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N° INFORME: OCI-SISSSO-IL-2023-41

NOMBRE TRABAJO DE AUDITORIA: Control Administrativo al Fondo de Caja Menor
DESTINATARIOS!

Integrantes Comité Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno:

= Martha Yolanda Ruiz Valdés, Gerente

= Sandra Milena Rozo Mateus, Subgerente Prestacion de Servicios de Salud

= Adriana Fanny Ariza Medina, Subgerente Corporativa

= Diana Milena Mendivelso Diaz, Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional

= Claudia Patricia Rosero Caicedo, Jefe Oficina de Calidad

= German Arturo Orozco Vanegas, Jefe Oficina Juridica

= Carmen Esther Acero Garcia, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

= Marcela Castellanos Cabrera, Jefe Oficina Participacién Comunitaria y Servicio Ciudadano
= Hernando Miguel Mojica Mugno, Jefe Oficina de Sistemas de Informacion - TIC
Responsable(s) de la unidad auditada:

= Tatiana Eugenia Marin Salazar, Directora Administrativa

= Ailen del Rosario Chac6n Gémez (Cuentadante fondo de caja menor)

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

I.  OBJETIVO: Corroborar el cumplimiento de los lineamientos normativos establecidos para el
control, registro de operaciones y administracion del fondo de caja menor, analizando la
consistencia de la informacion registrada en sus documentos soporte.

1 En virtud de lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.21.4.7, Paragrafo 1° (modificado por el Articulo 1 del Decreto
338 de 2019) “Los informes de auditoria, seguimientos y evaluaciones [emitidos por la Oficina de Control Interno] tendran como
destinatario principal el representante legal de la entidad y el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y/o Comité de
Auditoria y/o Junta Directiva, (...)”
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ALCANCE
Del 1 de junio de 2023 al 21 de noviembre de 2023 (fecha del arqueo).
MARCO NORMATIVO

= Resolucién DDC-001 de mayo 12 de 2009 “Por la cual se adopta el Manual para el
Manejo y Control de Cajas Menores”.

= Resolucién 0019 del 10 de enero de 2023 “(...) se constituye y se reglamenta la Caja
Menor de la Subred (...) Sur Occidente E.S.E., para la vigencia fiscal 2023”.

= Resolucion 0379 del 31 de mayo de 2023 “Por la cual se madifica el articulo Segundo —
Cuentadante — de la resolucion 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
Organico del Presupuesto Distrital (...)"

= Manual para manejo y control de cajas menores emitido por la Secretaria de Hacienda
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

= Procedimiento solicitudes de compra, bienes y servicios por caja menor (Cadigo -14-00-
PR-0002) version 4 de fecha 23/01/2023.

METODOLOGIA

De conformidad con el Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2023 aprobado por el Comité
Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. (en adelante, Subred Sur Occidente), el 21 de
noviembre de 2023 la jefe de la Oficina de Control Interno realiz6 arqueo sorpresivo al fondo
de caja menor gque esta a cargo de la funcionaria Ailen del Rosario Chac6n Gémez y que esta
ubicada en la sede administrativa ASDINCGO.

En atencién a los lineamientos normativos y procedimentales aplicables a las Oficinas de
Control Interno, en la ejecucion de este trabajo se aplicé un enfoque sistematico y disciplinado
que abarco tres (3) fases: planeacion, ejecucion y comunicacion, desarrolladas de acuerdo
con el cronograma de trabajo establecido en la fase de planeacion.

DESCRIPCION 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 Resolucion DDC-001 de 2009, que establece: “CONTROL
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ADMINISTRATIVO. La Oficina de Control Interno de cada entidad o quien haga sus veces
velara 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 manejode los
recursos”, entre el 21 y 28 de noviembre de 2023 la Oficina de Control Internorealizé control
administrativo al fondo de caja menor de la Subred Sur Occidente; iniciando con un arqueo
sorpresivo a dicho fondo; seguidamente, realiz6 un andlisis de la informacion relacionada con
su manejo y custodia correspondiente a los meses de junio a octubre de 2023, y con base enla
normatividad vigente, solicitd y analizéla informacion relacionada con el manejo del fondo con
corte al 21 de noviembre de 2023 (fecha del arqueo).

