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N° INFORME: OCI-SISSSO-IL-2023-24 

DENOMINACIÓN DEL TRABAJO: Control Administrativo al Fondo de Caja Menor 

DESTINATARIOS1  

Integrantes Comité Institucional de Coordinación del Sistema de Control Interno: 

▪ Martha Yolanda Ruiz Valdés, Gerente 

▪ Sandra Milena Rozo Mateus, Subgerente Prestación de Servicios de Salud 

▪ Adriana Fanny Ariza Medina, Subgerente Corporativa 

▪ Diana Milena Mendivelso Díaz, Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional 

▪ Claudia Patricia Rosero Caicedo, Jefe Oficina de Calidad 

▪ German Arturo Orozco Vanegas, Jefe Oficina Asesora Jurídica 

▪ Carmen Esther Acero García, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones 

▪ Marcela Castellanos Cabrera, Jefe Oficina Participación Comunitaria y Servicio Ciudadano 

▪ Hernando Miguel Mojica Mugno, Jefe Oficina de Sistemas de Información – TIC 

Responsable(s) de la unidad auditada: 

▪ Tatiana Eugenia Marín Salazar, Directora Administrativa 

▪ Martin Alfonso Rodríguez, Profesional Especializado (Cuentadante del fondo designado 

por período de vacaciones de la titular) 

EMITIDO POR: Claudia Patricia Quintero Cometa, Jefe Oficina de Control Interno 

EQUIPO AUDITOR: Lina Tatiana Cardozo Perdomo, Profesional Universitario - OPS 

                                                 
1 En virtud de lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 Artículo 2.2.21.4.7, Parágrafo 1° (modificado por el Artículo 1 del 
Decreto 338 de 2019) “Los informes de auditoría, seguimientos y evaluaciones [emitidos por la Oficina de Control Interno] 
tendrán como destinatario principal el representante legal de la entidad y el Comité Institucional de Coordinación de Control 
Interno y/o Comité de Auditoría y/o Junta Directiva, (…)” 
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I. OBJETIVO(S) 

▪ Corroborar el cumplimiento de los lineamientos normativos establecidos para el 

control, registro de operaciones y administración del fondo de caja menor, analizando 

la consistencia de la información registrada en sus documentos soporte. 

▪ Realizar seguimiento al plan de mejoramiento establecido en virtud de las 

observaciones o hallazgos identificados por la Oficina de Control Interno en controles 

administrativos anteriores o en auditorías internas relacionadas con recursos de caja 

menor. 

II. ALCANCE  

1 de febrero de 2023 al 21 de junio de 2023 (fecha del arqueo). 

III. MARCO NORMATIVO 

▪ Resolución DDC-001 de mayo 12 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para 

el Manejo y Control de Cajas Menores”. 

▪ Resolución 0019 de enero 10 de 2023 “(…) se constituye y se reglamenta la Caja 

Menor de la Subred (…) Sur Occidente E.S.E., para la vigencia fiscal 2023”. 

▪ Resolución 0379 de mayo 31 de 2023 “Por la cual se modifica el artículo Segundo 

– Cuentadante – de la resolución 0019 de 2023 donde se constituye y se reglamenta 

la Caja Menor de la Subred (…) Sur Occidente E.S.E., para la vigencia fiscal 2023”. 

▪ Decreto Distrital 192 de junio 2 de 2021 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto 

Orgánico del Presupuesto Distrital (…)”. 

▪ Manual para manejo y control de cajas menores emitido por la Secretaría de 

Hacienda de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. 

▪ Procedimiento solicitudes de compra, bienes y servicios por caja menor (Código -14- 

00-PR-0002). 

IV. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO REALIZADO, OBSERVACIONES Y 

RECOMENDACIONES. 

En cumplimiento del numeral 10.2 del Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores 

adoptado mediante la Resolución DDC-001 de 2009, que establece: “CONTROL 

ADMINISTRATIVO. La Oficina de Control Interno de cada entidad o quien haga sus veces 

velará por el cumplimiento de las disposiciones administrativas, sin que por ello se diluya 

la responsabilidad que compete al responsable del manejo y al ordenador del gasto de la 

caja menor, para adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo 

de los recursos”, entre el 21 de junio y el  30 de junio de 2023 la Oficina de Control Interno 
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realizó control administrativo al fondo de caja menor de la Subred Integrada de Servicios 

de Salud Sur Occidente E.S.E. (en adelante, Subred Sur Occidente); iniciando con un 

arqueo sorpresivo a dicho fondo; seguidamente, realizó un análisis de la información 

relacionada con su manejo y custodia correspondiente a los meses de febrero, marzo, abril 

y mayo de 2023, y con base en la normatividad vigente, solicitó y analizó la información 

relacionada con el manejo del fondo con corte al  21 de junio de 2023 (fecha del arqueo). 

