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Bogota, 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
Jardin Botanico 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 Jardin Botanico 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 validacion previa de la naturaleza de
algunos gastos tramitados por este mecanismo. En particular, se identificaron pagos asociados a
actividades de caracter profesional y especializado, prestadas por personas naturales mediante
cuenta de cobro, lo que hace necesario reforzar los criterios para determinar la pertinencia de su
atencion a través de la caja menor, considerando que este instrumento esta disefiado para gastos
menores, operativos, inmediatos e imprevistos.

- En la revision de las resoluciones de constitucion de la caja menor se evidencié 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 alineacién con la regulacién vigente aplicable al manejo de la caja menor.

- Se concluye que la caja menor cont6 con respaldo mediante pélizas de manejo vigentes durante el
periodo evaluado, sin evidenciarse interrupciones en la cobertura. No obstante, se identificé que una
de las polizas fue expedida con posterioridad al inicio de su vigencia, aun cuando contempla
vigencia retroactiva, lo que resalta la importancia de fortalecer la planeacion y oportunidad en la
gestion administrativa de estas polizas.
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- Durante el seguimiento se evidencio que la caja menor fue cancelada de manera operativa y que
se adelantaron gestiones para la expedicién del acto administrativo correspondiente; sin embargo, al
momento de la revision, dicho acto no habia sido suministrado a la Oficina de Control Interno. Esta
situacion limita la trazabilidad y formalizacion de la decision adoptada respecto al cierre definitivo de
la caja menor.

- En documento publicado (FCR.PR.11) se identifica como lider a la Secretaria General y de Control
Disciplinarios, no obstante en Acuerdo N.°® 05 del 18 de agosto de 2022, se cred la Oficina de
Control Interno Disciplinario y, en su Articulo 3, se modificé la denominacién de la dependencia,
quedando Unicamente como “Secretaria 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 dia 4 de
diciembre , pese a que en la Circular Interna No. 26 del 27de noviembre de 2025 se habia
establecido como fecha de cierre el 11 de diciembre. La visita de Control Interno se efectu6 el dia 5
de diciembre, momento en el cual la caja ya no se encontraba en poder del responsable. No
obstante, se resalta la disposicion y actitud colaborativa del responsable de la caja menor, quien
atendio la reunién sostenida con esta Oficina y realiz6 la entrega de los documentos y soportes
correspondientes al proceso de cierre, lo cual permitié adelantar la revisién documental y continuar
con el ejercicio de seguimiento al manejo de la caja menor.

- Las situaciones identificadas no desvirtuan la gestion realizada en la Caja Menor, pero si ponen de
manifiesto riesgos y oportunidades de mejora que, de ser atendidos, contribuiran al fortalecimiento
del control interno, la trazabilidad del gasto y el cumplimiento de los lineamientos normativos que
regulan el manejo de los recursos publicos.

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 administracion de la caja menor, asegurando que se
conserven los soportes de apertura de libros y que se realicen arqueos sorpresivos conforme lo
establece el articulo 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
permitiran 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
contratacion o para la gestion regular del gasto, y no a través del mecanismo de caja menor.

- Elaborar las resoluciones de constitucion de la caja menor y demas actos administrativos
internos, incorporando de manera expresa las normas vigentes que regulan este mecanismo, con el
fin de fortalecer la seguridad juridica, facilitar su correcta interpretacién y asegurar una aplicacién
armonica del marco normativo.
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- Adelantar de manera anticipada los tramites de renovacién y expedicion de las pélizas 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 expedicion, soportes y
formalizacién del acto administrativo correspondiente, garantizando su adecuada trazabilidad y la
claridad juridica de las decisiones relacionadas con la administracion y cierre de los recursos.

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

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

El Informe se emite con los siguientes resultados:

TIPO DE HALLAZGO CANTIDAD DESCRIPCION

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 1: Validacion previa de la
naturaleza de los gastos tramitados por caja menor.

OPORTUNIDAD DE OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 2: Gestién oportuna de
MEJORA polizas de manejo.

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 3: Actualizacion
normativa de los actos administrativos.

