
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

NOTA INTERNA 
SSO-2025-240-003054-3  

 
Bogotá, 13 de mayo de 2025 
 
 
DE: CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETA 

JEFE DE CONTROL INTERNO 
OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

PARA ANDREA ELIZABETH HURTADO NEIRA 
GERENTE 
DESPACHO DEL GERENTE 

 
Asunto:   Informe Seguimiento al cumplimiento de las disposiciones administrativas para el manejo 

y control contable de la Caja Menor -Marzo 2025. 

Respetada doctora Andrea, cordial saludo. 

En cumplimiento del Decreto 1083 de 2015, artículo 2.2.21.4.7, Parágrafo 1° (modificado por el 
artículo 1 del Decreto 338 de 2019) que establece: “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 Auditoria y/o Junta Directiva, (…)” (Subrayado fuera de texto), de manera atenta, le envío 
el Informe N° OCI-SISSSO-IL-2025-14 de Seguimiento al cumplimiento de las disposiciones 
administrativas para el manejo y control contable de la Caja Menor del período comprendido 
entre el 01/09/2024 al 27/03/2025, fecha última en la Oficina de Control Interno realizó sorpresivo al 
fondo de Caja Menor de la Subred. 

Agradezco su respaldo en nuestra labor de auditoría, su atención y gestión pertinente, y manifiesto 
nuestra disposición para atender cualquier duda o inquietud que surja en el marco de esta auditoría 
interna de cumplimiento. 

Cordialmente, 
@Documento_preparado_para_firma 

 
FlagSigned_66830270 
 
CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETA 
JEFE DE CONTROL INTERNO 
 

 
 
Anexos: Informe OCI-SISSSO-IL-2025-14 Seguimiento al cumplimiento de las disposiciones administrativas para el manejo y control contable de la 

Caja Menor – Mar 2024. 
   



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Copia a: Marcia Greicy Guacaneme Valbuena- Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional (Miembro CICSCI) 
Carmen Esther Acero García- Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones (Miembro CICSCI) 
Julio Alfonso Peñuela Saldaña - Jefe Oficina Asesora Jurídica (Miembro CICSCI) 
Rosa Viviana Cubillos Medrano - Jefe Oficina de Participación Comunitaria y Servicio al Ciudadano (Miembro CICSCI) 
Hernando Miguel Mojica Mugno - Jefe Oficina de Sistemas de Información TICs (Miembro CICSCI) 
Claudia Patricia Rosero Caicedo - Jefe Oficina de Calidad (Miembro CICSCI) 
Ruby Liliana Cabrera Calderon- Subgerente Corporativo (Miembro CICSCI) 
Bertha Lucia Mora Quiñones - Subgerente Prestación de Servicios de Salud (Miembro CICSCI) 
Tatiana Eugenia Marín Salazar - Directora Administrativa (responsable unidad auditada) 

 
 
 
 

 
 

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo presentamos para firma.       
Cargo funcionario / Contratista Nombre/Cargo 

Aprobado por:  CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETAOCIOCI 
Revisado por: CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETA / OCI 
Elaborado por: MARTHA PATRICIA PALOMINO RAMIREZ / OCI 
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N° INFORME: OCI-SISSSO-IL-2025-14 

NOMBRE TRABAJO DE AUDITORÍA: Seguimiento al cumplimiento de las disposiciones 

administrativas para el manejo y control contable de la caja menor. 

DESTINATARIOS1 

Integrantes Comité Institucional de Coordinación del Sistema de Control Interno: 

▪ Andrea Elizabeth Hurtado Neira, Gerente  

▪ Bertha Lucía Mora Quiñones, Subgerente Prestación de Servicios de Salud 

▪ Ruby Liliana Cabrera Calderón, Subgerente Corporativa 

▪ Marcia Greicy Guacaneme Valbuena, Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional 

▪ Claudia Patricia Rosero Caicedo, Jefe Oficina de Calidad 

▪ Julio Alfonso Peñuela Saldaña, Jefe Oficina Jurídica 

▪ Carmen Esther Acero García, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones 

▪ Rosa Viviana Cubillos Medrano, 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 

▪ Ailen del Rosario Chacón Gómez (Cuentadante fondo de caja menor)  

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

EQUIPO AUDITOR: Angélica del Pilar Sánchez Pacheco, Profesional Universitario II (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 
Auditoria y/o Junta Directiva, (…)” 
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I. OBJETIVO (S) 

• Verificar la legalización definitiva de la caja menor constituida durante la vigencia fiscal 

2024, y el reintegro y/o traslado del saldo de los recursos a la(s) cuenta(s) 

bancaria(s)correspondiente(s).  

• Verificar el cumplimiento de las disposiciones administrativas emitidas por el Contador 

General de Bogotá D.C. (Secretaría Distrital de Hacienda) para el manejo y control 

contable del fondo de caja menor, relacionadas con el control, registro de operaciones y 

administración del fondo de caja menor, entre otros aspectos 

• Analizar la consistencia de la información registrada en los documentos soporte de los 

gastos y adquisiciones de bienes realizadas por el fondo de caja menor, y que tales 

erogaciones se refieran al objeto y funciones de la Subred Sur Occidente. 