Cabe mencionar que, las situaciones identificadas se dieron a conocer a la Dirección 

Administrativa y al cuentadante designado, mediante el informe preliminar de la auditoría 

enviado por correo electrónico el 28 de junio de 2023, antes de la emisión del informe 

final de auditoría. Mediante correo electrónico remitido el 30 de junio de 2023, la Dirección 

Administrativa manifestó no tener observaciones sobre el contenido de dicho informe. 

A continuación, se detallan los resultados del control administrativo realizado: 

1. MANEJO DEL FONDO DE CAJA MENOR 

a. ASIGNACION DE RESPONSABLE. En línea con lo antes mencionado, el artículo 

segundo de la Resolución 0019 de 2023 cita lo siguiente “Fijar competencia de/la 

ordenar/a del gasto de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente; 

que para los efectos del manejo de la caja será el/la Director/a Administrativo/a y 

la Secretaria Cuentadante en cada una de las cajas constituidas”, quedando como 

ordenador del gasto y cuentadante los siguientes servidores públicos: 

RESPONSABLE NOMBRE CARGO 

Ordenador del Gasto  Tatiana Eugenia Marín Salazar  Director Administrativo - Cód. 9 G-5  

Cuentadante  Ailen Eugenia Chacón Gómez  Secretaria – Cód. 440 G-11  

Fuente: Resolución 0019 del 10 de enero de 2023 

b. CAMBIO DE RESPONSABLE por período de vacaciones. El Artículo Quinto de la 

Resolución 0019 del 10 de enero 2023, establece: “Cuando por ausencia temporal 

o definitiva en los casos de vacaciones (…) el responsable del manejo de los 

recursos de la caja menor, deberá legalizarla, efectuando el reembolso total de 

los gastos efectuados con corte a la fecha del cambio. Así mismo, se deberá 

realizar el acto administrativo del nuevo responsable, para lo cual solo se requiere 

la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo.” (Subrayado fuera de 

texto) 

Asimismo, el parágrafo del artículo 70° del Decreto 192 de 2021, indica: “Cuando 

el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, (…), 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 solo se requiere de la entrega 

de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, 

lo que deberá constar en el libro respectivo.” 
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Teniendo en cuenta la anterior normativa, y debido a que la funcionaria Ailen del 

Rosario Chacón Gómez (cuentadante) le fueron concedidas vacaciones durante 

el período comprendido entre el 13 de junio hasta el 5 de julio de 2023 mediante 

la Resolución 0357 de mayo 23 de 2023, el 31 de mayo de 2023, a través de la 

Resolución 0379 de 2023  fue designado el funcionario Martín Alfonso Rodríguez, 

como cuentadante del fondo de caja menor  durante el período de vacaciones de 

la funcionaria Ailen Chacón. Así las cosas, la Oficina de Control Interno evidenció 

legalización del fondo de caja menor efectuando el reembolso total de los gastos 

efectuados, con corte a la fecha de la designación antes mencionada, como la 

entrega de los fondos mediante Acta de Arqueo de Caja Menor del 9 de junio de 

2023. 

c. PÓLIZA DE MANEJO. Dentro del artículo segundo de la Resolución 0019 de 

2023, se estableció: “Los responsables del manejo de la caja menor antes 

mencionados deberán cumplir con las obligaciones, procedimientos, y demás 

disposiciones consagradas en la Ley, y deberán estar amparados por una póliza 

de manejo expedida por una compañía aseguradora debidamente reconocida por 

la Superintendencia Financiera, la cual deberá amparar con el 100% del monto 

del fondo de caja menor.” Al respecto, se observó copia de la Póliza de Manejo 

Global a favor de Entidades Estatales N° 33-42-101001543 adquirida con la 

empresa Seguros del Estado S.A. que reportaba   período de vigencia desde el 31 

de enero de 2023 hasta el 19 de octubre de 2023, en la cual se evidenció que la 

cobertura aplicaba para la caja menor junto con el valor asegurado del fondo, es 

decir, que al 21 de junio de 2023 (fecha del arqueo)  el responsable contaba con 

cobertura de amparo a través de una póliza de manejo. 