OBSERVCIONES 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 (Version 2), las observaciones
emitidas en el presente informe deberan ser llevadas a plan de mejoramiento por procesos en
cumplimiento de la politica operacional 8:

“8) Si en los resultados arrojados en el Informe de Ley y/o de Seguimiento se identificaron
observaciones, las mismas se registraran en el sistema de gestion de la entidad y se aplicara
lo establecido en el procedimiento ECM-PR-08 Plan de mejoramiento por procesos acciones
correctivas y de mejora’.

Finalmente, la Oficina de Control Interno realizara la verificacién de las acciones propuestas en
términos de eficiencia y eficacia, sin embargo, es de anotar que, como Primera Linea de Defensa en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, le compete a la Secretaria General hacer
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seguimiento al cumplimiento de dicho plan.

Cualquier aclaracién o informacion adicional estaremos prestos a atenderla.

Cordialmente,

Radicado generado el 2025-12-26 13:52:03
Firmado electronicamente

por: ANA LUCIA BACARES TOLEDO

Cargo: Jefe Oficina de Control Interno (e )

Entidad: Jardin Botanico de Bogota

Anexos : 1 Anexo

o secretariageneral@jbb.gov.co, irojas@jbb.gov.co,

Con Copiaa: lilian.rojas@jbb.gov.co, alortiz@jbb.gov.co,
controlinterno@jbb.gov.co,

Cadigo de verificacion: HYPXRcrzeC3KhVd

Este documento fue generado con firma electronica y cuenta con plena validez juridica, conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el
decreto reglamentario 2364/12

Lorena del Pilar Pefia Duran (Contratista Apoyo a la Administracion) - Fecha Elaborado (2025-12-26

Documento elaborado por : 13:15:37)
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INFORME DE SEGUIMIENTO ESPECIAL A CAJAS MEJORES DEL JARDIN
BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS (JBJCM).

1. OBJETIVO.

Realizar el seguimiento y verificacion al manejo de la Caja Menor, con el fin de evaluar el
cumplimiento del Decreto Distrital 192 de 2021 (arts. 55 a 72), la normatividad aplicable
vigente y el Procedimiento FCR.PR.11 — Manejo de Caja Menor (versién 16 — 30/07/2024),
identificando posibles desviaciones, riesgos y oportunidades de mejora en el control interno.

2. ALCANCE.

El seguimiento comprendio la revision documental y de controles al manejo de la caja menor
correspondiente a la vigencia 2025, de conformidad con el marco normativo aplicable.

3. METODOLOGIA.

El seguimiento se realizé mediante revision documental, verificacion de registros, analisis
de controles establecidos y evaluacién del cumplimiento del procedimiento vigente para el
manejo de caja menor, asi como la informacién suministrada por la Secretaria General
mediante radicado No. 2025JBB200076644 del 11 de diciembre de 2025.

4. MARCO NORMATIVO

o Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno
en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto Distrital 192 de 2021, “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion DDC-000002 del 2 de septiembre de 2022 de la Secretaria Distrital de
Hacienda “Manual para el Manejo y Control Contable de las Cajas Menores”

e Procedimiento de Manejo de Caja Menor (Cédigo: FCR.PR.11), por medio del cual
se establecen las actividades necesarias para constituir la Caja Menor del Jardin
Botanico José Celestino Mutis — JBB JCM.

e Resolucion Interna No. 82 del 12 de mayo de 2025, "Por medio de la cual se
constituye y reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores para la vigencia
2025 con cargo al presupuesto asignado a la Jardin Botanico José Celestino Mutis".
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e Circular Interna No. 26 del 27 de noviembre de 2025, “Lineamientos para la
ejecucion, cierre presupuestal, de tesoreria de la vigencia fiscal 2025 y apertura de

la vigencia 2026".

5. RESUMEN DE ACTIVIDADES.

[ No | ACTIVIDAD REALIZADA SITUACION PRESENTADA

5.1 de 2021 y/ politicas internas de la entidad.

Revisién del cumplimiento con lineamientos del Decreto 192

Oportunidad de Mejora No. 1
Observacion No. 1
Oportunidad de Mejora No. 2
Oportunidad de Mejora No. 3

Tabla 1 - Elaboracién propia OCI

6. DESARROLLO ACTIVIDADES.

6.1. Revisién del cumplimiento con lineamientos del Decreto 192 de 2021 y/ politicas

internas de la entidad.