• Verificar el cumplimiento del artículo 20 “Cajas menores” del Decreto Distrital 062 de 

febrero 09 de 2024 “Por el cual se ordena implementar medidas de austeridad y eficiencia 

del gasto público en las entidades y organismos de la administración distrital” 

• Realizar seguimiento al plan de mejoramiento establecido en virtud de deficiencias 

identificadas por la Oficina de Control Interno en vigilancias administrativas anteriores o en 

auditorías internas en las que se dio alcance a gastos o erogaciones por el fondo de caja 

menor. 

II. ALCANCE 

Del 01 de septiembre de 2024 a 27 de marzo de 2025 (fecha arqueo al fondo de caja menor) 

III. MARCO NORMATIVO 

▪ Decreto Distrital 192 de 2021 (junio 02) “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto 

Orgánico del Presupuesto Distrital (…)”. Artículos 55° a 78° - Lineamientos para el 

funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo.  

▪ Decreto Distrital 062 de 2024 (febrero 09) “Por el cual se ordena implementar medidas 

de austeridad y eficiencia del gasto público en las entidades y organismos de la 

administración distrital”. Artículo 20. “Cajas menores.” 

▪ Resolución DDC-000002 de 2022 (septiembre 02) “Por la cual se actualiza el Manual 

para el manejo y Control contable de cajas menores” emitido por la Secretaría de Hacienda 

de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C.” 

▪ Manual para el Manejo y Control Contable de las Cajas Menores emitido por la 
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Secretaría Distrital de Hacienda - Dirección Distrital de Contabilidad. Bogotá D.C., 02 de 

septiembre de 2022. 

▪ Resolución 0015 de 2024 (enero 09) “Por la cual se constituye y se reglamenta la caja 

menor de la Subred (…) Sur Occidente E.S.E para la vigencia fiscal 2024”  

▪ Resolución 0010 de 2025 (enero 03) “Por la cual se constituye y se reglamenta la caja 

menor de la Subred (…) Sur Occidente E.S.E para la vigencia fiscal 2025”. 

▪ Procedimiento solicitudes de compra, bienes y servicios por caja menor (Código 14-00-

PR-0002) versión 4 y 5 de fechas 26/01/2023 y 08/10/2024, respectivamente. 

IV. METODOLOGÍA 

De conformidad con el Plan Anual de Auditoría de la vigencia 2025 aprobado por el Comité 

Institucional de Coordinación del Sistema de Control Interno de la Subred Integrada de 

Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. (en adelante, Subred Sur Occidente), el 27 de marzo  

de 2025 la a profesional Angélica del Pilar Sánchez Pacheco en calidad de auditora  de la 

Oficina de Control Interno, realizó arqueo sorpresivo al fondo de caja menor que está a cargo 

de la funcionaria Ailen del Rosario Chacón Gómez y que está ubicada en la sede 

administrativa ASDINCGO de la Subred Sur Occidente. 

En atención a los lineamientos normativos y procedimentales aplicables a las Oficinas de 

Control Interno, en la ejecución de este trabajo se aplicó un enfoque sistemático y disciplinado 

que abarcó tres (3) fases: planeación, ejecución y comunicación, desarrolladas de acuerdo 

con el cronograma de trabajo establecido en la fase de planeación. 

V. 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-000002 de septiembre 02 de 2022 emitida por el 

Contador General de Bogotá D.C., que establece: “Vigilancia administrativa. La Oficina de 

Control Interno de cada Ente o Entidad Pública Distrital o quien haga sus veces debe velar por 

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

responsabilidad que compete al Responsable2 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”, la Oficina de Control Interno realizó seguimiento al cumplimiento de las 

disposiciones administrativas para el manejo y control contable de la Caja Menor de la Subred 

Sur Occidente entre el 01 de septiembre de 2024 y el 27 de marzo de 2025, iniciando con un 

 
2 Decreto Distrital 192 de 2021, Artículo 72°. “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.” 
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arqueo sorpresivo a dicho fondo; seguidamente, realizó un análisis de la información 

relacionada con su manejo y custodia durante los meses de septiembre 2024 a marzo de 

2025, y con base en la normatividad vigente, solicitó y analizó la información relacionada con 

el manejo del fondo con corte al 27 de marzo 2025 (fecha del arqueo). 

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

Financiera, Dirección Administrativa, y a la Cuentadante del fondo de caja menor, mediante el 

informe preliminar de la auditoría interna de cumplimiento enviado por correo electrónico el 12 

de mayo de 2025, antes de la emisión del informe final de auditoría, sobre el cual no se 

presentaron comentarios u observaciones por parte del auditado, según correo electrónico de 

respuesta recibido el 13 de mayo de 2025 enviado por la Dirección Administrativa.  

A continuación, se detallan los resultados de la evaluación y seguimiento: 

1. LEGALIZACIÓN DEFINITIVA:  Cierre Caja Menor vigencia fiscal 2024 

De conformidad con el artículo 68° del Decreto Distrital 192 de 2021, “la legalización 

definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hará en las 

fechas que establezca la Dirección Distrital de Tesorería y en todo caso antes del 28 de 

diciembre, de cada año. En la fecha respectiva se deberá reintegrar el saldo sobrante y el 

respectivo cuentadante responderá por el incumplimiento de su legalización oportuna y del 

manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demás acciones legales 

a que hubiese lugar.”  

