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INTRODUCCIÓN 

En ejecución del Plan Anual de Auditoría del Instituto Distrital de las Artes para la vigencia 
2021 y en cumplimiento de la actividad de control administrativo asignada al área de Control 
Interno en la Resolución DDC-000001 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el 
Manejo y Control de Cajas Menores”, se desarrolló este segundo seguimiento de las cajas 
menores de la Entidad, en la vigencia 2021. 
 

1. OBJETIVO 

Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para la gestión y control de 
las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes, de acuerdo con lo establecido 
en la Resolución DDC-000001 de 2009 expedida por el Contador General de Bogotá 

D.C., en el Decreto Distrital 192 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el 

Estatuto Orgánico de Presupuesto y se dictan otras disposiciones" y en el 
procedimiento del Instituto:  “Constitución, manejo y operación de caja menor” 
código: GFI-PD-06, versión 2 del 14/07/2021. 

2. ALCANCE 

Corresponde a la verificación de las actividades asociadas al manejo y control de 
las cajas menores del Instituto Distrital de las Artes y a la revisión de las acciones 
de mejora que surgieron frente a las recomendaciones del anterior Informe de 
Seguimiento, correspondiente al primer semestre de la vigencia 2021. 

3. NORMATIVIDAD 

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

• Circular Externa 001 de 2020 “Lineamientos para la Administración de 
Expedientes y Comunicaciones Oficiales” - Expedida por el Archivo General 
de la Nación. 

• Circular 047 de 2020 “Lineamientos para uso de documentos electrónicos 
en ambientes de trabajo en casa por la contingencia generada por la 
emergencia sanitaria COVID-19” - Expedida por la Secretaría General 
Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. 

• Resolución 6 de 2021 “Por medio de la cual se adopta el uso de la firma 
electrónica en el Instituto Distrital de las Artes - Idartes” - Expedida por la 
Dirección General del Idartes. 

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

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

• Documentos internos del Instituto, relacionados con la gestión de las cajas 
menores. 
 

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 digitalizada.  
 
Así como con la metodología PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) para el 
seguimiento, así: 
 
Planear:  
 

• Elaborar Plan de seguimiento.  
• Definir el objetivo, el alcance y la normatividad aplicable. 
• Preparar el seguimiento y revisión documental del mismo. 

 
Hacer:  

• Revisión documental.  
• Recolectar información en el sistema documental Orfeo, intranet y 

otras fuentes relacionadas. 
• Realizar arqueos de caja menor 
• Elaborar observaciones y conclusiones y presentar el Informe de 

seguimiento al Asesor de Control Interno para revisión y aprobación. 
• Entregar Informe de seguimiento a los líderes de proceso, así como 

a la Dirección General. 
 
Verificar:  

• Verificar la información recolectada y realizar los análisis 
correspondientes. 

 
Actuar:  

• Efectuar las recomendaciones pertinentes a los líderes de proceso y 
a la Dirección General. 

5. ABREVIATURAS 

SAF: Subdirección Administrativa y Financiera 
SEC: Subdirección de Equipamientos Culturales 
TRD: Tablas de Retención Documental 
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
CRP: Certificado de Registro Presupuestal 
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6. RESULTADOS 

6.1 FORTALEZAS 

6.1.1 Se observó la finalización y publicación de la actualización del procedimiento 
“Constitución, manejo y operación de caja menor” código: GFI-PD-06, versión 2 
del 14/07/2021, en la intranet: Proceso transversal Gestión Financiera. Gestión 
que había sido recomendada en los informes anteriores (primer semestre 2021 
y segundo de 2020).  

 

6.1.2 Se evidenció la expedición y publicación de la Guía del Sistema de Registro Caja 
Menor, identificada con el código GFI-G-01, versión 1 del 06/10/2021, en el 
Macroproceso Gestión Financiera, con el objetivo de “(…) dar a conocer a los 
usuarios el funcionamiento y manejo de la herramienta del sistema de registro 
de caja menor” del Instituto. Actividad que había sido recomendada en el anterior 
informe de seguimiento realizado por el área de Control Interno. 
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6.2 RESULTADOS ESPECÍFICOS 

6.2.1 No se observó modificación a la Resolución No. 066 del 16/02/2021 “Por medio 
de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes - 
IDARTES para la vigencia fiscal del 2021” (la cual tiene alcance mediante la 
Resolución No. 209 del 19/04/2021), para corregir las inconsistencias 
identificadas y presentadas en el primer Informe de seguimiento de cajas 
menores (julio 2021), respecto a: 

a) No indicar (por cada una de las cajas del Instituto) la proyección del 
número de reembolsos que se pretenden realizar en el año. 

b) El error en el monto total general autorizado para la vigencia 2021: 
$60.670.000, de la caja menor de la Subdirección Administrativa y 
Financiera (no coincide el monto mensual, es decir $5.515.453 por el 
número de giros de la vigencia 11).  

c) Referir en el párrafo 8 de los considerandos a las cajas menores como 
rubros, cuando corresponden realmente a fondos fijos. 

