025
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llustracion 8. Solicitud de reembolso mes de julio caja menor SAF

==me
—_—

GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-F-09

Fecha 160572022

|
e [

COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR Versién: 2

andquisicién de servicios téconl

FECHA: T 25-07-2025 - NUMERO DE COMPROBANTE 3s9 1
SUBDIRECCION A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENOR: | CAJA MENOR SAF 1
ENTREGADO A: Juan Bacca |
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financlera 1
VALORS 947.240 N LETRAS: NOVECIENTOS CUARENTA Y
-3y SIETE MIL DOSCIENTOS
CUARENTA PESOS J
CONCEPTO PARA EL CUAL SE SOLICITA EL DINERO: -
compra mediante la modalidad de caja mt.or. con el II. dc uns d urgente rek da con el b yiel

clali para que involucran ¢l manejo de fibra éptica. Actualmente, In

Subdireccién A
los cuales son fund

ativa y F

a 7 SAF, no cunu :oa contratos vigentes que permitan la adquisicién directa de estos un iclos,

écaicos de los equipami

para gar
culturales a cargo de la Entidad. La atencién oportuna de esta necesidad es prioritaria, ya que el dc(crim o

i d y el correcto funcionamicato de las redes de !

mal fu de ulu P

tes del Insti %

puede afe seri Ia optndﬂd.d de las sedes y fa rollo de las actividades

menor como medida de Sg ntlu de emergencia

} IRMA DE QUIEN RECIBE
NOMBRE
C.C.N.

, y dadas las restricci 1!

se hace 2 compyra excepclonal por c?u

Sz 8&@4— &~ o
/019033663

MANEJO DE CAJA MF.NO

=¥

SEAN® ELECTROMICA
LIMITADA
MIT B30.124.848-2
Calle £ Sur # 71 D B4
Te=l: (G011} 7D3IEA0OL
Bogets - Celarmbia
gmr@seanaslectronica com

Factura electrdnica de wventa
No. EGSE 3217

Fecha y hora Factura

ares IRETITUTO DISTRITAL DE ARTES
— Generacién 30/07/2025, 18:11
HNIT Sl.413.030-% Teléfono [EQ1) DI0O0D0 - Ext. OO0
Direccién CR B 15 46 Ciudad Bogata - Colarmbia Expadiciin BOMTMQS, 1804
Wencimisnte IOT Z0ZEE
item Codigo Descripcion Unidad de medida Cantidad Wr. Unitario Vr. Total
Equipo radiatelefénico - Mufa
1 2015849 cierre Herrmetica 244 Srmall 2.00 41.176.47 207,000,000
Factar24H ;
3
Bervicio de mantenimiento de £
2 100056 maquinas: fusion y certificacitn u 12 00 19.6407.84 279.993.06 | §
de fibra Gptica MM § Sk E
3 | 100054 Servizio de mantenimisnta de u 1.00| 23154622 | 275.540.00
equipas fibra dptica E
4 224336 Otras accesorios electricos GLE 1.00 146 806.72 174, 70000 i
g
=
=2
2
&
Total items: 4 Taotal Bruto 795.299.96 E—
Walor en Letras: %
Nowecientos cuarents y siste mil doscientas treinta y nueve pesas mycts con naventa y seis cent. IMP VALS 151.240.040
Forma de pago: Total a Pagar 4T 239 96
Crédito

Medic de pago:

Otre - Chentes Macionales -

Cuata Mo, 001 wence el 2025-07-30 por ] G477, 239.96
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GESTION FINANCIERA Cislag: G I
- |‘n‘.‘|l-‘l Iﬁ-ﬂi.-"nl‘ ]
COMPROBANTE PROVISIONAL DE CAJA MENOR _ [Versibn: 2

30-07-2025 NUMERO DE COMPROBANTE]

SUBDIRECCION A LA QUE PERTENECE LA CAJA MENDR: | CAJA MENOR SAF

ENTREGADO A:
JEPENDENCIA:

Jjonathan.gonealez
Oicina Asesora PlancaciA’s y tecn
352,500 r‘:.\' LETRAS:

ALK S

SONCEPTO PARA EL CUAL SE SOL ACITA EL DINERO:

om ¢l fin de garantizar el correcte lundnulmllntn. Ia mnl:lnumad opcrativa y la prolongaciom de la vida atil de los 'DllllRP'DG de cdmputo al
rvicio de la Entidad, se hace necesario adelantar jornadas periddicas de mantenimiento preventivo. Estas actividades permiten prevenin
allas, reducir tiempaos de innctividad ¥ asegurar el rendimiento dpii de los equipos wiilizados por los funcienarios en el desarvollo dd
wi funciones, Diche mantenlmicnio constituye un gasto de cardcter imprescindible, imaplazable v o rie, va que la no cjecucion