Mediante la verificación de los siguientes documentos, la Oficina de Control Interno 

evidenció el cumplimiento normativo y/o procedimental, respecto a: 

➢ Legalización definitiva del fondo de caja menor. El 26 de diciembre de 2024 la 

Dirección Administrativa llevó a cabo la legalización definitiva y cierre de la caja menor 

constituida en la vigencia 2024 por $ 91.000.000, lo cual consta en Acta de la misma 

fecha. 

➢ Extracto Bancario de cuenta corriente N° 7569996338 del Banco Davivienda que 

detalla el último movimiento, conforme lo estipula la Ley.   

➢ Reembolso del fondo de caja menor correspondiente al mes de diciembre 2024, 

comprobante contable N° 460476 y carta con solicitud de reembolso. 

Así las cosas, en la verificación de la documentación soporte de la legalización definitiva al 

cierre de la vigencia 2024, la Oficina de Control Interno observo:  

a. Legalización definitiva del fondo de caja menor registrada en acta de fecha 26 de 

diciembre de 2024 que contenía una relación de gastos por valor de $ 43.354.799 menos 
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deducciones por $1.893.243 dando lugar a un valor de reembolso de $ 47.645.201, lo 

cual se pudo evidenciar en el comprobante N° 460276. En el aplicativo Dinámica 

Gerencial se observó registro de esta legalización por valor de $ 43.354.799 con fecha 

26 de diciembre de 2024. No se evidenciaron diferencias 

b. El acta de legalización registró un valor de efectivo en caja y provisionales al 26 de 

diciembre de 2024 por $ 840.487, el cual se observó que fue reintegrado a la cuenta 

corriente N° 7569996338 del Banco Davivienda  

c. Traslado de saldos al cierre de la vigencia con carta dirigida al Banco Davivienda el 26 

de diciembre de 2024 solicitando traslado de fondos por valor de $ 47.645.201 de la 

cuenta corriente N° 7569996338 (destinada para la administración de los recursos del 

fondo de caja menor) hacia la cuenta de ahorros principal N° 7590426990 del mismo 

banco (cuenta bancaria de recursos propios). 

d. En el extracto bancario del mes de diciembre de 2024 de la cuenta corriente N° 

7569996338 del Banco Davivienda (destinada para la administración de los recursos del 

fondo de caja menor) se observó que al 31 de diciembre de 2024 esta cuenta quedó con 

un saldo de $ 15.651,51 debido a intereses financieros generados en dicho período; este 

valor es regularmente reportado por la entidad bancaria en la semana siguiente del cierre 

de cada período. 

Esta situación limitó la posibilidad de dejar la cuenta bancaria en $0 (cero pesos) al 31 

de diciembre de 2024; sin embargo, la entidad cumplió con el numeral 8 del Manual para 

el Manejo y Control Contable de las Cajas Menores actualizado mediante la Resolución 

DDC-000002 de septiembre 02 de 2022, que establece: “La legalización definitiva de la 

Caja Menor al finalizar cada vigencia no implica saldar o cerrar en forma definitiva la 

cuenta corriente ante el banco respectivo, esta debe quedar con saldo cero ($0) y 

puede utilizarse en la vigencia siguiente para los mismos fines.” (negrilla fuera de texto); 

puesto que la situación presentada es ajena a la Subred Sur Occidente y al proceso de 

cierre realizado por el área encargada. Se observó el retiro de este saldo de $ 15.651,51 

y su traslado a la cuenta de ahorros de recursos propios el 8 de enero de 2025 por medio 

del comprobante de Tesorería Traslado Nº TB000025728. 

En ese orden de ideas, la Subred Sur Occidente, además de dar cumplimiento al numeral 8 

del Manual para el Manejo y Control Contable de las Cajas Menores actualizado mediante 

la Resolución DDC-000002 de septiembre 02 de 2022, dio cumplimiento al artículo 68° del 

Decreto Distrital 192 de 2021 y el artículo décimo primero de la Resolución 0015 del 09 de 

enero de 2024, que en términos similares establecen: “La legalización definitiva de las cajas 

menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hará en las fechas que establezca la 

Dirección Distrital de Tesorería y en todo caso antes del 28 de diciembre, de cada año. 

En la fecha respectiva se deberá reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante 
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responderá por el incumplimiento de su legalización oportuna y del manejo del dinero que se 

encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demás acciones legales a que hubiese lugar.” 

(subrayado y negrilla fuera de texto). 

De acuerdo con la información antes mencionada, el balance de la legalización definitiva y 

cierre de la caja menor a 31 de diciembre de 2024, fue el siguiente: 

CONCEPTO VALOR 

Valor legalización definitiva al cierre de vigencia 2024 (Sin Situación de Fondos; por lo tanto, o hubo 
lugar a reembolso de dinero.) 