6.2.2 Para la caja menor de la Subdirección de Equipamientos se evidenció 
incumplimiento a lo establecido en el artículo 70 del Decreto 192 de 2021 de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. y el artículo séptimo de la Resolución 066 de 
2021 del Instituto, en cuanto al cambio de responsable que se presentó en 
noviembre de 2021, de Natalia Alejandra López Pérez a Sandra Patricia Vega 
Bautista:   
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Imagen 1 Resolución 066 del 16 de febrero de 2021 Idartes. 

Ya que se evidenció que no se realizó el reembolso total de los gastos con corte 
a la fecha de entrega del cargo (noviembre). Ni se realizó ningún acto 
administrativo del nuevo responsable, ni tampoco de arqueo y entrega de fondos.  
 
Adicionalmente se observó que, solo fue realizado hasta diciembre, mediante 
Orfeo radicado No. 20214600186374 del 02/12/2021, en el que se soporta el 
gasto realizado el 01/10/2021: 
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Reembolso que registra como responsable de la caja menor al mismo 
Ordenador del gasto: Subdirector de Equipamientos Culturales, como se 
observa en las siguientes imágenes: 
 
 



 

CONTROL Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 
Código: CEI-F25 

Fecha: 28/04/2021 

INFORME SEGUIMIENTO TEMAS SISTEMA CONTROL INTERNO 
Versión: 1 

Página: 9 de 18 

 

 

 

 
 

6.2.3 No se evidenció avance frente al funcionamiento al 100% de la herramienta 
tecnológica para la gestión de las cajas menores. Sólo se evidencia para la caja 
menor de funcionamiento - SAF. Situación que había sido observada en el 
informe del primer seguimiento de la vigencia 2021 y que se verificó en el arqueo 
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realizado a la Subdirección de Equipamientos Culturales en visita del 07/12/2021 
(según formato Código 3TR-GFI-F-10) al confirmar que la persona responsable 
actualmente, no realiza gestión alguna en la herramienta, no cuenta con usuario 
para el acceso a esta y tampoco ha recibido instrucción sobre la misma.  

Así mismo, se observaron en la herramienta de gestión de cajas menores, las 
siguientes situaciones: 

• Registros de prueba en la herramienta que se encuentra en producción, 
como se observa en las siguientes imágenes. Situación que podría 
implicar futuros hallazgos de los entes de control frente a la inversión de 
recursos en estos desarrollos que no se implementan en su totalidad 
para hacer más eficientes los procesos de la gestión administrativa y 
financiera del Instituto: 
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• Reportes sin uso, no contienen formulario para su generación: 
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• Menú de Tesorería/Solicitudes de Giro, no disponible: 

 

 

 

6.2.4 El área de Control Interno realizó arqueos a las cajas menores del Instituto, de 
acuerdo con el siguiente detalle y resultados: 

 

1) Caja menor a cargo de la Subdirección Administrativa y Financiera, el 
29/11/2021. 
 

• Encontrando un reintegro de tesorería pendiente de solicitar por valor de 
$392.668, según balance realizado en el arqueo, como se muestra en la 
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siguiente imagen: 
 

 
 
El cual, de acuerdo con los movimientos de la cuenta bancaria, los 
registros del aplicativo de cajas menores del Instituto y las solicitudes de 
reembolso radicadas por Orfeo, corresponden al gasto identificado como 
Id 100 en el aplicativo, por valor de $392.700 (solicitud realizada por la 
Oficina Asesora de Planeación y Tecnologías de la Información, 
registrada el 04/11/2021), el cual se encontraba pendiente de solicitar 
reembolso a la fecha de este arqueo (29/11/2021) y $32 de ajuste al peso 
(incluido en el efectivo).  
 
Gasto que, según la trazabilidad de los trámites en el aplicativo de Cajas 
menores, se registró el 16/11/2021 con factura FV-22826 del 12/11/2021: 
 

 
 
 

2) Caja menor a cargo de la Subdirección de Equipamientos Culturales, el 
07/12/2021. 