una de estas acciones puede generar afectaciones en la operaciin instituclonal, comprometer la preftacidn de los servicios mislonales
ocasionar interrupcioncs en los sistemas de informaciin. Asimismo, pucde derivar en fallas ma que impliquen gastos adklnl?lq

or reparaclones correctivas o reposiclones,

i o2 s

FIRMA DE QUIEN RECIBE
VOMBRE

MANEIG DE €

J.-\. MIEMNT

Moy eleids
FFEIAATTE Bk -

TN

RAMON EUSEBIO ZULUVAGA DUFQUE
HIT 19433 89Z2-0
CARRERSA 9 19-93
Tel: {317) S1B17O7 - (601) 7152627
Bogotd - Calombia
infotf@lacasadelaherramienta. co
www lacasadelasherramienta co

FACTURA ELECTRONICA DE
WENTA

BT — No. CHR 16452

Fecha y hora Factura

INSTITUTO ISTRITAL DE LAS ARTES IDAATES
Sefores Generacion A0/DTITO2S, 14:35
T o00.413.030-8 Teléfono [E01) 3795750 - Ext QOO0
Direccién CR B 15 Ciudad Bogata - Colambia kel gttt gk
Wemcimiente INOTIZO0ZE
. Impta. Valor Valar
item Codigo Hombre producto Cantidad |, 4" T = 1 t_mn Impto. Rt oes  Mr.Bruta  Vr. Total
1 |s5174 !"Ei"{'}';mp* ESPUMOSD GRA. 45000 a.00 | 2521008 | 18% 43,109.24 000 | 000 | 22689076 | ITO.000.00
LIMPIADDR CRISTAL ALFA 40
e e T R b 500 1008403  15% 9,570.83 000 0.00 50,420.17 50,000.00
CREMA DISIPADORA CALOR
3 7994 | JERIMNGA PEQUERS HYS10-05T - 1500 126050  19% 3,592.44 000 | 0.00 18,907.56 232,500.00
HY 710
Tatal ka3 Total Bruto 296,218 .49
Walor en Letras:
Trescientos cincuenta y das mil quinientos pesos mycte A 19% 56.281.51
Forma de pago: Total a Pagar 352, 500.00

Contada

Fuente: Reembolso mes de julio Subdireccion Administrativa y Financiera radicado
20254100143174 del 19/08/2025

Fabricanie Soffaam « Provsedor ismokdnine Son SAS - Mit B008R 1858 hombes Softwa: Son Nube. Fema slectrankes vor on el 1ML




. Cadigo: EI-F-25
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

ooy FORMATO Version: 2
SUTURARECREACION ¥ DeFRTE INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Pagina: 18 de 30

5.1.5. Se evidencié que para la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales
se realiz6 cambio de responsable de la caja menor en dos oportunidades para ello se
elaboré la resolucién N°988 de 2025 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
No. 190 del 28 de febrero del 2025 del Instituto Distrital de las Artes - Idartes” en su articulo
cuarto designado como nuevo responsable a PAULA SILVA DIAZ identificada con cédula
de ciudadania N° 52.695.889 de Bogota D.C., quien desempefia el empleo de libre
nombramiento y remocién denominado Gerente Codigo 039 Grado 01, de la Subdireccién
de Equipamientos Culturales” y posteriormente la Resolucién 1168 del 17 de julio de 2025,
donde se designa como administrador al profesional universitario de la SEC Diego Armando
Brand Otalora.

En ambos casos cumpliendo con lo indicado en el articulo 70 del Decreto 192 de 2021 2021
“Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico de Presupuesto y se dictan otras
disposiciones" - Expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C”, realizando el reembolso la
fecha de corte y adicional realizacion acta de reunion entrega de caja menor y arqueo de
caja.

5.1.6. Cumplimiento a la condicién especial de operacion N°16 “Para la comprobacion y
legalizacién del gasto de caja menor se realizara por medio de factura electrénica expedido
por el proveedor, la cual deben cumplir con los requisitos de Ley segun Estatuto Tributario,
asi como no tener enmendaduras ni tachones”, lo anterior identificado en las facturas
emitidas como legalizacion de los gastos en los reembolsos solicitado por las SAF y la SEC
con radicados Nos. 20254100097074 del 16/06/2025 20254100143174 del 19/08/2025 y
20252100119264 del 16/07/2025 respectivamente.

5.1.7. Se evidencio en el arqueo realizado por el Area de Contabilidad 27/08/2025 por el
Area de Control Interno a la caja menor de la Subdireccién Administrativa y Financiera y la
Subdireccién de Equipamientos Culturales el monto en efectivo, se encuentra por un valor
inferior a 5 salarios minimos legales vigentes ($6.111.750), para la caja menor de la
Subdireccién Administrativa y Financiera ($183.600) y la Subdireccién de Equipamientos
Culturales ($1.779.400), conforme a lo indicado en el procedimiento en el numeral 11) del
de las condiciones especiales de operacion.