Cabe mencionar que, las situaciones identificadas se dieron a conocer a la Direccion
Administrativa y al cuentadante, mediante el informe preliminar de la auditoria interna de
cumplimiento enviado por correo electronico el 7 de diciembre de 2023, antes de la emision
del informe final de auditoria.

A continuacion, se detallan los resultados de la evaluacion y seguimiento:
1. MANEJO DEL FONDO DE CAJA MENOR

a. ASIGNACION DE RESPONSABLE. En linea con lo antes mencionado, el articulo
segundo de la Resolucion 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 serd 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 publicos:

RESPONSABLE NOMBRE CARGO
Ordenador del Gasto Tatiana Eugenia Marin Salazar Director Administrativo - Cod. 9 G-5
Cuentadante Ailen del Rosario Chacén Gédmez Secretaria - Céd. 440 G-11

Fuente: Resolucion 0019 del 10 de enero de 2023.

b. CAMBIO DE RESPONSABLE. Durante el periodo objeto de evaluacion o control
administrativo no se presentd cambio de responsable del fondo de caja menor.

c. Pdliza de Manejo. Dentro del articulo segundo de la Resolucién 0019 de 2023, se
establecio: “Los responsables del manejo de la caja menor antes mencionados
deberan cumplir con las obligaciones, procedimientos, y demas disposiciones
consagradas en la Ley, y deberan estar amparados por una pdliza de manejo expedida
por una compafia aseguradora debidamente reconocida por la Superintendencia
Financiera, la cual debera amparar con el 100% del monto del fondo de caja menor.”
Al respecto, la responsable del fondo de caja menor suministré copia de un anexo de
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prorroga de fecha 19/10/2023 de la Pdliza de Manejo Global a favor de Entidades
Estatales N° 33-42-101001543 adquirida con la empresa Seguros del Estado S.A. que
reportaba periodo de vigencia hasta el 31/01/2024,en la cual se evidencié que la
cobertura aplicaba para la caja menor junto con el valor asegurado del fondo, es decir,
que al 21/11/2023 (fecha del arqueo) el responsable contaba con cobertura de amparo
a través de una pdliza de manejo. Asi las cosas, la Entidad dio cumplimiento a lo
establecido en la Resolucién 0019 de 2023, articulo segundo.

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

Siendo la 1:27 pm del 21 de noviembre de 2023, la jefe de la Oficina de Control Interno
(Dra. Claudia Patricia Quintero Cometa) se presenté en la sede administrativa de la Subred
Sur Occidente y realiz6 arqueo sorpresivo al fondo de caja menor que esta bajo la
responsabilidad de la funcionaria Ailen del Rosario Chacon Gémez de la Direccion
Administrativa, quien desempefia el cargo de Secretaria (Codigo 440, Grado 11) y quien
ensefid a la auditora el dinero en efectivo que tenia guardado en una caja fuerte
encontrandose un total de $ 453.600 en billetes y monedas de diferentes denominaciones.
Los resultados del arqueo se detallan en la siguiente tabla:

DESCRIPCION CONCEPTO VALOR
Total Efectivo al momento del arqueo $ 453.600
Total valor en comprobantes (facturas y/o vales provisionales) $ 16.968.278
Saldo cuenta corriente (Fecha: 21-11-2023) $64.078.124
Valor solicitudes de reembolsos / legalizacién en aprobacion $0
TOTAL VALOR OBTENIDO EN ARQUEO $ 81.500.002
Valor Fondo de Caja Menor (Vigencia 2023) $ 81.500.000
DIFERENCIA $2

Fuente: Elaboracion propia de la Oficina de Control Interno

Teniendo en cuenta los resultados del arqueo realizado, la Oficina de Control Interno
observdé un manejo adecuado de los recursos y el cumplimiento de los lineamientos
procedimentales establecidos.

Una vez terminado el arqueo, se revisO la documentacion soporte de los gastos
realizados y deducciones aplicadas, en lo que la Oficina de Control Interno evidenci6:

» Los valores obtenidos en el arqueo coincidian con los reportados en los documentos
fisicos (facturas, recibos, extractos bancarios, entre otros).

= La cantidad de efectivo de $ 453.600 encontrada el dia del arqueo evidencia el
cumplimiento del articulo cuarto de la Resolucion 0019 de 2023, que establece: “(...),
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se podra manejar en efectivo hasta una cuantia no superior a cinco (5) salariosminimos
legales mensuales vigentes. (...)", es decir, $ 5.800.000.