 

• Encontrando el siguiente balance realizado en el arqueo: 
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Dentro del reembolso solicitado a la Tesorería (y que se encontraba 
pendiente de giro a la fecha del arqueo), del 02-12-2021, mediante Orfeo 
No. 20212100405583 que corresponde a los gastos de octubre de 2021 
(realizados por el anterior responsable de la caja menor), se evidenció 
que el cálculo del GMF (4*1000), se está realizando sobre la base neta 
de descontar las retenciones del valor del gasto, lo cual no es adecuado. 
Es importante que se revise este procedimiento tanto en la presentación 
del informe de gastos de caja menor, como en cuanto a netear o 
compensar gastos con pasivos (valor de retenciones que corresponden 
a un recaudo anticipado que realiza el Instituto en nombre de la 
Administración de Impuestos Nacionales DIAN). Lo anterior, estaría 
incumpliendo el Principio contable de “No compensación” que deben 
observar las entidades públicas para la preparación de los estados 
financieros, como lo establece el Marco normativo para Entidades de 
Gobierno aplicable al Instituto (Anexo actualizado Resolución 167 de 
2020), en el capítulo 5, Principios de Contabilidad Pública: 
 

 
 

Por lo cual, se debe considerar incluir en el procedimiento “Constitución, 
manejo y operación de caja menor” este lineamiento, para cumplimiento 
y apropiación de todos los intervinientes en el mismo. 

 
 

6.2.5 Frente a la nueva versión del procedimiento “Constitución, manejo y operación 
de caja menor”, código: GFI-PD-06, versión 2 del 14/07/2021, se presentan las 
siguientes observaciones:  

 

• Identificar en el líder del proceso, el cargo que ostenta el responsable y 
no el nombre, para no tener que realizar cambios innecesarios. Por 
ejemplo, en esta versión, quedó registrado Carlos Alfonso Gaitán 
Sánchez (encargado de la Subdirección Administrativa y Financiera, en 
el momento de expedición). 
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• Precisar en el concepto de Reembolso (Glosario), de acuerdo con el 
Manual de Cajas Menores del Distrito (adoptado mediante la Resolución 
DDC-001 de 2009), en cuanto a periodicidad y a los límites para 
realización del mismo: 

 

 
 

• Se presenta error en la referencia al Manual para el manejo y control 
contable de cajas menores (2020) en el numeral 3 de Condiciones 
generales, así: 
 

 
 

Ya que el manual vigente, corresponde al adoptado mediante Resolución 
DDC-000001 de 2009 expedida por la Dirección Distrital de Contabilidad. 
“Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control de Cajas 
Menores”, el documento al que se hace referencia es un proyecto de 
modificación, así como el acto administrativo por el cual de adoptaría. 
 

• Es necesario diferenciar entre el manejo de dinero de las cajas menores: 
Manejo con cuenta corriente, Manejo en efectivo y Manejo combinado en 
efectivo y cuenta corriente (establecidos en el Manual de Cajas Menores 
del Distrito vigente) y las formas de pago que se utilicen y se encuentren 
establecidas en el Instituto (de manera ordinaria y/o en casos 
excepcionales o de caso fortuito, como, por ejemplo, en virtud de la 
emergencia generada por el Covid-19): 
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Imagen 2 Numeral 6 Condiciones Generales del procedimiento 

 

• La condición establecida en el numeral 9 del procedimiento, no especifica 
que aplica para vales provisionales y cuando sea estrictamente necesario 
que la compra la realice un funcionario diferente al responsable de la caja 
menor.  

 

 
 

• En correlación al anterior punto, la actividad 15 establece que se “Recibe 
factura o documentos equivalentes en un plazo máximo de tres días 
hábiles posteriores a la entrega del dinero”, como si aplicara para todas 
las compras realizadas por caja menor. Situación que no corresponde a 
la realidad y a lo establecido en el Manual de Cajas Menores del Distrito 
vigente. 
 

• La actividad 16 del procedimiento en el flujograma, se diseñó como 
obligatoria en todos los casos, lo cual no es correcto. El flujo debería 
considerar la pregunta de si el gasto corresponde a adquisición de 
elementos devolutivos y mostrar las dos rutas derivadas. 
 