Para el presente informe esta oficina verificd el cumplimiento de los articulos relacionados
con las Cajas Menores para entidades del Distrito, los cuales se relacionan en la seccion
“Funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo, obteniendo el siguiente

resultado:

Criterio Decreto 192 de 2021 Observaciones OCI

Articulo 56°. - Monto y numero de cajas
menores': “...El nimero de cajas menores no
podra ser superior a dos (2) por cada entidad y
los representantes legales de cada entidad
deberan reglamentar internamente las cajas
menores, de tal manera que se haga un uso
razonable de las mismas, siguiendo
lineamientos de austeridad y transparencia en el
gasto publico...”

Articulo 57°. — Constitucion: “Las Cajas Menores
se constituiran, para cada vigencia fiscal,
mediante Resolucion suscrita por el Jefe de la
respectiva entidad publica Distrital, en la cual se
deberd indicar: i) la cuantia, ii) el responsable, iii)
la finalidad, iv) la clase de gastos que se pueden
realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia de
cada rubro presupuestal...”

Para la vigencia 2025 el JBJCM determiné el monto y
namero de cajas menores, asi: una (1) caja menor por
un valor de $12.330.000 a través de la Resolucién No.
82 del 12 de mayo de 2025, sin superar el nimero de
cajas menores ni el monto que le corresponde la
Entidad.

El JBJCM, constituyo y reglamento el funcionamiento
de la Caja Menor a través de la Resolucion No. 82 del
12 de mayo de 2025, en la cual se indica una cuantia
de $12.330.000, ademas se designan los
responsables asignando a dos funcionarios de la
entidad, uno por la Direccion General (Ordenador del
Gasto) y el otro por la Secretaria General. Asi mismo
mediante resolucion 176 del 23 de julio de 2025, se

A la fecha del presente informe se tiene aprobacion para apertura de dos cajas menores, no obstante la entidad solo constituyo

una (1)
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Articulo 58°. - Destinacion y funcionamiento: El
responsable y ordenador del manejo de la caja
menor en cada entidad y organismo distrital
respecto del dinero que se entregue para la
constitucion de cajas menores debe ser utilizado
para sufragar gastos identificados y definidos en
los conceptos del Presupuesto de Gastos
Generales que tengan el caracter de imprevistos,
urgentes, imprescindibles, inaplazables,
necesarios y definidos en la Resolucion de
constitucion respectiva y en todo caso
enmarcados dentro de las politicas de
racionalizacion del gasto.

Articulo 59°.- Certificado de disponibilidad
presupuestal: “Para la constitucion y reembolso
de las cajas menores se debera contar con el
respectivo  certificado de disponibilidad
presupuestal previo, el cual debe expedirse por
el monto correspondiente a la suma del valor de
la apertura...”

Articulo 60°.- Registro presupuestal: “El proceso
de registro presupuestal de las cajas menores se
realizara de conformidad con los lineamientos
que fije la Secretarla Distrital de Hacienda, en el
marco de la competencia asignada por el
articulo 92 del Estatuto Orgdnico de
Presupuesto Distrital, Decreto Distrital 714 de
1996.”

Articulo Art. 61° - Cuantia: “La cuantia maxima
mensual de la sumatoria de los fondos que se
manejen a través de cajas menores se
determinara en funcién del presupuesto anual
de cada vigencia fiscal

Articulo 63°. - Manejo del dinero: “El manejo del
dinero de caja menor se hara a través de una
cuenta corriente de acuerdo con las normas
legales vigentes. No obstante, se podra manejar
en efectivo hasta una cuantia no superior a cinco
(5) salarios minimos Iegales mensuales
vigentes. Estos recursos serdn administrados
por el servidor publico facultado, debidamente
asegurado”.

Articulo 64°. - Apertura de los libros: “Los
organos de que trata el articulo 55 o las
dependencias, procederdn a la apertura de los
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realizdé modificacion en la cuantia

$3.000.000).

(aumento

Los conceptos tipificados para la destinacion y
funcionamiento de la caja menor del JBJCM, se
encuentran contemplados en el Presupuesto Anual
del Distrito Capital y en el Respectivo Acto
Administrativo de Constitucion de la Caja Menor
/Resoluciones Internas No. 82 y No. 176 de 2025).

La apropiacion inicial de la Caja Menor del JBJCM, se
encuentra respaldada a través de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) No. 1277 del 09 de
mayo de 2025 por un valor de $12.330.000 y se
realizd una adicién por $3.000.000 mediante CDP
1465 del 22 de julio.