2. RESULTADOS ARQUEO DE CAJA MENOR realizado por la Oficina de Control 

Interno 

Siendo las 11: 44  am del 21 de junio 2023 la profesional Lina Cardozo (auditor de la 

Oficina de Control Interno) se presentó en la sede administrativa de la Subred Sur 

Occidente y realizó arqueo sorpresivo al fondo de caja menor que estaba bajo la 

responsabilidad del funcionario Martin Alfonso Rodríguez de la Dirección 

Administrativa, quien desempeñaba el cargo de Profesional Especializado (Código 

222, Grado 24) y quien enseñó a la auditora el dinero en efectivo que tenía guardado 

en una caja fuerte encontrándose un total de $1.598.150 en billetes y monedas de 

diferentes denominaciones. Los resultados del arqueo se detallan en la siguiente 

tabla: 

DESCRIPCIÓN CONCEPTO VALOR 

Total Efectivo al momento del arqueo $ 1.598.150 

Total valor en comprobantes (facturas y/o vales provisionales) $ 16.084.716 

Saldo cuenta corriente (Fecha: 21-06-2023) $ 63.838.889 

Valor solicitudes de reembolsos / legalización en aprobación $ 0 
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DESCRIPCIÓN CONCEPTO VALOR 

TOTAL VALOR OBTENIDO EN ARQUEO $ 81.521.755 

Valor Fondo de Caja Menor (Vigencia 2023) $ 81.500.000 

DIFERENCIA $ 21.755 

       Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno 

La diferencia de $ 21.755 (sobrante) fue explicada por el cuentadante, así: “se ingresó 

un dinero que no pertenece a la Caja Menor, porque se estaban realizando unas 

compras y se presentó un cambio de billetes”. Al respecto, se manifestó que esta 

situación que no debe presentarse en el manejo del fondo de caja menor. 

Una vez terminado el arqueo, se revisó la documentación soporte de los gastos 

realizados y deducciones aplicadas, en lo que la Oficina de Control Interno evidenció: 

▪ Los valores obtenidos en el arqueo coincidían con los reportados en los 

documentos físicos (facturas, recibos, extractos bancarios, entre otros). 

▪ La cantidad de efectivo de $ 1.598.150 encontrada el día del arqueo evidenció el 

cumplimiento del artículo cuarto de la Resolución 0019 de 2023, que establece: 

“(…), se podrá manejar en efectivo hasta una cuantía no superior a cinco (5) salarios 

mínimos legales mensuales vigentes. (…)”, es decir, $ 5.800.000. 

▪ Las erogaciones pagadas por un valor total de $ 16.084.716 estaban debidamente 

soportadas, al igual que las deducciones habían sido correctamente aplicadas, 

dando cumplimiento al artículo décimo de la Resolución 0019 de 2023, el cual 

indica: “Los responsables de la caja menor, deberán efectuar los descuentos y 

retenciones (Retención en la fuente, Retención del IVA, Retención ICA, etc.) a que 

hubiere lugar de acuerdo a la normatividad tributaria nacional y distrital.” 

▪ El valor neto de $ 63.838.889 correspondiente al saldo en el extracto bancario con 

corte al 21 de junio de 2023 representa el 78% de $ 81.500.000 que es el total de 

los recursos asignados al fondo de caja menor, conforme a la resolución que lo 

dicta. 

▪ Al momento del arqueo, el reembolso solicitado del mes de mayo  de 2023 por un 

valor de $ 56.374.928  que correspondía al 69% del fondo de caja menor, ya había 

sido reintegrado a la cuenta corriente del fondo, lo que indica que el reembolso se 

solicitó dentro del tiempo estimado y sin exceder los montos previstos en los rubros 

presupuestales, dando cumplimiento al artículo décimo cuarto de la Resolución 

0019 de 2023, que establece: “Los reembolsos se harán en forma mensual, 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”; sin embargo, estuvo sobre el límite del 

monto permitido para reembolso. 
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▪ El numeral 4.3 Funcionamiento y Manejo de Dineros del Manual para el Manejo y 

Control de Cajas Menores (adoptado mediante Resolución DDC-001 de mayo 12 

de 2009), en el literal “c) Manejo combinado en efectivo y cuenta corriente” 

menciona: “(…). El manejo de fondos de cajas menores en cuentas corrientes o 

de ahorros, generan rendimientos financieros, los cuales son abonados en la 

respectiva cuenta incrementando el valor del monto fijo de la caja menor. Estos 

ingresos son propiedad del Distrito Capital, por lo tanto, deben ser consignados 

mensualmente a nombre de la Dirección Distrital de Tesorería, (cheque o efectivo) 

con base en el extracto bancario; proceso que se surte depositando el valor de los 

rendimientos financieros en las cuentas que designe la Dirección Distrital de 

Tesorería a través de la Oficina de Pagaduría”. 