$ 43.354.799 

Diferencia reintegrada a cuenta de ahorros de recursos propios $ 0 

Traslado de fondos de cuenta corriente (caja menor) a cuenta de ahorros (recursos propios) $ 47.645.201 

Valor Fondo de Caja Menor $ 91.000.000 

  Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno 

2. CONSTITUCIÓN Y FUNCIONAMIENTO: Caja Menor vigencia fiscal 2025. 

a. Constitución por Resolución. Mediante la Resolución 0010 del 03 de enero de 2025 

se constituyó y reglamentó la caja menor de la Subred Sur Occidente para la vigencia 

fiscal 2025 y se determinó en el artículo primero, fijar su cuantía anual por la suma de $ 

1.200.010.500, con respaldo del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP N° 

16 del 1 de enero de 2025 con cuantía máxima mensual autorizada de $ 100.000.875. 

b. Indicación de los rubros presupuestales que se afectarán y su cuantía. El artículo 

primero de la Resolución 0010 del 03 de enero 2025 detalla los rubros presupuestales 

y su cuantía aprobados para la vigencia 2025, los cuales se detallan a continuación: 

CÓDIGO NOMBRE DEL RUBRO VALOR ANUAL VALOR MENSUAL 

4212020100303 Materiales y suministros $ 102.672.000 $ 8.556.000 

4212020100401 Gastos de computador $ 38.280.000 $ 3.190.000 

4212020200601 Gasto de transporte y comunicación $ 13.992.000 $ 1.166.000 

4212020200801 Impresos y Publicaciones $ 36.816.000 $ 3.068.000 

4212020200803 Mantenimiento ESE $ 250.308.000 $ 20.859.000 

4218040701 Impuestos y contribuciones $ 3.312.000 $ 276.000 

4245010301 Medicamentos $ 176.698.500 $ 14.724.875 

4245010305 Adquisición de bienes PIC $ 34.608.000 $ 2.884.000 

4245010401 Material Médico Quirúrgico $ 353.376.000 $ 29.448.000 

4245020801 Mantenimiento equipos hospitalarios $ 189.948.000 $ 15.829.000 

TOTAL $ 1.200.010.500 $ 100.000.875 

Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno con información de la Resolución 0010 de 2025 
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c. Delegación ordenador del gasto. En el artículo segundo de la Resolución 0010 de 

2025 se estableció: “Delegar la Ordenación del Gasto de la Caja Menor de la Subred 

(…) Sur Occidente E.S.E. en el/la Director(a) Administrativo(a) y en la Secretaria 

Cuentadante en la caja constituida.” A la fecha del arqueo la doctora Tatiana Eugenia 

Marín Salazar fungía como Directora Administrativa. 

d. Asignación de la administración. A través del artículo tercero de la Resolución 0010 

de 2025 se estableció: “Designar la administración de la caja menor a la funcionaria 

AILEN DEL ROSARIO CHACÓN GÓMEZ, (…), en su calidad de secretario código 440 

grado 11.” La funcionaria mencionada se encontraba a cargo de la caja menor en el 

momento del arqueo realizado por la Oficina de Control Interno. 

e. Cambio de responsable o del Administrador. En el artículo cuarto de la Resolución 

0010 de 2025 se estableció: “Cuando se presente ausencia temporal o definitiva del o 

los funcionarios encargados de la Caja Menor en los casos de vacaciones, licencias, 

comisiones e incapacidad, entre otros, 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. Además, se deberá realizar el acto administrativo del 

nuevo responsable, para lo cual se requiere la entrega de los fondos y documentos 

mediante arqueo’’. Durante el período de evaluación o control administrativo, no se 

presentó cambio del responsable del fondo de caja menor. 

f. Póliza de manejo. Dentro del parágrafo del artículo segundo y el parágrafo segundo 

del artículo tercero de la Resolución 0010 de 2025, se estableció: “El/los 

responsables(s) del manejo de la caja menor, (…), deberá estar amparado(a) por una 

póliza de manejo expedida por una compañía aseguradora debidamente reconocida 

por la Superintendencia Financiera de Colombia, la cual deberá amparar el 100% del 

monto de la caja menor.’’ 

Al respecto, la responsable del fondo de caja menor suministró copia de la Póliza de 

Manejo Global a favor de Entidades Estatales N° 33-42-101001627 adquirida con la 

empresa Seguros del Estado S.A. que reportaba período de vigencia desde el 03 de 

enero de 2025 hasta el 23 de noviembre de 2025, en la cual se evidenció en el Anexo 

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

es decir, que al 27 de marzo de 2025 (fecha del arqueo) la responsable contaba con 

cobertura de amparo a través de una póliza de manejo por el valor estipulado de 

$100.000.875. 
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Por otra parte, en el artículo 65° del Decreto Distrital 192 de 2021, se estableció: 

“Primer giro. Se efectuará con base en los siguientes requisitos: (…). - Que el servidor 

público encargado de su administración haya constituido o ampliado la fianza de 

manejo y esté debidamente    aprobada, amparando el monto total del valor de la caja 

menor.” 