5.1.8. Resolucién de Constitucion de cajas menores se evidencia modificacion de la
Resoluciéon 2024 N°147 del 28/02/2024 “Por medio de la cual se constituyen las cajas
menores del Instituto Distrital de las Artes- Idartes para la vigencia fiscal 2024”, como
resultado de la armonizacion presupuestal, de los certificados de disponibilidad y registro
presupuestal por el Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 ‘Bogota Camina Segura’
correspondientes a la caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales
requerimiento que se realiz6 el 04/09/2024 mediante correo electrénico a la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Talento Humano y a la fecha no han obtenido respuesta.

5.2. Arqueos Cajas Menores

En cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al Area de Control
Interno en la Resolucién DDC-000002 de 2022, el dia 27/08/2025 el Area de Control Interno
realizé arqueo a las cajas menores de la entidad, las cuales presentaron el siguiente
balance:
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Subdireccion Administrativa y Financiera

llustracion 9. Arqueo de caja menor de la Subdireccion Administrativa y Financiera
realizado el dia 27/08/2025

GESTION FINANCIERA

(Coahgo: GF LF-10

Fecha: 13082022

AL Dl s Wersion: 4

D= smovA o ARQUED DE CAJA MENOR

i Ve i . S Pagina 1 de 1
En Bogotd, DC.. alos _Z7_ dias del mes de ___ Agosin  de 2025
Hora e inicio 09:00 am Hiora final 1 __ 0980 am

Resolucidn de creacitn yio modificacidn © Resclucion 190 del 28 die febrero del 2026 y 405 del T e abel ded 2025
Maomio de b Caja menor :SETENTA ¥ UN MILLONES SEISCIENTOE ML PESOS MICTE (571,600,000}

Momio Tio menswal @ SETE MILLONES CIENTO SESENTA MIL PESOS MACTE (57150000
Hombre y Cange del Ordenador del Gasio | Susdnscios Admiristrative y Finanoens Cocdign 070 Geado 02 el Instiosn, Andnés. Falips

Adbamacin Rodriguez

Hombre y Cange del Resporsable del manejo de la Caja menor Prolesional Especalizeds Codigo 222 Grado 03 de la Subdireccisn
Administrativa y Firancera, Adriara Maria Pafine Carera

Polza de Manejo S001004234 hasta el 14-09.2025

COMFPROBANTE PROVISIOMAL
RUBRD BEMEFICIARID COMCEFTO WALOR
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL {1} 50.00
COMPFROBANTES LEGALIZADDS
RUBRD BEMEFICIARID COMCEFTO WALOR
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADDE (2} 50.00
EFECTIVD
E""E“:i"] CANTIDAD TOTAL & : mm| CANTIDAD TOTAL &
5 50,000.00 EZi0 & 100, 00000 500 ET.00 5 3,500.00
5 20,000.00 B30 £ EO,D00.00 200 S 500 5 1,000.00
5 10,000.00 E1.00 £ 10,000.00 gle & 1.0 5 10000
% 5,000.00 S100 % 5, 00000
5 2,000.00 EZ200 £ 4,000.00
TOTAL BALLETEE {3} & 179.000.00 TOTAL MONEDAS {4) 5 4,600.00
TOTAL EFECTIVG |3|+{4}= |5} 5 1B3,600.00
BALAMCE
VALOR
Total Efecivao [B) § 1B3,E00.00
Walor saldo Cerificacdn Banoos § B.57E.GE3.00
Walor iotal Comprobantes provisionaies (1) £ 0.00
Walor iotal Comprobamies kegalizados |(2) & 0.OD
Walor neirfegen de iesorena penciente % 000
Owden de pago sin siluacidn de fondos & 0.OD
|hjusie al peso & 0.OD
E ubtotal & 7.1E0,1B3.00
Mot fijo mensual de la caja meenor & 7,160, 000.00
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1. Los recurscs en electivo y los documenios de las sclofudes de gasto de caja mencr se encuentran en ka caja fuerte ubkcada en el
|Area die Tesoreria con llave ¥ clave las cuales son mang@das Gnicamente por la resporsable de esta

2. Los recursos de |a caja menor s encuentran en la oeenta comente NFOSG0006076T1 de Davivienda la oul esta exsnta del 4*1000 y
ooy concilackin se realkza mensuaiments y se encusna adjurta al resmbolso de mes oomespondientes.

1. Se enmueniran a julio jos iens de control ¥ registo de las operaciones realizadas on los fondos de caja menor [ formato awdlar
Caja menar - hanoos, b ausiliar de caja menor), conforme @ ko indicedo en o articulo 54 dal Decreto 1522001

4. A la fecha disl arquisn de caja menor del segundo semesine 2026 no se ha realzado por parte del Area de Conlabilidsd arquss de
2 M.