En virtud de lo anterior, se indagó y la Oficina de Control Interno observó que los 

rendimientos financieros generados en la cuenta bancaria del fondo de caja menor 

no están siendo trasladados de manera mensual (dentro de los primeros 10 días 

hábiles del mes siguiente) a la cuenta de ahorros principal N° 7590426990 del 

Banco Davivienda, tal fue el caso, de los rendimientos financieros generados en 

el mes de mayo de 2023 por valor de $ 9.849,85. 

Observación(es) 

a. La Oficina de Control Interno no evidenció la realización de arqueos sorpresivos a 

la caja menor por parte de la Dirección Financiera, lo que denota incumplimiento 

del Decreto 192 del 2 de junio de 2021 en el capítulo “FUNCIONAMIENTO DE 

LAS CAJAS MENORES Y LOS AVANCES EN EFECTIVO”, articulo 64, donde cita 

“Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que 

los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las 

respectivas DEPENDENCIAS FINANCIERAS de los distintos órganos, deberán 

efectuar arqueos periódicos y sorpresivos, independientemente de la verificación 

por parte de las oficinas de auditoria o control interno.” (Subrayado propio). Así 

las cosas, se hace necesario que el área correspondiente tome una acción 

oportuna, para dar cumplimiento a lo establecido en la norma. 

Esta observación es reiterativa de los seguimientos realizados por la Oficina 

de Control Interno durante la vigencia 2022 y 2023. 

b. Bajo ningún criterio o justificación es adecuado que el cuentadante o encargado 

de la caja menor, mezcle dinero de origen diferente al fondo de caja menor o 

excedentes de diligencias previamente ejecutadas con los recursos destinados 

exclusivamente para el fondo de caja menor, puesto que, puede prestarse para 

juicios equívocos sobre la administración y control de dicho fondo, como también, 

puede generar pérdida de recursos de la entidad. 

c. Conforme a lo normado, los rendimientos financieros de la cuenta bancaria donde 

se administra el fondo de caja menor deben ser trasladados de manera mensual 
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(dentro de los primeros 10 días hábiles del mes siguiente) a la cuenta de ahorros 

principal N° 7590426990 del Banco Davivienda, pese a ello, los rendimientos del 

mes de mayo de 2023 por valor de $ 9,849,85 al 21 de junio de 2023 (fecha del 

arqueo) no habían sido trasladados, y no se presentó justificación alguna sobre la 

situación identificada. 

d. Continuar adelantando el proceso de retiro de efectivo y pagos a terceros, a través 

de mecanismos tecnológicos que disminuyan el riesgo de pérdida de los recursos 

monetarios y de la posible afectación de la integridad física del responsable del 

fondo de caja menor, teniendo en cuenta que, desde el área responsable 

remitieron un historial de correos electrónicos donde solicitan al banco viabilidad 

para continuidad del registro de la zona transaccional del Banco Davivienda, así, 

como la entrega del token; no obstante, la trazabilidad que reportan no permite 

evidenciar que el avance de este proceso esté relacionado con radicado 

RCCI0349902022 del 10 de agosto de 2022 ante la entidad financiera Banco 

Davivienda con asunto: “Solicitud trámite de pagos electrónicos cuenta corriente 

No. 007569996338”. 

e. El numeral 5 del Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores adoptado 

mediante la Resolución DDC-001 de 2009, indica en cuanto a la “Destinación” de 

los recursos del fondo de caja menor que, “Los fondos que constituyen las cajas 

menores solamente pueden utilizarse para sufragar gastos identificados y 

definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos Generales que tengan el 

carácter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e imprevistos y 

definidos en la resolución de constitución respectiva”; no obstante, en los 

requerimientos de compras realizadas por la caja menor entre el 1 y el 21 de junio 

de 2023, se evidenciaron soportes que daban cuenta de destinación de recursos 

para sufragar gastos que pueden efectuarse en el marco de procesos 

contractuales, como es el caso de las siguientes compras de medicamentos e 

insumos hospitalarios que las solicitudes reportaban las justificaciones a 

continuación detalladas: 

FECHA ARTÍCULO JUSTIFICACIÓN DE LA COMPRA ÁREA VALOR 

1-jun-2023 Agujas para acupuntura  

En la USS OLARTE se presenta el 
servicio de medicina especializada 
alternativa (Acupuntura y terapia 
neural). Para realizar estas 
actividades se requiere como 
dispositivo medico indispensable las 
agujas para acupuntura (0,25 x30 
mm y 0,30 x 40 mm) 

USS Olarte $ 927.602 

1-jun-2023 
DM500 Filtro 
intercambiador 
Humedad adulto.  