Así las cosas, la Entidad dio cumplimiento a lo establecido en la Resolución 0010 del 

03 de enero de 2025 y en el Decreto 192 de 2021. 

g. Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP. Los recursos     de caja menor para 

la vigencia fiscal 2025 están respaldados con el CDP N° 16 expedido el 01 de enero de 

2025 por el responsable de presupuesto de la Subred Integrada de Servicios de Salud 

Sur Occidente E.S.E. por valor de $ 1.200.010.500. 

h. Primer giro. El 21 de enero de 2025 el área de tesorería de la Subred Sur Occidente 

trasladó a la cuenta corriente N° 7569996338 del Banco Davivienda (destinada para la 

administración de los recursos del fondo de caja menor) el valor de $ 100.000.875 y se 

registró el primer movimiento    verificado en el extracto bancario de la cuenta corriente el 

22 de enero de 2025 por un valor de $ 7.100.000, obedeciendo a lo establecido en el 

artículo tercero de la Resolución 0010 de 2025, que indica: “(…), se podrá manejar en 

efectivo hasta una cuantía no superior a  cinco (5) salarios mínimos legales mensuales 

vigentes. (…)’’ 

i. Socialización y publicación acto administrativo. El acto administrativo de 

constitución y reglamentación de la caja menor de la Subred Sur Occidente de la 

vigencia 2025 (Resolución 0010 de 2025), se observó publicada en el aplicativo Almera 

con el código 14-00-RES-0010-2025 y asociada al proceso Gestión del Ambiente Físico 

cuyo responsable es la Dirección Administrativa, a donde pertenecen el Ordenador del 

Gasto y el Administrador del fondo de caja menor. 
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En ese orden de ideas, la Entidad también dio cumplimiento a lo establecido en: 

▪ Decreto Distrital 192 de 2021. Artículo 65° “Primer giro. Se efectuará con base en los 

siguientes requisitos: Se efectuará con base en los siguientes requisitos: 1. Que exista 

resolución de constitución expedida de conformidad con el presente Decreto. 2. Que el servidor 

público encargado de su administración haya constituido o ampliado la fianza de manejo y esté 

debidamente aprobada, amparando el monto total del valor de la caja menor.” 

▪ Manual para el Manejo y Control Contable de las Cajas Menores actualizado 

mediante la Resolución DDC-000002 del 02 de septiembre de 2022, numeral 3.3. 

“Requisitos para el primer giro de la Caja Menor. El primer giro constituye el inicio 

operativo de la Caja Menor, para el cual se requiere: (…). a) Que se haya expedido el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) previo, por el monto correspondiente a la 

suma del valor de la apertura y la proyección del número de reembolsos que se pretendan 

realizar en el respectivo año, respetando los límites en las cuantías establecidas anteriormente. 

b) Que exista resolución de constitución de la(s) Caja(s) Menor(es), expedida por el Jefe de la 

Entidad Pública Distrital. c) Que se haya producido el acto administrativo mediante el cual se 

nombre al responsable del manejo y administración de la Caja Menor de la Entidad, este 

requisito puede ser incluido en el mismo acto administrativo de constitución de la Caja Menor. 

d) Que los recursos de caja menor estén amparados por póliza de manejo vigente, aprobada 

con anterioridad al primer giro. 
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3. RESULTADOS ARQUEO DE CAJA MENOR realizado por la Oficina de Control Interno 

Siendo las 11:35 a.m. del 27 de marzo 2025, la profesional Angélica del Pilar Sánchez 

Pacheco (en calidad de auditora 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 está bajo la responsabilidad de la funcionaria Ailen del Rosario Chacón Gómez 

de la Dirección Administrativa, quien desempeña el cargo de Secretaria (Código 40, Grado 

11) y quien enseñó a la auditora el dinero en efectivo que tenía guardado en una caja 

fuerte, encontrándose un total de $ 469.450 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 $ 469.450 

Total valor en comprobantes (facturas y/o vales provisionales) $ 37.178.384 

Saldo cuenta corriente (Fecha: 27-mar-2025) $ 62.353.070 

Valor solicitudes de reembolsos / legalización en aprobación $ 0 

TOTAL VALOR OBTENIDO EN ARQUEO $ 100.000.904 

Valor Fondo de Caja Menor (Vigencia 2025) $ 100.000.875 

DIFERENCIA $ 29 

   Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno 

Según lo informado por la responsable del fondo de caja menor, la diferencia de $ 29 se 

presentó por los ajustes al peso que se hace al momento de pago de facturas por compras 

que se realizan a través de dicho fondo. 

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

realizados y deducciones aplicadas, en lo que evidenció que los valores obtenidos en el 

arqueo coincidían con los reportados en los documentos físicos (facturas, recibos, vales 

provisionales, extractos bancarios, entre otros). 