5. Se realzan las deducciones [Retenciin en la fuenie, retencidn de ICA, retencion de IVA, entre otros| a que hubiene lugar, por cada
Compra O SErvicio que se soliche, de acuendo con ks normas tributanas vigentes del orden nacional y distrital las cuales son enviadas
por el responsable de caja mencr al Area de Contabilidad por comeo slecindnioo para su venficackin antes del page

5. Se presenta en |3 caj menor un sohrante de $182 pasces, lo anleror por motiva enfrega de vaeltas

[Aedriana Marla Patifo Carnera, Firma:

Profesicnal Especializadn Codige 222 Grado 03 de la Subdineocon Administratva y
Fnanciara i

Martha Miena Rondon Molna Firma:
Conirafista Area de Conirod Imemao

Cadula de Cludadaniac 52.353 704

Fuente: Informacion caja menor Subdirecciébn Administrativa y Financiera

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 de Tesoreria y cuya clave y llave
Unicamente lo maneja el responsable.

Se evidencio un total de dinero en efectivo de ciento ochenta y tres mil seiscientos
pesos $183.600.

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 $6.976.583, la cuenta se encuentra
exenta del 4 por mil y se evidencid conciliacion bancaria realizada hasta el mes de
julio.

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 (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
electronico para su verificacion antes del pago.

Para el segundo semestre de 2025 y en el momento de realizar el arqueo de caja
menor por parte del area de Control Interno, ain no se habia realizado por parte del
Area de Contabilidad arqueo de caja menor.
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Subdireccion de Equipamientos Culturales

llustracion 10. Arqueo de caja menor de la Subdireccion de Equipamientos Culturales
realizado el dia 27/08/2025

Codige: GFEF-10

GESTION FINANCIERA —
Fecha: 1300572022

AL DL e Wersion: 4
i AROUED DE CAJA MEMNOR
s st e o Pagna 1de 1
En Bogotd, D.C., & los _27_ dias del mes de __ agosio de 2025,
Hara de Inicio 11:00 a.m. Hora final : __12:00 am

Resoluckin de creacion wo modilicackdn - Resolucion 130 del 2B de febrero del 2025, 405 del 7042025, 986 del 170602025 y 1168 del

1702025
Monto de la Capa menar - TREINTA Y CINCO

Monto fijo mensual

MILLONES DE PES0OS MICTE (§ 35.000.000).

TRES MILLOMES CQUINIEMNTOS MIL PESOS MICTE (33.5000000).

Momibre y Cargo gl Ordenador gel Gasto : Subdirector de Equipamientos Culiurakes Codeqo 070 grado 02 en al Instiuo, Silvia Ospina

Herad

Mombre ¥ Cargo del Responsable del manejo de la Caja menar : Profesional urrversitans grado 1 de la Subdireccadn de
Equipamientos Culburales, Diego Armando Brand Otalora

Poliza de Manepo : 8001004234

COMPROBANTE PROVISICNAL
RUBRD BENEFICLARIC CONCEPTO VALOR
£ 0,00
TOTAL COMPROBANTE PROVISIONAL (1) % 0,00
COMPROBANTES LEGALIZADDS
RUBRD BENEFICLARIO CONCEPTO VALOR
£ 0,00
TOTAL COMPROBANTES LEGALIZADOS (2) % 0,00
EFECTIVD:
[D:mﬁjn] CANTIDAD TOTAL 1ﬂemfrz?:‘;“l:l CANTIDAD TOTAL 5
3 50.000,00 £ 31,00 $ 1.550.000,00 200 31,00 5 200,00
3 20.000,00 S 200 £ A0.000.00 100 3 2,00 5 200,00
% 10.000,00 £12,00 % 120.000,00 30,00 £ 0.00
£ 5.000,00 £ 13,00 £ B5.000.00 £ 0.00
£ 2.000,00 32,00 5 4.000,00 & 0,00
TOTAL BILLETES (3) £ 1.779.000,00 TOTAL MOMEDAS (4) 5 400,00
TOTAL EFECTIVD (3)+[{4)= {5} 3 1.778.400,00
BALANCE
VALDR
Total Efectro (5) £ 1.779.400.00
Walor saldo Certficacsin Bancos £ 1.126.822. 29
Walor iolal Comprobanes provisionakes (1) £ 0,00
Walor iolal Comprobanies kegakzados (2) £ 0,00
Walor reintegro de esoreria pendiente £5931.771.28
Orden de pagqo sin Siluacian de londos £ 0.00
Ajuste al peso £ 0,00
Subtotal % 3409993 57
Monto fjo mensual de ka caja menor £ 3.500.000,00
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Sobrane 10,00
Faltante -3 6,43
OBSERVACIONES:

1.Pendiente giro par parte de tesorefia de reembolso mes de Mays caa menor por $593.771 pesos.