No se encuentra contratado, son 
insumos necesarios para la atención 
del paciente en salas de cirugía y 
otros servicios de la salud de la 
Subred. 

Otras 
terapias 

occidente 
de Kennedy 

$ 1.485.000 
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FECHA ARTÍCULO JUSTIFICACIÓN DE LA COMPRA ÁREA VALOR 

1-jun-2023 

Guía para intubación N° 
14, tubo endotraqueal 
reforzado 7/5 – 8/0 C/B, 
aguja anestesia raquídea 
N 22 – N 20   

No se encuentra contratado, son 
insumos necesarios para la atención 
del paciente en salas de cirugía y 
otros servicios de la salud de la 
Subred. 

Cirugía 
general 

Occidente 
de Kennedy 

$ 632.280 

2-jun-2023 Solución de Lugol 

Insumo que se requiere para realizar 
examen de toma de colposcopias 
con la cual se realiza diagnóstico de 
cáncer cérvico uterino. 

Enfermería 
PYD 

Piamonte 
$ 162.427 

VALOR TOTAL $ 3.207.309 

     Fuente: Documentos soportes de gatos caja menor – Elaboración propia Oficina de Control Interno 

Recomendación(es) 

Fortalecer el proceso de planeación de adquisiciones y evaluar los diferentes 

procesos contractuales para las compras de medicamentos e insumos hospitalarios y 

de papelería, para realizar las respectivas adquisiciones por intermedio del contrato y 

no a través del fondo de caja menor. 

3. REEMBOLSO(S) / LEGALIZACIÓN(ES) 

Los valores totales por rubro presupuestal pagados por el fondo de caja menor, en 

los meses de febrero, marzo, abril y mayo de 2023, no superaron el monto previsto 

en cada rubro presupuestal aprobados mediante las Resolución 0019 de 2023 (según 

aplique), como tampoco, el valor límite establecido para cada reembolso (70% del valor 

del fondo), tal como se muestra a continuación: 

RUBRO 
VALOR 

ASIGNADO   
Res. 0019 de 2023 

Feb 2023 Mar 2023 Abr 2023 May 2023 

Medicamentos $ 12.000.000 $ 4.725.403 $ 6.185.412 $ 299.395 $ 5.032.670 

Materiales médico quirúrgicos $ 24.000.000 $ 19.245.339 $ 20.845.154 $ 21.250.067 $ 21.366.061 

Mantenimiento ESE $ 17.000.000 $ 14.184.634 $ 13.881.521 $ 16.188.632 $ 15.861.612 

Mantenimiento de equipos 
hospitalarios 

$ 12.900.000 $ 10.565.225 $ 11.074.518 $ 6.964.016 $ 4.759.569 

Materiales y suministros $ 6.975.000 $ 1.269.176 $ 3.063.575 $ 4.755.822 $ 5.373.975 

Gastos de computador $ 2.600.000 $ 833.546 $ 1.320.456 $ 1.913.683 $ 571.999 

Impresos y publicaciones $ 2.500.000 $ 1.127.301 $ 2.055.109 $ 1.847.843 $ 1.104.303 

Gastos de transporte y 
comunicación 

$ 950.000 $ 67.800 $ 47.400 $ 466.400 $ 47.400 

Contribuciones de vigilancia 
Super Salud 

$ 225.000 $ 65.974 $ 172.800 $ 195.505 $ 158.441 

Adquisición de bienes PIC $ 2.350.000 $ 1.611.100 $ 156.666 $ 1.679.721 $ 2.098.898 
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RUBRO 
VALOR 

ASIGNADO   
Res. 0019 de 2023 

Feb 2023 Mar 2023 Abr 2023 May 2023 

TOTAL $ 81.500.000 $ 53.695.498 $ 58.802.611 $ 55.561.084 $ 56.374.928 

Porcentaje Reembolso frente 
Valor Fondo 

N/A 66% 72% 68% 68% 

Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno con datos de los reembolsos de los períodos indicados. 

Para validar el cumplimiento de los lineamientos y la normatividad establecida para 

reembolso y legalización de los gastos ejecutados por el fondo de caja menor, se revisó 

la documentación física soporte de las erogaciones realizadas en los meses de febrero, 

marzo y mayo de 2023, en las que se verificó las transacciones realizadas a través de 

dicho fondo y los procesos de legalización de los gastos llevados a cabo en los 

períodos antes mencionados. La carpeta del mes de abril no pudo ser revisada, en 

razón a que el cuentadante manifestó desconocer el lugar donde reposaba dicha 

carpeta; afirmación que tiene soporte en correo electrónico del 21 de junio de 2023, 

donde se informó a la Oficina de Control Interno que: “la carpeta de la caja menor de 

abril de 2023 no se ha ubicado, estamos realizando la búsqueda en los archivos de 

la caja menor, tan pronto se ubique se hará llegar a control interno.” Así las cosas, se 

espera que el encargado de la caja menor se pronuncie de manera oportuna frente a 

ello. 