Teniendo en cuenta los resultados del arqueo realizado, la Oficina de Control Interno 

observó un manejo adecuado de los recursos. Paso seguido, la auditora procedió a 

verificar el cumplimiento de la Resolución DDC-000002 de 2022 emitida por la Secretaría 

de Distrital de Hacienda, las Resoluciones 0015 de 2024 y 0010 de 2025 emitidas por la 

Subred Sur Occidente, y el cumplimiento de los lineamientos procedimentales 

establecidos, cuyos resultados se muestran a continuación: 

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

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



 

INFORME DE AUDITORÍA 
INTERNA DE CUMPLIMIENTO O 

SEGUIMIENTO 

Versión: 3 

 

Fecha de 
aprobación:  

3/10/2023 

Código:  17-00-FO-0009 

                  

Informe OCI-SISSSO-IL-2025-14 Seguimiento disposiciones administrativas para el manejo y control de la Caja Menor (mar-2025) Página 11 de 17  

▪ La cantidad de efectivo encontrada el día del arqueo, equivalente a $ 469.450, 

evidenció que no superaba la cuantía de cinco (5) salarios mínimos legales mensuales 

vigentes, que para la vigencia 2025 es un total de $ 7.117.500. 

▪ Las erogaciones pagadas por un valor total de $ 37.178.384 estaban debidamente 

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

▪ El valor neto de $ 62.353.070 correspondiente al saldo en la cuenta corriente N° 

7569996338 del Banco Davivienda con corte al 27 de marzo de 2025, representaba el 

62.35% de $ 100.000.875 que es el total de los recursos asignados al fondo de caja 

menor, conforme a la Resolución 0010 de 2025. 

▪ Al momento del arqueo, el reembolso solicitado del mes de febrero de 2025 por un 

valor neto de $ 40.063.452 había sido reintegrado a la cuenta corriente del fondo el 18 

de febrero de 2025, lo que indicó que el reembolso se solicitó dentro del tiempo 

estimado, y no superó el 70% del monto autorizado, conforme a lo establecido en el 

Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores, numeral “7.1. 

Solicitud de reembolso.  (…) se efectúa una vez al mes en la cuantía de los gastos 

realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del 

70% del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales 

afectados y de acuerdo con el Programa Anual Mensualizado de Caja.’’ 

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

correspondientes a los meses de septiembre a diciembre de 2024, y enero y febrero 

de 2025, fueron trasladados mensualmente dentro de los primeros diez (10) días 

hábiles del mes siguiente. Sin embargo, los rendimientos causados en el mes de 

octubre de 2024 no fueron trasladados oportunamente a la cuenta de ahorros principal 

N.° 7590426990 del Banco Davivienda, tal como se evidencia en la siguiente tabla: 

 

             

 

           

 

       Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno 

4. ANÁLISIS DE REEMBOLSO(S) / LEGALIZACIÓN(ES) 

RENDIMIENTOS FINANCIEROS  
DEL PERIODO  

VALOR FECHA DE TRASLADO 

SEPTIEMBRE 2024 $21.491,22 02/10/2024 

OCTUBRE 2024 $25.355,84 18/11/2024 

NOVIEMBRE 2024 $21.424,34 05/12/2024 

DICIEMBRE 2024 $15.651,51 08/01/2025 

ENERO 2025 $12.327,72 12/02/2025 

FEBRERO 2025 $23.449,12 05/03/2025 
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En la verificación del valor total de los reembolsos del fondo de caja menor realizados en 

los meses de septiembre a diciembre de 2024, así como en enero y febrero de 2025, se 

constató que los valores totales pagados por cada rubro presupuestal no superaron los 

montos asignados en los respectivos rubros, conforme a lo aprobado mediante las 

Resoluciones 0015 de 2024 y 0010 de 2025, como se muestra a continuación:  

RUBRO  
VALOR 

ASIGNADO RES 
0015 de 2024 

Sep-24 Oct-24 Nov-24 Dic-24 

Materiales Médico 
Quirúrgicos  

$      26.798.000 $      20.081.689 $      18.475.242 $      21.857.363 $      18.111.066 

Mantenimiento ESE  $      18.982.000 $      13.206.054 $      11.652.257 $        6.355.308 $      10.761.992 

Mantenimiento de 
equipos hospitalarios 

$      14.404.000 $        5.806.360 $        9.044.340 $        6.989.090 $        7.631.651 

Medicamentos  $      13.399.000 $        3.063.583 $        6.986.500 $        2.503.704 $        3.982.000 

Materiales y Suministros  $        7.786.000 $        5.074.555 $        5.291.729 $        5.197.749 $        1.648.929 

Gastos de computador  $        2.903.000  $                   - $           601.741 $           642.809 $           904.669 

Impresos y Publicaciones $        2.792.000 $        2.699.516 $        1.941.762 $        2.454.002 $              3.403 

Adquisición de Bienes 
PIC  

$        2.624.000 $                    -  $                   - $           696.539 $        1.606.500 

Gastos de transporte y 
comunicación 

$        1.061.000 $           815.200 $           907.036 $           640.720 $           597.832 

Impuestos y 
Contribuciones  

$           251.000 $              3.094 $            20.900 $            13.614 $                   - 

TOTAL $      91.000.000 $      50.750.051 $      54.921.507 $      47.350.898 $      45.248.042 

TOTAL EJECUTADO N/A 55,77% 60,35% 52,03% 49,72% 

 

RUBRO  
VALOR ASIGNADO 
RES 0010 de 2025 

Ene-25 Feb-25 

Materiales Médico Quirúrgicos       $        29.448.000   $      15.204.380   $      10.857.699  