2. Los recursos en electiva y los docsmentos de las soliciudes de gasto e caja Menar se encuentran en la caga fuerte ubicada en el
Area administrativa de ka Gerenciade Escenenos ubicada en el Teatro Jorge Ekecer Gaitan con llave y clave l&s cuales son manejadas
unicamente por la responsable de esta.

3. Los recursos de |a caja menor Se encueniran en la cuenta corriente N°0DB0689972508 de Davvienda la cual se encuentra en ramite
para ser exenta del 4*1000 por fuente de recursos propios y distrito cuya conciliacedn se realiza mensualmente y se encuentra adjunta al
reembolse de mes comespondiente.

4. Los libros de contrad i registro de 1as operaciones reabzadas con s fondos de caje mendor | lormato suwdliar caga menar - bancos, libro
auwdiar de Cag Menar}, S& encueniran con cone a abnl incumpliendo & lo indcado en el pamafo 2 del articulo 64 del Decreto 1922021

5. Para el sequndo semestre de 2025 v en el momento de realizar o arqued de Caja menar por parte del area de Contral Interno, ain no s
habia reahkzado por parte del Area de Contabildad afquisd 46 Capa menar.

6. S& realizan kas deducciones (Retencian en la fuente, retencion de ICA, retencidn de VA, entre abros) a gue hubeere lugar, por cada
COMpra O Serdcio gue e Solicite, de acwerds con |as normas nibutaras vgentes del orden nacional y distrital las cuses son envadas

por el responsable de caja meanar al Area de Contabilidad pof comen elecirdnicon para su verlicacion antas del pago

7.La caja menor presentd un faltante de £6.43 pesos.

Dweqo Armando Brand Otalora Firma:
Profesional universiario grado 1 de la Subdireccidn de Equipamlentos Culturales

(ot
A
Cédula de Ciundadania: 1.032 395 B66

Martha Miena Ronddn Molna Firma: )
Coniratista Area de Control Intema N !

Cédula de Cludadania: 52.153.704

Fuente: Informacion caja menor Subdireccion de Equipamientos Culturales

Pendiente giro por parte de tesoreria de reembolso mes de mayo caja menor por
$593.771 pesos.

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
N°006069997259 de Davivienda la cual se encuentra en tramite para ser exenta del
4*1000 por fuente de recursos propios y distrito cuya conciliacién se realiza
mensualmente y se encuentra adjunta al reembolso de mes correspondiente.

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
encuentran con corte a abril incumpliendo a lo indicado en el parrafo 2 del articulo
64 del Decreto 192-2021.

Para el segundo semestre de 2025 y en el momento de realizar el arqueo de caja
menor por parte del area de Control Interno, ain no se habia 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 presentd un faltante de $6,43 pesos.
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5.3. OBSERVACIONES

Reembolsos Subdireccion de Equipamientos Culturales

5.3.1. Se pudo evidenciar la realizacién de reembolso por la Subdireccion de Equipamientos
Culturales este no cumple con lo indicado en el numeral 7.1. Solicitud de reembolso del
Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores, aprobado con la Resolucién
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”.

Lo anterior, al identificar que el reembolso supera el limite del 70% del monto mensual
autorizado para uno o varios rubros presupuestales.

Tabla 2. Solicitud de reembolso caja menor SEC

%VALOR

CAJA PERIODO DE CODIGO RUBRO RUBRO AU?OOR'\:;:’DO VALOR Ri:ll\zlll\lBTOELZO
MENOR GASTOS PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL MENSUAL REEMBOLSO MONTO

AUTORIZADO

Articulos N.C.P. DE
SEC Junio 0230117330120240087 Ferreteria Y
Cerrajeria

$ $

0
1.190.000 882.289 /4%

Fuente: Reembolso Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado
N°20252100119264 del 16/07/2025

Teniendo en cuenta gue la Subdireccion de Equipamientos Culturales estd tomando las
acciones pertinentes para abordar la debilidad identificada. Por lo tanto, se considera que
la observacién ha sido atendida y se revisara nuevamente en el préximo seguimiento.