Como resultado de la verificación se constató que las operaciones de este fondo 

estaban debidamente sustentadas y que se efectuaron las deducciones de impuestos 

a que hubo lugar, según aplique (Retención de renta, ICA e IVA), de acuerdo con las 

normas tributarias vigentes. También se observó que se elaboran los comprobantes 

de entrada en el sistema de información Dinámica Gerencial con registro detallado 

del Número de Identificación Tributaria - NIT, concepto del pago, nombre del 

proveedor, valor base del impuesto a retener, como se muestra en el siguiente ejemplo 

de compra de adquisición de bienes material médico quirúrgico al proveedor 

Acupuntura Insumos: 

Rubro / Concepto Valor IVA 19% 
Total 

Facturado 

Descuentos VALOR 
PAGADO ICA RETEFTE RETEIVA 

MATERIAL MÉDICO 
QUIRÚRGICO   

$ 840.325  $ 159.662   $ 999.987   $ 3.479   $ 21.008   $ 23.949   $ 968.543  

  Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno con datos de los soportes de los reembolsos. 

Recomendación(es) 

Es importante que quien se designe como cuentadante del fondo de la caja menor, 

conozca y tenga claridad sobre la ubicación de los documentos soporte de dicho 

fondo, de tal manera, que se facilite el flujo de información cuando tales documentos 

o soportes sean requeridos para procesos de seguimiento y/o validación de los gastos 

efectuados por dicho fondo.  
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4. CONCILIACIONES BANCARIAS 

El Procedimiento Solicitudes de compra, bienes y servicios por caja menor (Código 14-

00-PR-0002) actualizado el 26 de enero de 2023 en su versión 4, establece en la 

actividad / tarea N° 14 la elaboración de una Conciliación Bancaria para cierre de caja 

menor mensual, indicando que: “Una vez tesorería emite la certificación de 

movimientos de la cuenta corriente de caja menor, se procede a realizar la conciliación 

respectiva de saldos en bancos vs efectivo y reembolso”, fijando como responsable 

de dicha actividad a la cuentadante del fondo de caja menor y estableciendo como 

documento para su registro un formato denominado Conciliación Bancaria Cuenta 

Corriente Caja Menor (Código 14-00-FO-0006). 

Así mismo, el literal d) del numeral 4.2. del Manual para el Manejo y Control de Cajas 

Menores establece como función del responsable del manejo de la caja menor, la 

siguiente: “Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente 

correspondiente, con la cual podrá determinar la veracidad de los movimientos según 

extracto y el libro auxiliar, efectuar el control de los registros pendientes por concepto 

de descuentos y abonos por diferentes conceptos y solicitar las correcciones a la 

entidad bancaria si hubiere lugar a ello. Estas conciliaciones podrán ser requeridas 

en cualquier momento por la autoridad fiscal, por la Oficina de Control Interno o por 

el ordenador del gasto, para los fines pertinentes.” 

En el marco de lo antes descrito, se pudo evidenciar que las conciliaciones bancarias 

de la cuenta corriente donde se manejan los recursos de la caja menor son elaboradas 

por la cuentadante, situación y ejercicio conforme a lo establecido en el procedimiento 

y en el manual mencionado. En suma, dar cumplimiento al procedimiento y al manual 

para el manejo y control de cajas menores, permite dar cuenta del buen manejo y 

utilización de los recursos designados para el fondo de caja menor. 

5. AVANCE Y/O CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO 

En virtud de situaciones identificadas por la Oficina de Control Interno a través de 

arqueos anteriores al fondo de caja menor, la Dirección Administrativa ha elaborado 

los siguientes planes de mejoramiento que están matriculados en el Sistema de 

Gestión Integral (aplicativo Almera) con los ID descritos a continuación: 

▪ ID 2891 Fortalecer el cumplimiento del Procedimiento solicitudes de compra, 

bienes y servicios por caja menor, dando alcance a la legalización de esta, 

compuesto por nueve (9) acciones de mejora, cinco de ellas (5) cumplidas en un 

100% y cuatro (4) que entran en revisión, como parte de esta evaluación.  

▪ ID 3002 Fortalecer el proceso de solicitud contratación y adquisición de 

medicamentos que minimice la compra por caja menor, compuesto por cuatro (4) 

acciones de mejora, tres de ellas (3) cumplidas en un 100% y una (1) que entra 

en revisión, como parte de esta evaluación. 