» Las erogaciones pagadas por un valor total de $ 16.968.278 estaban debidamente
soportadas, al igual que las deducciones habian sido correctamente aplicadas, dando
cumplimiento al articulo décimo de la Resolucion 0019 de 2023, el cual indica: “Los
responsables de la caja menor, deberan efectuar los descuentos y retenciones
(Retencion en la fuente, Retencion del IVA, Retencidn ICA, etc.) a quehubiere lugar de
acuerdo a la normatividad tributaria nacional y distrital.”

= El valor neto de $64.078.124 correspondiente al saldo en la cuenta corriente nimero
7569996338 del Banco Davivienda con corte al 21/11/2023 representa el 78,62% de
$81.500.000 que es el total de los recursos asignados al fondo de caja menor,
conforme a la Resolucion 0019 de 2023.

= Al momento del arqueo, el reembolso solicitado del mes de octubre de 2023 por un
valor neto de $ 61.848.699 (Gastos $ 64.635.566 menos deducciones $ 2.786.867)
habia sido reintegrado a la cuenta corriente del fondo el 14/11/2023, lo que indica que
el reembolso se solicitd dentro del tiempo estimado, dando cumplimiento al articulo
décimo cuarto de la Resolucion 0019 de 2023, respecto a: “Los reembolsos se haran
en forma mensual, en la cuantia de los gastos realizados sin exceder el monto previsto
en el respectivo rubro presupuestal, (...).”

= El numera 4.3 Funcionamiento y Manejo de Dineros del Manual para el Manejo y
Control de Cajas Menores (adoptado mediante Resolucién 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 deahorros,
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 Direccion Distrital de Tesoreria, (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 Direccion Distrital de Tesoreria a través de la Oficina de
Pagaduria”.

En la verificaciébn de lo anterior, la Oficina de Control Interno observé que los
rendimientos financieros generados en la cuenta bancaria del fondo de caja menor en
los meses de junio a septiembre de 2023 fueron trasladados de manera mensual
(dentro de los primeros 10 dias hébiles del mes siguiente) a la cuenta de ahorros
principal N° 7590426990 del Banco Davivienda, tal como se muestra en la siguiente
tabla:
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RENDIMIENTOS FINANCIEROS
DEL PERIODO: VALOR
Septiembre $20.311,73
Agosto $19.557,14
Julio $9.689,40
Junio $11.851,64

3. REEMBOLSO(S)/ LEGALIZACION(ES)

3

3/10/2023

17-00-FO-0009

FECHA DE
TRASLADO

06/10/2023
06/09/2023
01/08/2023
05/07/2023

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

En la verificacion del valor total del reembolso del fondo de caja menor realizados en los
meses de junio a octubre de 2023, se observo que los valores totales pagados por rubro
presupuestal no superaron el monto previsto en cada rubro presupuestal aprobado
mediante las Resolucion 0019 de 2023 (segun aplique); no obstante, el valor total del
reembolso correspondiente a los meses de agosto, septiembre y octubre de 2023 supero
el limite establecido del 70% del valor del fondo, tal como se muestra a continuacion:

VALOR
RUBRO ASIGNADO ~ Jun2023  Jul2023  Ago2023  Sep 2023
Res. 0019 de 2023

Medicamentos $12.000.000 $7.500.176 $10.326.504 $11.127.298 $9.806.568
el ieiies $24.000.000 $21309476 $19.430525 $23.353525 $22.519.628
quirGrgicos
Mantenimiento ESE  $17.000.000 $13.637.204 $10.212.602 §15.148.881 § 14.850.533
Mantenimiento de $12900.000 $1939.153 $7.106.076 $2718817 $5133577
equipos hospitalarios
Materiales y $6.975000 $6.679.373 $4522753 $6.405.388 $6.194.774
suministros
Gastos de
it $2600000  $608.328  $404600 $1702821 $2.076.372
Impresos y $2500.000  $746.130  $572.900  $500.000  $963.900
publicaciones
Gastosdelransportey ¢ orh 000 $58200  $57.000  $57.000  $92.600
comunicacion
Impuestos y
pus sy $225000  $19.200  $27.02  $13709  $72.000
ﬁfg”ismn debienes ¢, 350000 $1.927.058 $0 $1485520  $489.000

