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Bogotá, 26 de Diciembre de 2025

PARA : LUZ MYRIAM ENRIQUEZ GUAVITA
Tesorera General

NUBIA LUCIA WILCHES QUINTANA
Secretaria General

DE : ANA LUCIA BACARES TOLEDO
Jefe Oficina de Control Interno ( e )

ASUNTO : Informe de Seguimiento Especial al Manejo de las Cajas Mejores del
Jardín Botánico José Celestino Mutis (JBB-JCM).

 
Cordial saludo, Doctora Nubia:

 

 

La Oficina de Control Interno, dentro del marco de sus competencias normativas establecidas en la Ley
87 de 1993, el Decreto 648 de 2017 y en cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Decreto
Distrital 192 de 2021 y al Plan Anual de Auditoria aprobado para la vigencia 2025, se permite
comunicar el Informe De Seguimiento Especial A Cajas Mejores del Jardín Botánico José Celestino
Mutis (JBJCM), concluyendo:

  

-  Del seguimiento realizado se concluye que, si bien la caja menor fue utilizada para atender gastos
efectivamente realizados, se evidencian debilidades en la validación previa de la naturaleza de
algunos gastos tramitados por este mecanismo. En particular, se identificaron pagos asociados a
actividades de carácter profesional y especializado, prestadas por personas naturales mediante
cuenta de cobro, lo que hace necesario reforzar los criterios para determinar la pertinencia de su
atención a través de la caja menor, considerando que este instrumento está diseñado para gastos
menores, operativos, inmediatos e imprevistos.

 

-  En la revisión de las resoluciones de constitución de la caja menor se evidenció la referencia a
normativa que ha sido derogada y reemplazada por disposiciones posteriores vigentes, lo cual pone
de manifiesto la necesidad de actualizar el marco normativo citado en dichos actos administrativos, a
fin de asegurar su alineación con la regulación vigente aplicable al manejo de la caja menor.

  

-  Se concluye que la caja menor contó con respaldo mediante pólizas de manejo vigentes durante el
período evaluado, sin evidenciarse interrupciones en la cobertura. No obstante, se identificó que una
de las pólizas fue expedida con posterioridad al inicio de su vigencia, aun cuando contempla
vigencia retroactiva, lo que resalta la importancia de fortalecer la planeación y oportunidad en la
gestión administrativa de estas pólizas.
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-  Durante el seguimiento se evidenció que la caja menor fue cancelada de manera operativa y que
se adelantaron gestiones para la expedición del acto administrativo correspondiente; sin embargo, al
momento de la revisión, dicho acto no había sido suministrado a la Oficina de Control Interno. Esta
situación limita la trazabilidad y formalización de la decisión adoptada respecto al cierre definitivo de
la caja menor.

  

-  En documento publicado (FCR.PR.11) se identifica como líder a la Secretaria General y de Control
Disciplinarios, no obstante en Acuerdo N.º 05 del 18 de agosto de 2022, se creó la Oficina de
Control Interno Disciplinario y, en su Artículo 3, se modificó la denominación de la dependencia,
quedando únicamente como “Secretaría General”.

  

-  Durante el desarrollo del seguimiento, la Oficina de Control Interno no pudo realizar el arqueo
sorpresivo de la caja menor, teniendo en cuenta que esta fue objeto de cierre operativo el día 4 de
diciembre , pese a que en la Circular Interna No. 26 del 27de noviembre de 2025  se había
establecido como fecha de cierre el 11 de diciembre. La visita de Control Interno se efectuó el día 5
de diciembre, momento en el cual la caja ya no se encontraba en poder del responsable. No
obstante, se resalta la disposición y actitud colaborativa del responsable de la caja menor, quien
atendió la reunión sostenida con esta Oficina y realizó la entrega de los documentos y soportes
correspondientes al proceso de cierre, lo cual permitió adelantar la revisión documental y continuar
con el ejercicio de seguimiento al manejo de la caja menor.

  

-  Las situaciones identificadas no desvirtúan la gestión realizada en la Caja Menor, pero sí ponen de
manifiesto riesgos y oportunidades de mejora que, de ser atendidos, contribuirán al fortalecimiento
del control interno, la trazabilidad del gasto y el cumplimiento de los lineamientos normativos que
regulan el manejo de los recursos públicos.