Así las cosas, la Oficina de Control Interno realizó seguimiento al avance en la ejecución 

y/o cumplimiento de las acciones de mejora que no presentaban avance con corte al 
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21 de junio de 2023, fundamentado en el análisis de los registros de seguimiento y 

evidencias cargadas en el Sistema de Gestión Integral (aplicativo Almera), en lo que 

se obtuvo los siguientes resultados: 

ID 
FECHAS 

PLANEADAS 1 
ACCIÓN DE MEJORA 

RESULTADOS SEGUIMIENTO 
OFICINA DE CONTROL INTERNO 

AVANCE 
/ CUMPLI 
MIENTO 

Informe OCI-SISSSO-IL-2022-27 Control Administrativo al Fondo de Caja Menor 

2891-4 
FI 01/07/2022 

FT 31/07/2023 

Realizar seguimiento de 
control al cumplimiento del 
procedimiento solicitudes de 
compra, bienes y servicios por 
caja menor 14-00-PR- 0002 
por parte de la Dirección 
Administrativa con una 
frecuencia bimestral. 

Se observó el inicio de la realización 
de los seguimientos de control 
bimestral, tal como lo indica la 
acción, en el formato “verificación 
cumplimiento Procedimiento 
Solicitudes de Compra de Bienes y 
Servicios por Caja Menor” con 
código 14-00-FO-0012 en su 
versión 1 de fecha 02/03/2023. 

50% 

2891-6 
FI 01/04/2022 

FT 31/10/2022 

Realizar los arqueos de 
autocontrol por parte de la 
Dirección Financiera para 
minimizar el riesgo de pérdida 
de recursos en cumplimiento 
de los procedimientos. 

No se evidenció la realización de 
arqueos, la acción venció el 
31/10/2022. (Ver observación)  

0% 

2891-8 
FI 01/07/2022 
FT 15/11/2022 

Tomar acciones frente a los 
resultados del análisis del 
informe de identificación de 
los rubros de consumo, de la 
adherencia al procedimiento y 
de los resultados de los 
arqueos de autocontrol. 

Se evidenció avance en su 
ejecución; sin embargo, la misma 
presenta falencias por la falta de 
arqueos de autocontrol, que no se 
están realizando. 

70% 

2891-9 
FI 11/11/2022 
FT 15/02/2023 

Utilizar los formatos 
establecidos en Almera para 
realizar el arqueo de la caja 
menor cuando se presente 
ausencia del responsable de 
la misma. 

Se observó la normalización de un 
formato denominado “Acta de 
arqueo de caja menor” con código 
14-00-FO-0011 en su versión 1 de 
fecha 02/03/2023 así como 
utilización en la realización de 
arqueos, tal como lo indica la 
acción. 

100% 

NIVEL DE CUMPLIMIENTO TOTAL DEL PLAN DE MEJORA ID 2891 80% 

Informe OCI-SISSSO-AI-2022-02 Adquisición de medicamentos a través del fondo de Caja Menor 

3002-4 
FI 01/09/2022 
FT 15/12/2022 

Realizar seguimiento de 
control al cumplimiento del 
procedimiento solicitudes de 
compra, bienes y servicios por 
caja menor 14-00-PR-0002 
por parte de la Dirección 
Administrativa con dos 
mediciones. 

Se evidenció inicio de la realización 
y aplicación de los seguimientos tal 
como lo indica la acción, por parte 
de la Dirección Administrativa. 

70% 

NIVEL DE CUMPLIMIENTO TOTAL AL PLAN DE MEJORA ID 3002 93% 

1 FI = Fecha de Inicio. FT = Fecha de Terminación 
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En el análisis de los datos anteriores, se observó en la acción con ID 2891-6 que, 

aunque su fecha final fue modificada (pasando del 31/10/2022 al 22/06/2023), al 23 

de junio de 2023 no presentaba avance alguno. Sobre el particular, se evidenció que 

desde la Dirección Financiera se realizó el siguiente registro en su seguimiento: 

“El hallazgo hace referencia a los arqueos de Caja Menor que deben ser realizados al manejo 

de los recursos de esta, para lo cual la Dirección Financiera según el artículo 72 del Decreto 

192 de 2021 dice: “Vigilancia: Los responsables de las cajas menores deberán adoptar los 

controles internos de carácter administrativo y contable que garanticen el adecuado uso y 

manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que 

compete adelantar a las oficinas de auditoría o control interno” (…) La Dirección Financiera 

realiza el autocontrol de estos recursos desde el momento de su desembolso, reembolso y 

cierre de la caja menor, a través de los subprocesos financieros de presupuesto, tesorería, 

cuentas por pagar y contabilidad, quienes son responsables directos de revisar, verificar el 

manejo dado a estos recursos. 