5.3.2. En la solicitud de reembolso de caja menor realizado por la Subdireccion de
Equipamientos Culturales bajo el radicado N°20252100119264 del 16/07/2025, se indico el
cédigo del rubro 0230117330120240087 “Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales
en Bogota D.C.”, el cual no corresponde al concepto del gasto presupuestal indicado en la
Resolucién 190 de 2025 "Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto
Distrital de las Artes - Idartes para la vigencia fiscal del 2025".
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llustracion 5. Rubros presupuestales a ejecutar por la subdireccion de

equipamientos culturales

RUBRO MONTD MONTO
mm-rg; NOM BRE RUBRO PRESUPUESTAL AUTORIZADO MENSUAL | N.CDP
VIGENCIA 2028 | AUTORIZADOD
Q2320201 004024290901 Articulos de ferretaria v carmajaria nc p 11,900, D0 1,900 000 1533
O2A20FOZO0BET 15609 Servicio de rantenimienio y reparacion 8,050,000 805,000 1535
de maquinas da uso gener&l nc.p
Radommaceplongs v e eplones oe
Teley Sidn;, aparatos para 5] gl’EDEC‘:lI'I L
Q2320101 0030503 reproduccidn de sondo ¥ video A1 S0, DO 1, D00 O 1540
mcrifonos, altay oces, amplificadores |
(= (g
Comercss al por mayor (excepto el
0232020200661 151 realzado & cambio de una retribucion o 3,150,000 315,000 1542
por contrata) de libros, perddic os
revistas y articulos de papeleria
SUMA GASTO 35,000,000 3,500,000

Fuente: Resolucion 190 de 2025 "Por medio de la cual se constituyen las Cajas
Menores del Instituto Distrital de las Artes - Idartes para la vigencia fiscal del 2025".

Articulo décimo primero.

llustracion 6. Rubros presupuestales a ejecutar por la subdireccion de
equipamientos culturales

IO A
Frnd o 20252100119264
Fecha: 16-07-2025

Pag. 1de 2

S TITLITO GRS TRITAL
D LAS ARTES

IDARTES

BOGOT/\

Bogotéa D.C, miércoles 16 de julio de 2025
PARA: MARIO JOSE PINZOM HERRERA
Area Financiera Tesoreria

DE: PauLAs MARLS SILWA DIAT
GEREMNTE DE ESCEMARIOS Gerencia de Escenarios

ASUNTO: Solicitud de desembolso - Informe caja menor junio 2025 - SEC

Cordial saludo,
Respetado Sr. Mario,

De acuerdo con lo establecido por la De acuerdo con lo establecido por las Resoluciones MNo.
190 de 2025 y MNo. 405 de 2025 “Por medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del
Instituto Distrital de las Arntes — IDARTES para la vigencia fiscal del 2025", amablemente solicitg
el reembolso de recursos para el reintegro de la Caja Menor a cargo de la Subdireccion de
Equipamientos Culturales para el mes de junio de la vigencia 2025.

El walor total a reintegrar corresponde a Ochocientos ochenta y dos mil doscientos
ochenta y nueve pesos. (S 882.289), en el siguiente CDP:

COoODIGO RUBRO CcCDP CRP VALOR CRP
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
O23011733012024008 Articulos N.C.P. DE 1533 4247 % BBZ2.289
7 Ferreteria ¥
Cerrajeria
TOTAL % 882.289

CQuedo atenta a cualguier inguietud.

Cordialmente,

PAULA MARIA SILVA DIAZ

Responsable Caja Menor - SEC

Gerente de Escenarios — Subdireccion de Equipamientos Culturales

Fuente: Reembolso Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado

N°20252100119264 del 16/07/2025
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Teniendo en cuenta que la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales estd tomando las
acciones pertinentes para abordar la debilidad identificada. Por lo tanto, se considera que
la observacion ha sido atendida vy se revisara nuevamente en el préximo seguimiento.

5.3.3. Se evidenci6 incumplimiento a lo indicado en el numeral 5.3. Documentos soporte de
los reembolsos literales e) del DDC-000002 de 2022 “Por el cual se actualiza el Manual
para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores”, para los reembolsos realizados por
la Subdireccion de Equipamientos Culturales. “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 seran
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”.

Lo anterior al detectar:

Que la solicitud del gasto de caja menor N°123 del 26/05/2025 por valor de $882.289 del
reembolso realizado por la Subdireccién de Equipamientos Culturales radicado en Orfeo
N°20252100119264 del 16/07/2025 fue legalizado (10) dias después con la factura N°
02PT7894 del 06/06/2025 como se observa en la siguiente ilustracién:

llustracion 7. Solicitud de gasto N°123 reembolso N°20252100119264 del 16/07/2025

GESTHIN FIANCIERA OG0 COMGD: FTR-GFI-F-G7
EE SOWLCITUD DE CASTO PO CALA MENDRE -\.II.IIHD!I:I Pﬂ Tdel
o }nl.‘.rhlrr DESDE 10Ma2oTe
wcha BO-05-2025 o _iza
SEPENMDENC A QUE SOLICTTA - Subdineccion de Egquipmmbenios Culisabes

DILIGCENCIAR EL TIPO DE CASTO SECUN COHRRESPONDA
L SERVICIO REQUERIDN:
Adquisician de diex (10} galanes de vinibo megrn tpa |
2. COMPRA DE LOS SICUIENTES BIENES DE CONSUMO:
Dhescrigeciin Wmel. che Maedida Cantidad soliciada
PO WINILTEX ADWV MAT NECRO 155¢ Unicad 10
3. 7ol