 
 
 

6.2.6 No se evidenciaron mejoras respecto a las deficiencias observadas en la gestión 
documental de las cajas menores del Instituto, del primer Informe de 
Seguimiento del 2021, respecto a: 
 

• Creación del expediente 202142204900100002E “Pagos Caja Menor 
Año 2021”, dentro de la Serie “Órdenes de pago” y Subserie “Órdenes 
de pago” del Área Financiera Tesorería, para la vigencia 2021, el cual, 
no corresponde con las series, subseries y tipos documentales 
establecidos en las TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes, para 
la vigencia 2021 (Resolución 1346 del 18/12/2020). Siendo correcta, la 
serie 400.22 Libros Contables, Subserie 400.22.105 Libros auxiliares de 
Caja menor. 
 

• Archivo de tipos documentales que no tienen ninguna relación con las 
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cajas menores, dentro de este expediente, como son: 
 

a) Radicado No. 20214600001444 del 06/01/2021 de la 
Subdirección de Equipamientos. 

b) Radicado No. 20214600024274 del 18/02/2021, de Talento 
Humano. 
Radicado No. 20214600024284 del 18/02/2021, de Talento 
Humano. 

7. RESUMEN OBSERVACIONES 

DETALLE OBSERVACIONES 

# 
OBSERVACIÓN 

DESCRIPCIÓN POSIBLE RESPONSABLE 

6.2.1 
Inconsistencias en la Resolución No. 066 del 16/02/2021 “Por 

medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto 
Distrital de las Artes - IDARTES para la vigencia fiscal del 2021. 

- Subdirección 
Administrativa y 
Financiera 

- Subdirección de 
Equipamientos 
Culturales 

6.2.2 

Incumplimiento artículo 70 del Decreto 192 de 2021 de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. y el art. 7 de la Resolución 066 
de 2021 del Instituto, en cuanto al cambio de responsable de 
la caja menor de la Subdirección de Equipamientos. 

- Subdirección de 
Equipamientos 
Culturales 

   

6.2.3 
No se evidenció avance frente al funcionamiento al 100% de la 
herramienta tecnológica para la gestión de las cajas menores. 

- Subdirección 
Administrativa y 
Financiera 

- Subdirección de 
Equipamientos 
Culturales 

6.2.4 Observaciones resultados arqueos cajas menores. 
- Subdirección de 

Equipamientos 

6.2.5 
Debilidades procedimiento “Constitución, manejo y operación 
de caja menor”, código: GFI-PD-06, versión 2 del 14/07/2021. 

- Subdirección 
Administrativa y 
Financiera 

- Oficina Asesora de 
Planeación y 
Tecnologías de la 
Información 

6.2.6 
Deficiencias en la gestión documental de las cajas menores del 
Instituto. 

- Subdirección 
Administrativa y 
Financiera 

- Área Talento Humano. 

- Subdirección de 
Equipamientos 
Culturales 
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8. RECOMENDACIONES 

 

• Considerar las inconsistencias detectadas en la Resolución 066 del 16/02/2021 “Por 
medio de la cual se constituyen las Cajas Menores del Instituto Distrital de las Artes 
- IDARTES para la vigencia fiscal del 2021” y su modificatoria, para la proyección y 
aprobación del acto administrativo de cajas menores de la vigencia 2022. 

• Poner en funcionamiento al 100% la herramienta tecnológica “Sistema de Registro 
de Cajas Menores” para las dos cajas menores y para todos los usuarios que 
intervienen en la gestión de estas. Considerando la articulación con los demás 
sistemas de información del Instituto, de tal forma que se maximice su utilidad y la 
eficiencia en la gestión administrativa de las cajas. 

• Tener en cuenta el Decreto 192 del 2 de junio de 2021, “Por medio del cual se 
reglamenta el Estatuto Orgánico del Presupuesto Distrital y se dictan otras 
disposiciones” - Expedido por la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., en cuanto al título 
“Funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”, para la gestión 
de las cajas menores y de las situaciones administrativas relacionadas con los 
responsables de estas.   

• Establecer las acciones de mejora relacionadas con la gestión documental de las 
cajas menores en el Instituto, considerando las TRD vigentes y los lineamientos 
establecidos por el Archivo General de la Nación, la Secretaría General de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá y el área de Gestión documental del Instituto.  

• Revisar las debilidades detectadas en el procedimiento “Constitución, manejo y 
operación de caja menor”, código: GFI-PD-06, versión 2 del 14/07/2021 y considerar 
su actualización. 
 

 

Elaboró Aprobó 

MARTHA RONDÓN MOLINA 
Profesional Contratista Área Control 
Interno. 
MÓNICA VIRGÜÉZ ROMERO 
Profesional Contratista Área Control 
Interno. 

 
 
CARLOS ALBERTO QUITIÁN SALAZAR 
Asesor Control Interno 

 
 
 