Razón por la cual, la Dirección Financiera no puede ser juez y parte, ya que dentro del proceso 

tiene la responsabilidad de velar por el manejo y destinación de los recursos asignados para 

el manejo de la caja menor; los arqueos que se realicen de manera sorpresiva dependen 

directamente del Ordenador del Gasto de la Caja Menor o quien delegue, del jefe de la oficina 

de control interno y de la oficina de Revisoría Fiscal. 

Actualmente, los arqueos de Caja Menor están siendo realizados desde la Dirección 

Administrativa en el formato 14-00-FO-0011 Acta de arqueo de caja menor el cual cuenta con 

su instructivo y se encuentra aprobado y cargado en el aplicativo Almera. Importante 

mencionar que la Dirección Financiera cumple con la obligatoriedad de realizar el seguimiento 

y control a los recursos recibidos por concepto de la prestación de servicios, de acuerdo a la 

normatividad legal vigente y a los procedimientos aprobados por la Subred, mediante los 

arqueos de caja en cada Unidad de Prestación de Servicios. 

Lo anterior, fue informado a través de nota interna No. 20234100078301 del 20 de junio de 

2023, a la Dirección Administrativa quien formuló las acciones de mejora al hallazgo 

presentado desde la Oficina de Control Interno de la Subred.”  

Sin perjuicio de lo anterior, la Oficina de Control Interno reitera su observación frente 

a la no realización de arqueos sorpresivos a la caja menor por parte de la Dirección 

Financiera, en el marco de lo establecido en el Decreto 192 del 2 de junio de 2021 en 

el capítulo FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y LOS AVANCES EN 

EFECTIVO, articulo 64, donde cita “Con el fin de garantizar que las operaciones estén 

debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los 

saldos correspondan, las respectivas dependencias financieras de los distintos 

órganos, deberán efectuar arqueos periódicos y sorpresivos, independientemente de 

la verificación por parte de las oficinas de auditoria o control interno. 
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Recomendación(es): 

Se reitera la importancia de tener en cuenta e incluir en el cronograma de trabajo del 

responsable, los plazos de ejecución de cada una de las acciones, de tal manera que, 

en caso de desviación del cronograma se realicen las gestiones pertinentes para darle 

cumplimiento al plan de mejoramiento. 

Frente a los retrasos o demoras identificadas en las acciones con corte al 21 de junio 

de 2023, en especial aquellas cuyo avance se calificó en 0% por no evidenciarse 

avance en su ejecución o cumplimiento en las fechas establecidas en el cronograma 

del plan de mejoramiento, se deben realizar acciones preventivas o correctivas 

orientadas a cumplir la actividad que se planeó y que impacten positivamente los 

resultados en el control del fondo de caja menor, al pie de la norma. 

Finalmente, es importante tener en cuenta que: “Tanto los ordenadores del gasto como 

los responsables del manejo de las cajas menores responderán disciplinaria, civil, 

tributaria y penalmente por las acciones y omisiones, resultantes de sus actuaciones 

respecto a la administración de estos fondos.” (Manual para el Manejo y Control de 

Cajas Menores adoptado mediante la Resolución DDC-001 de 2009, numeral 4.1. 

Responsable del manejo). 

---- 

DECLARACIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO 

▪ La evidencia recopilada para propósitos de la evaluación efectuada versa en información 

suministrada por la Dirección Administrativa responsable de la actividad objeto de evaluación y 

seguimiento. Nuestro alcance no pretende corroborar la precisión de la información y su origen. 

▪ La naturaleza de la labor de auditoría interna ejecutada por la Oficina de Control Interno, al estar 

supeditada al cumplimiento del Plan Anual de Auditoría, se encuentra limitada por restricciones de 

tiempo y alcance, razón por la que procedimientos más detallados podrían develar asuntos no 

abordados en la ejecución de esta actividad. 

▪ La respuesta ante las situaciones observadas por la Oficina de Control Interno es discrecional de 

la administración de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., más se 

incentiva la consideración de las “Recomendaciones” en la construcción de los planes de mejora a 

que haya lugar para el mejoramiento del Sistema de Control Interno y el Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión de la entidad. 

Bogotá D.C., 25 de julio de 2023 

CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETA 
Jefe Oficina de Control Interno 

Elaboró: Lina Tatiana Cardozo Perdomo, Profesional Universitario -OPS 

Revisó: Claudia Patricia Quintero Cometa, Jefe Oficina de Control Interno 