A COMPRA DE LOS SIGUIENTES BIENES DE CONSUMC OONTROE ALY
D esorige s Umd. e Maallidia Cant bl soslbeitnila

e wenlicita I sdqquisicicim e diss (00) gabomne

IV ERIG ¥ CodEe diel escenario del Tea

MNO MLIGENCIAR: LOS CAMPOS SOMBREADOS SERAN DILIGC ENCLADOS POR FUNCIONARIOS DE LA
SUBIMRECCIHIN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

crm el algetinve e sralizar o] proser de asedenbnenis

Tewlign Mok “Walear
|02 0G0 1 DM O A5 | Puniculos ne pde ferreteria y corrajeria HEZZHT
Thobhan Amdees Baldomada D - Fornanda Riscan Rinctn - 20850536 Silvia Osping Hemeo - 3025 -05-26 165500
FO25-05-25 11:45:00 15:52:00 L |
Py
FIRMA FUNCIONARIO SOLTCITA FIRMA FUNCIOMNARIO FIRMA ORDPENADGR GASTO
AUTORIEAING

Fuente: Herramienta cajas menores
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llustracion 8. Factura N°02PT7894 reembolso N°20252100119264 del 16/07/2025

COMPAMLA GLOBAL DE PINTURAS

CHLLE 958, SIB-41

MEDELLIN - Colosizia

TEL: (57 Bl 54 B84 PR 57 ) B4 50 04 T
Ak 11

Linsi dhi deiwrviecio il chemte Ol 000 111 247

G DO TRRUTENTR - Fairasds L0 5 Ok e Ll
FEEPCRGARLE D MM RGENTE SETEMEDCA [ Tve

ATORE TERECCARS SEGAM SR 500 LTl D6 30 D6 ALCS™0 v
DEL 3007 AUTORAR TEIREDO R 28 108 60 FRonig o k] o HaRC
il el I s B ALTTORFE TEREDD D b e stas
Dol ¢ Barmeguiliy

Lissha el S04 5252523
W pnlss com
FACTURA ELECTROSICA DE VENTA K.
BEPTTES
NERDIDO A: TESFACHADC A FECHAEMEION  ([COMDEIDAES DE PAGD FECHAVERCIMENTD  OFDENCE COMPRA
Montrm IKSTITUTO  OETAMTAL DE  LAS[Morire: INSTITUTO DETETA. DF  LAS|DS0SD020RI24 COKTASD CETETEE [HE R
ARTES ARTES T ¥
bfer: BOWIEIDG ey m}fﬂf@ rm-u.!ﬂm:; CENTRD DETEEACON REGIMAL
Ewmm 81348 Dwmcocn: OES-15-4E R -
Cue  BOGOTA D.C Cudwt  BOGOTA, DG 'WENDEDDR DESPACHD REMISIOA
Cpim  BOGOTA fpin  BOGOTA SO TEE
Pam  Coomém Faw Cooretm |
TACTURA K.
E - ik
CODGD TICIGD DESCRPCEZH [1.F5) m-rn\n| WALCR % MPUESTO VENTAS | WALDR
e IKTERRO WEDIDA [ umTwma TOTAL DEsC %, waLOR | TOTAL
FTOMEENAES ARUEI  |1- FOVIMILTEX ADV MAT BUACK MSS LML PCE m =141 AT mm 1587 1418
Tt e L 1
TOTAL CANTIATES: 1D
VALOR BRUTD Tai 00
‘o S Pag: Contact VALOR RETD 1418
o e Page FLETE
HGURD
SUBTOTAL A
LU T 140AT
TOTAL MITD & FAGAR SaaIE

U DEL 1AL OO PREFLD MP T SECAUN ALTIMEAZDN FACTUNACIDN | EPE4080004 34 de BTSN, WOTD THDAGEIRE. FACTLINS EIECTRONICE
Exts Imiumn de verin 18 memeE N RE SEcox Bgim 2 b B S ombc mger e oricukcs @1y TR dd codge de  comenoo

La b g un lenaro o Gma oenoaw
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N°20252100119264 del 16/07/2025
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5.3.4. Se pudo observar incumplimiento a lo establecido en el Decreto 192 de 2021 en su
articulo 69 que se sefiala: “Los reembolsos se haran en forma mensual en la cuantia de los
gastos realizados”, al observarse que la fecha del reembolso solicitado para mayo se realizo
dos meses después (julio) bajo radicado 20252100113274 del 10/07/2025, y como se indicé
en la respuesta emitida por la Subdireccion de Equipamientos bajo radicado
N°20252100546483 del 28/08/2025, fue devuelto por parte de tesoreria debido a que no se
incluyeron en la solicitud de reembolso los valores correspondientes a las retenciones, por
lo anterior, se subsano y actualmente se encuentra en revision por parte del area de
contabilidad, con el fin de surtir el proceso de legalizacion.