Mantenimiento ESE   $        20.859.000   $      12.487.920   $      17.614.583  

Mantenimiento de equipos hospitalarios  $        15.829.000   $        9.464.095   $        9.110.335  

Medicamentos   $        14.724.875   $           283.276   $           592.260  

Materiales y Suministros   $          8.556.000   $        4.265.214   $        3.549.289  

Gastos de computador   $          3.190.000   $                   -     $           229.425  

Impresos y Publicaciones  $          3.068.000   $                   -     $        2.142.000  

Adquisición de Bienes PIC   $          2.884.000   $                   -     $           707.500  

Gastos de transporte y comunicación  $          1.166.000   $            26.600   $            39.300  

Impuestos y Contribuciones   $             276.000   $           162.400   $           139.200  

TOTAL      $        100.000.875   $        41.893.885   $        44.981.591  

TOTAL EJECUTADO N/A 41,89% 44,98% 
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Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno con datos de los reembolsos de los períodos indicados. 

El numeral 5.3 “Documentos soporte de los reembolsos” del Manual para el Manejo y 

Control Contable de Cajas Menores, establece: “Para efectos de la comprobación de cada 

gasto, por ejemplo, mediante facturas, recibos, cuentas y demás documentos que expida el 

proveedor o el prestatario del servicio, estos deben cumplir los siguientes requisitos: 

a) La factura de venta de talonario o de papel y la factura electrónica se consideran, para todos 

los efectos, como factura de venta. (…) según la normatividad tributaria vigente. Debe contener 

los siguientes requisitos:  

• Estar denominada expresamente como factura de venta. 

•  Apellidos y nombre o razón social, y NIT del vendedor o de quien presta el servicio. 

• Apellidos y nombre o razón social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con 

la discriminación del IVA pagado. 

• Llevar un número correspondiente a un sistema de numeración consecutiva. 

•  Fecha de expedición. 

•  Descripción específica o genérica de los artículos vendidos o servicios prestados. 

• Valor total de la operación. 

• Nombre o razón social y NIT del impresor de la factura. 

• Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. 

Con el fin de validar el cumplimiento del requisito normativo antes descrito, la Oficina de 

Control Interno revisó una muestra de la documentación física soporte de las erogaciones 
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realizadas en los meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre de 2024, y de 

enero y febrero de 2025, en las que verificó las transacciones realizadas a través de dicho 

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

mencionados, sin identificar deficiencias u oportunidades de mejora. 

Asimismo, la Oficina de Control Interno constató que las operaciones realizadas con cargo 

a este fondo estuvieran debidamente sustentadas y que, por cada compra o servicio 

solicitado, se hubiesen efectuados las deducciones correspondientes (retención en la 

fuente, retención de ICA, retención de IVA, entre otras), encontrando conformidad con las 

normas tributarias vigentes. 

Por otra parte, en el marco de la verificación de proveedores recurrentes, identificó dos 

proveedores con un 56% de participación, quienes tenían mayor incidencia en las 

adquisiciones y/o contrataciones: LMINSTRUMENTS y POLIFARMA S.A.S., 

específicamente en los rubros destinados a la adquisición de materiales quirúrgicos. De 

igual manera, se observó que el proveedor BIOHELTHY S.A. presentó un porcentaje de 

recurrencia del 34.8% entre septiembre de 2024 y febrero de 2025, en la adquisición de 

medicamentos. Además, la empresa MEGAFER experimentó un incremento del 12% en 

el rubro de mantenimiento de la Empresa Social del Estado (E.S.E.), mientras que JR 

SOLUCIONES presentó una disminución del 4.6%. Entre los meses de diciembre de 2024 

y febrero de 2025, se registró una disminución del 0.59% en las contrataciones. 

5. CONCILIACIONES BANCARIAS 

El Procedimiento Solicitudes de compra, bienes y servicios por caja menor (Código 14-00-

PR-0002) versión 5, establece en la actividad 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 Contable de 

Cajas Menores” como funciones  del responsable del manejo de la caja menor menciona 

lo siguiente: “Elaborar mensualmente la conciliación bancaria de la cuenta corriente 

correspondiente, con la cual se determina 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 pueden ser requeridas en cualquier 

momento por la autoridad fiscal, por la Oficina de Control Interno o por el ordenador del 

gasto del Ente o Entidad Pública Distrital, para los fines pertinentes.” 
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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 

administradora del fondo de caja menor, 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 Contable de Cajas Menores, permite dar cuenta del 

buen manejo y utilización de los recursos designados para el fondo de caja menor. 

6. EVALUACIÓN DE LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y EFICIENCIA EN EL GASTO 

PÚBLICO 

El Artículo 20 “Cajas menores” del Decreto 062 de 2024 de la Alcaldía Mayor de Bogotá 

D. C. “Por el cual se ordena implementar medidas de austeridad y eficiencia del gasto 

público en las entidades y organismos de la administración distrital.” Establece: “El 

responsable y ordenador del manejo de la caja menor en cada entidad y organismo distrital 

deberá ceñirse estrictamente a los gastos que tengan carácter de imprevistos, urgentes, 

imprescindibles e inaplazables y enmarcados dentro de las políticas de racionalización del 

gasto. 