TOTAL $81.500.000 $54.424.388 $52.660.062 $62.512.959 §$62.198.952
FETEIER FEAm el N/A 66,78% 64,61% 76,70% 76,32%

frente Valor Fondo

Oct 2023

$ 2.523.000
$23.967.743
$ 15.472.675
$ 11.461.946

$6.272.572

$ 1.796.000

$2.226.900

$876.330

$ 38.400

$0

$ 64.635.566

79,31%

Fuente: Elaboracién propia de la Oficina de Control Interno con datos de los reembolsos de los periodos indicados.
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Lo anterior, evidencia incumplimiento del articulo décimo cuarto de la Resolucion 0019 de
2023, que establece: “Los reembolsos se haran en forma mensual, 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”. (Subrayado fuera de texto).

De otra parte, para validar el cumplimiento de los lineamientos y la normatividad
establecida para reembolso y legalizacion de los gastos ejecutados por el fondo de caja
menor, se revis6 una muestra de la documentacion fisica soporte de las erogaciones
realizadas en los meses de junio a octubre de 2023, en las que se verifico las transacciones
realizadas a través de dicho fondo y los procesos de legalizacién de los gastos llevados a
cabo en los periodos antes mencionados.

Como resultado de la verificacion de las erogaciones de la muestra, se constaté que las
operaciones de este fondo estaban debidamente sustentadas y que se efectuaron las
deducciones de impuestos a que hubo lugar, segun aplique (retencién de renta, ICA e
IVA), de acuerdo con las normas tributarias vigentes

Recomendacion:

Tener un control adecuado de los gastos totales que se van ejecutando por caja menor, a
través de una sumatoria acumulada (diaria o semanal) de los pagos que se van realizando
para evitar que se supere el limite del 70% en gastos totales del valor del fondo de caja
menor, para requerir su reembolso oportuno, y asi mismo, que se realice el reintegro a
tiempo para contar con recursos disponibles que permitan cubrir los gastos necesarios.

CONCILIACIONES BANCARIAS

El Procedimiento Solicitudes de compra, bienes y servicios por caja menor (Codigo14-
00-PR-0002) version 4, establece en la actividad 14 la elaboracién de una Conciliacién
Bancaria para cierre de caja menor mensual, indicando que: “Una vez tesoreria emite
la certificacion de movimientos de la cuenta corriente de caja menor, se procede a realizar
la conciliacionrespectiva de saldos en bancos vs efectivo y reembolso”, fijando como
responsable dedicha actividad a la cuentadante del fondo de caja menor y estableciendo
como documento para su registro un formato denominado Conciliacion Bancaria Cuenta
Corriente Caja Menor (Codigo 14-00-FO-0006).

Asi mismo, el literal d) del numeral 4.2. del Manual para el Manejo y Control de Cajas
Menores establece como funcion del responsable del manejo de la caja menor, la
siguiente: “Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente
correspondiente, con la cual podra determinar la veracidad de los movimientos segun
extracto y el libro auxiliar, efectuar el control de los registros pendientes por concepto de
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descuentos y abonos por diferentes conceptos y solicitar las correcciones a la entidad
bancaria si hubiere lugar a ello. Estas conciliaciones podran 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 elaboradaspor la
cuentadante, situacion 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 utilizacién de
los recursos designados para el fondo de caja menor.

DECLARACIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

La evidencia recopilada para propésitos de la evaluacion efectuada versa en informacion suministrada
por la Direccion Administrativa responsable de la actividad objeto de evaluacién y seguimiento. Nuestro
alcance no pretende corroborar la precision de la informacion y su origen.

La naturaleza de la labor de auditoria interna ejecutada por la Oficina de Control Interno, al estar
supeditada al cumplimiento del Plan Anual de Auditoria, se encuentra limitada por restricciones de
tiempoy alcance, razén por la que procedimientos mas detallados podrian develar asuntos no abordados
en la ejecucion de esta actividad.

La respuesta ante las situaciones observadas por la Oficina de Control Interno es discrecional de la
administracion de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., mas se incentivala
consideracion de las “Recomendaciones” en la construccion de los planes de mejora a que hayalugar
para el mejoramiento del Sistema de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de
la entidad.

Bogota D. C., 11 de diciembre de 2023.

,gl; e 24 ’:’é?/
CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETA

Jefe Oficina de Control Interno

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