  

De igual forma, y en el marco del enfoque de mejoramiento continuo de los procesos institucionales, la

Oficina de Control Interno recomienda implementar las siguientes:

  

-  Se recomienda fortalecer el proceso de administración de la caja menor, asegurando que se
conserven los soportes de apertura de libros y que se realicen arqueos sorpresivos conforme lo
establece el artículo 64 del Decreto 192 de 2021. Asimismo, garantizar que los arqueos efectuados
cuenten con las firmas de los responsables y se archiven adecuadamente. Estas acciones
permitirán asegurar la trazabilidad, transparencia y cumplimiento normativo en el manejo de los
recursos.

  

-  Fortalecer los controles previos al pago de los gastos por caja menor, incorporando criterios
claros que permitan identificar aquellos de naturaleza profesional o especializada, con el fin de
definir oportunamente si deben tramitarse mediante los procedimientos previstos para la
contratación o para la gestión regular del gasto, y no a través del mecanismo de caja menor.

  

-  Elaborar las resoluciones de constitución de la caja menor y demás actos administrativos
internos, incorporando de manera expresa las normas vigentes que regulan este mecanismo, con el
fin de fortalecer la seguridad jurídica, facilitar su correcta interpretación y asegurar una aplicación
armónica del marco normativo.
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-  Adelantar de manera anticipada los trámites de renovación y expedición de las pólizas de manejo
que respaldan la caja menor, con el fin de asegurar que estas se encuentren formalmente
expedidas antes del inicio de su vigencia y mitigar posibles riesgos administrativos ante la eventual
ocurrencia de contingencias.

  

-  Formalizar oportunamente el cierre de la caja menor mediante la expedición, soportes y
formalización del acto administrativo correspondiente, garantizando su adecuada trazabilidad y la
claridad jurídica de las decisiones relacionadas con la administración y cierre de los recursos.

  

-  Ajustar el nombre y rol del líder del proceso conforme a la estructura organizacional vigente
establecida mediante el Acuerdo N.º 05 de 2022.

  

-  Se recomienda establecer como práctica que el responsable de la caja menor informe
oportunamente a la Oficina de Control Interno la programación de los arqueos y la fecha efectiva
del cierre operativo de la caja, con el fin de permitir el acompañamiento por parte de dicha Oficina y
asegurar el cumplimiento de las actividades de verificación y control previstas para este proceso.

 

El Informe se emite con los siguientes resultados:

 

TIPO DE HALLAZGO CANTIDAD DESCRIPCIÓN

OPORTUNIDAD DE

MEJORA
3

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 1: Validación previa de la

naturaleza de los gastos tramitados por caja menor.

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 2: Gestión oportuna de

pólizas de manejo.

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 3: Actualización

normativa de los actos administrativos.

OBSERVCIONES 1
OBSERVACIÓN N° 1: Ausencia de soportes y arqueos

sorpresivos en la Caja Menor.

 

De acuerdo con lo anterior y en el marco del procedimiento ECM.PR.09 (Versión 2), las observaciones

emitidas en el presente informe deberán ser llevadas a plan de mejoramiento por procesos en

cumplimiento de la política operacional 8:

 

 

“8) Si en los resultados arrojados en el Informe de Ley y/o de Seguimiento se identificaron

observaciones, las mismas se registrarán en el sistema de gestión de la entidad y se aplicará

lo establecido en el procedimiento ECM-PR-08 Plan de mejoramiento por procesos acciones

correctivas y de mejora”.

 

 

Finalmente, la Oficina de Control Interno realizará la verificación de las acciones propuestas en

términos de eficiencia y eficacia, sin embargo, es de anotar que, como Primera Línea de Defensa en el

marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión, le compete a la Secretaria General hacer
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seguimiento al cumplimiento de dicho plan.

 

 

Cualquier aclaración o información adicional estaremos prestos a atenderla.

Cordialmente,
Radicado generado el 2025-12-26 13:52:03

2025JBB120081924

Firmado electrónicamente
por:

ANA LUCIA BACARES TOLEDO

Cargo: Jefe Oficina de Control Interno ( e )

Entidad: Jardín Botánico de Bogotá

Anexos : 1 Anexo

Con Copia a :
secretariageneral@jbb.gov.co, irojas@jbb.gov.co,

lilian.rojas@jbb.gov.co, alortiz@jbb.gov.co,

controlinterno@jbb.gov.co,

Código de verificación: HYPXRcrzeC3KhVd

Este documento fue generado con firma electrónica y cuenta con plena validez jurídica, conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el

decreto reglamentario 2364/12

Documento elaborado por :
Lorena del Pilar Peña Duran (Contratista Apoyo a la Administracion) - Fecha Elaborado (2025-12-26

13:15:37)
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