Con los recursos de las cajas menores no se podrán fraccionar las compras de un mismo 

elemento y/o servicio, ni adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en almacén 

o se encuentre contratada. Tampoco podrán ejecutar ninguna de las operaciones descritas 

en el artículo 62 del Decreto Distrital 192 de 2021.” 

De acuerdo con lo anterior y a la revisión de los documentos soporte, en el análisis de las 

necesidades de cada solicitud se verificó que estas estuvieran estrictamente ceñidas a 

gastos de carácter imprevisto, urgente, imprescindible e inaplazable, y enmarcadas dentro 

de las políticas de racionalización del gasto. Asimismo, se observó que los soportes 

documentales de adquisición de bienes y/o elementos contaban con la verificación de la no 

existencia de disponibilidad en el Almacén para realizar la compra, así como con la 

confirmación de la Dirección de Contratación de la no existencia en cada uno de los 

documentos allegados. En consecuencia, se concluye que la Subred Sur Occidente cumple 

con las medidas de austeridad establecidas en el Decreto 062 de 2024 de la Alcaldía Mayor 

de Bogotá D. C., “Por el cual se ordena implementar medidas de austeridad y eficiencia del 

gasto público en las entidades y organismos de la administración distrital”. 

Por otra parte, se evidenció un incremento del 10 % en cada uno de los rubros. De acuerdo 

con el análisis realizado, se observó que los principales rubros asignados corresponden a 

Materiales Médico-Quirúrgicos, Mantenimiento E.S.E. y Mantenimiento de Equipos 

Hospitalarios.  
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RUBRO 
Valor asignado 

RES 0015 de 2024 
Valor Asignado 

RES 0010 de 2025 
Incremento 

absoluto 
Incremento 
porcentual 

Materiales Médico Quirúrgicos   $ 26.798.000        $ 29.448.000   $ 2.650.000  10% 

Mantenimiento ESE   $ 18.982.000   $ 20.859.000   $ 1.877.000  10% 

Mantenimiento de equipos hospitalarios  $ 14.404.000   $ 15.829.000   $ 1.425.000  10% 

Medicamentos   $ 13.399.000   $ 14.724.875   $ 1.325.875  10% 

Materiales y Suministros   $ 7.786.000   $ 8.556.000   $ 770.000  10% 

Gastos de computador   $ 2.903.000   $ 3.190.000   $ 287.000  10% 

Impresos y Publicaciones  $ 2.792.000   $ 3.068.000   $ 276.000  10% 

Adquisición de Bienes PIC   $ 2.624.000   $ 2.884.000   $ 260.000  10% 

Gastos de transporte y comunicación  $ 1.061.000   $ 1.166.000   $ 105.000  10% 

Impuestos y Contribuciones   $ 251.000   $ 276.000   $ 25.000  10% 

TOTAL  $ 91.000.000   $ 100.000.875   $ 9.000.875  10% 

         Fuente: Elaboración propia de la Oficina de Control Interno 

La homogeneidad del incremento puede indicar una decisión administrativa de mantener 

la proporción presupuestal previa, sin reestructuraciones significativas en prioridades 

operativas o estratégicas. 

7. AVANCE Y/O CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO 

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

auditorías previas al fondo de caja menor, la Dirección Administrativa ha elaborado los 

respectivos planes de mejoramiento, los cuales se encuentran matriculados en el Sistema 

de Gestión Integral (aplicativo Almera). Con corte al 27 de marzo de 2025, no se 

registraban acciones pendientes por cumplir. 

8. CONCUSLIONES  

• Continuar llevando un control adecuado de los gastos ejecutados por caja menor, 

mediante una sumatoria acumulada (diaria o semanal) de los pagos realizados, con el 

fin de evitar que se supere el límite del 70 % del valor total del fondo. Esto permitirá 

solicitar el reembolso de manera oportuna y garantizar el reintegro a tiempo, 

asegurando así la disponibilidad de recursos para cubrir los gastos necesarios 

• Se requiere la actualización del Procedimiento de Solicitudes de Compra, Bienes y 

Servicios por Caja Menor (Código 14-00-PR-0002) para alinearlo con la resolución 

interna expedida por la Subred Sur Occidente y con el Manual para el Manejo y Control 

Contable de Cajas Menores. A pesar de que la última modificación de este 

procedimiento fue realizada el 07 de abril de 2025 y se encuentra en la versión 6, se 

observa que no se menciona en los responsables de las actividades al administrador 

del fondo de caja menor, sino que se hace referencia al mismo como 'Cuentadante'. 
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Por lo tanto, es necesario ajustar el documento para reflejar correctamente el rol del 

administrador del fondo de caja menor en las responsabilidades asignadas. 

------- 

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., 13 de mayo de 2025. 

CLAUDIA PATRICIA QUINTERO COMETA 
Jefe Oficina de Control Interno 

Elaboró: Angélica del Pilar Sánchez Pacheco, Profesional Universitario II (OPS) 