Teniendo en cuenta que la Subdireccion de Equipamientos Culturales estd tomando las
acciones pertinentes para abordar la debilidad identificada. Por lo tanto, se considera que
la observacion ha sido atendida y se revisara huevamente en el proximo seguimiento.

Sistema de informaciodn de reqgistro caja menor

5.3.5. Se evidencia que, para ambas cajas menores, se encuentran las siguientes
solicitudes con estado: devuelta, registrar-compra, creada, enviada para aprobacion y pre -
aprobada en el Sistema de Informacion de cajas menores, es decir, se encuentran sin
tramitar, finalizar o anular, lo cual podria generar riesgo de falta de integridad de los datos
o la informacion.

Tabla 3.Verificacidn estado solicitudes, en el Sistema de informacién de cajas menores.

Caja menor id Estado de Solicitud Fecha Valor
345 |Creada 02/04/2025 S 4,444
Subdireccion
Administrativa y 348 | Enviada para Aprobacion 21/04/2025 S 947,240
Financiera 353 |Creada 07/05/2025 S 111
360 |Devuelta 15/07/2025 | §$ 355,000
361 |Creada 17/07/2025 S 210,000
Subdireccion de 355 | Registrar-Comprar 26/05/2025 | $ 882,289
Equipamientos
Culturales
358 | Pre- aprobada 04/07/2025 | S 595,000

Fuente: Herramienta cajas menores
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llustracion 9. Id Sistemas de informacion cajas menores — SAF, SEC 2025
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Las anteriores solicitudes, sin control posterior de anulacién o que no culminaron su proceso

de aprobacién.

Teniendo en cuenta qgue la Subdireccién de Equipamientos Culturales v la Subdireccién de

Fuente: Herramienta cajas menores

Administrativa y Financiera estan tomando las acciones pertinentes para abordar la

debilidad identificada. Por lo tanto, se considera gue la observacion ha sido atendida vy se

revisara nuevamente en el préximo sequimiento.
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Avances observaciones primer informe seguimiento cajas menores de radicado
N°20251300317873 del 28/05/2025.

Se evidencio 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 sefala en el numeral
8 del Manual para el manejo y control de cajas menores.

Conforme a lo indicado en respuesta del 29/08/2025 la Subdireccion de
Equipamientos Culturales informo que, con el apoyo del administrador de la caja
menor, el solicitante esta realizando una revision inicial antes de presentar las
solicitudes. Este ajuste busca evitar futuras incidencias y asegurar que los tramites
de reembolso se realicen correctamente de ahora en adelante.

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 Resolucion DDC-000002 de 2022, al identificarse que
para la solicitud del primer giro de la caja menor de la Subdireccion 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).

Frente a esta observacion como se indico en respuesta emitida por la Subdireccion
de Equipamientos Culturales el 28/08/2025 con radicado N°20252100546483 esta
realiz6 consulta y peticion al area de tesoreria del IDARTES donde el area informé
gue se realiz6 la solicitud ante la Tesoreria Distrital para la marcacién de la cuenta
corriente de la Caja Menor SEC como exenta del GMF. Este trdmite se encuentra
en curso y desde la Subdireccién de Equipamientos Culturales se esta realizando
seguimiento constante hasta obtener la respuesta definitiva.

6.RECOMENDACIONES

6.1. La entidad maneja los recursos de cajas menores en dos Subdirecciones
(Equipamientos Culturales y Administrativa y Financiera), por lo que se consideran como
una sola unidad ya que estan sujetas a la misma normativa, lineamientos y procedimientos,
lo que garantiza que se apliquen los mismos criterios y estandares en ambas cajas, por lo
anterior, se recomienda continuar realizando capacitaciones, mesas de trabajo conjuntas
gque permitan que los responsables de estas puedan compartir conocimientos y
experiencias y resolucion de problemas comunes como en este caso las observaciones
evidenciadas en el numeral 5.3.1 al 5.3.5.
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6.2. Por parte del responsable del manejo de la caja menor tener conocimiento y estar
actualizado frente a los procedimientos, normativas y politicas establecidas para la gestion
de caja menor, garantizando que la operatividad de la caja menor se realice de manera
eficiente, efectiva y transparente permitiendo asi minimizar riesgos de errores.

6.3. Documentar la revision del estado de las solicitudes realizadas en la herramienta de
cajas menores, (devuelta, registrar-compra, creada, enviada para aprobacion y pre —
aprobada) en el Sistema de Informacion de cajas menores, lo cual podria minimizar el riesgo
de falta de integridad de los datos o la informacion.

Elaboré
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MARTHA RONDON MQLINA
Profesional Contratista Area Control
Interno.

ELEANA MARCELA PAEZ URREGO
Asesora Control Interno (E)