El Certificado de Registro Presupuestal (CRP) de la
apropiacion inicial de la caja menor es el No. 1128 con
fecha del 13 de mayo de 2025 por un valor de
$3.825.714

En el mes de noviembre se emitieron los Registros
Presupuestales No. 1776 y 1777 (05-nov.-2025) por
un valor de $1.965.476 y $1.000.000 respectivamente
La cuantia maxima mensual de la sumatoria de los
fondos que se manejen a través de cajas menores
para el caso del JBB-JCM es de 150 SMMLV y el valor
de fondos de cajas menores actualmente es de 11
SMMLV.

En cumplimiento de este articulo, el JBJCM, apertura
una cuenta corriente a través de la cual realiza los
giros correspondientes. Durante la revisién de la caja
menor se evidenci6 que el CDP y CRP fueron
expedidos por $15.330.000 y $3.825.714
respectivamente; la apertura en libros auxiliares de la
caja se realizd por un valor de $3.825.714 el cual es
el valor mensual indicado en las resoluciones de
constitucion y adicidon de la Caja menor, el saldo en
bancos a 30 de noviembre de 2025 corresponde a
$3.647.481. De igual forma no se cuenta con soportes
adicionales que permitan explicar o justificar las
variaciones, lo cual limita el ejercicio de verificacion y
control.

El JBJCM realizé la apertura inicial, el registro y los
saldos correspondientes a la Caja Menor No. 1,
constituida mediante CDP 1277 del 9 de mayo de
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libros en donde se contabilicen diariamente las
operaciones que afecten la caja menor
indicando: fecha, imputacion presupuestal del
gasto, concepto y valor, segin Ios
comprobantes que respalden cada operacion”.

Articulo 65°. — Primer Giro: “...1. Que exista
resolucion de constitucion expedida de
conformidad con el presente Decreto.

2. Que el servidor publico encargado de su
administracion haya constituido o ampliado la
fianza de manejo y esté debidamente aprobada,
amparando el monto total del valor de la caja
menor.”

Articulo 66°.- Pagos de caja menor: Cada vez que
se realiza un pago con cargo a la caja menor, el
titular debe registrar: a) el rubro presupuestal al
que corresponde imputarlo y la correspondiente
cuenta contable, b) su monto bruto, c) las
deducciones practicadas -- concepto y monto--,
d) el monto liquido pagado, e) la fecha del pago,
f) el documento de identidad o el NIT del
beneficiario y g) los demds datos que se
consideren necesarios.

Articulo 67°.- De los Descuentos y Retenciones:
“Los responsables de las cajas menores deben
efectuar los descuentos y retenciones
retefuente, Reteiva, Reteica, entre otros, a que
hubiere lugar ”

Articulo 68°.- Legalizacion: “En la legalizacion
de los gastos para efectos del reembolso, se
exigira el cumplimiento de los requisitos que a
continuacioén se indican...”

Articulo 69°. — Reembolso: “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
setenta por ciento (70%) del monto autorizado de
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2025, Resolucion Interna No. 82 del 12 de mayo de
2025, posteriormente, se efectud una adicion a través
del CDP 1465 del 22 de julio.

No obstante, en la informacién allegada no se

encontraron los soportes de la apertura de libros

(orden de pago). Asimismo, segun lo informado por el

responsable de la Caja Menor mediante correo

electronico del 17 de diciembre, no se realizaron
arqueos sorpresivos. Esta situacion podria constituir
un posible incumplimiento del paragrafo 2 del articulo

64 del Decreto 192 de 2021, que establece la

obligacion de efectuar arqueos periédicos e

imprevistos como mecanismo de control.

Se observa cumplimiento al presente articulo, ya que

la entidad cuenta con dos pdlizas y una prérroga que

ampara la Caja menor:

e Pdliza No. 8001004265: vigencia del 25 de mayo
de 2024 al 02 de julio de 2025. (Fecha
solicitud:08/07/2024)

e Pdliza No. 8001004397: vigencia del 02 de julio de
2025 al 1 de enero de 2025. (Fecha
solicitud:05/08/2025)

Como resultado de la verificacion realizada frente a

los soportes entregados a esta oficina, se pudo

evidenciar que para la muestra seleccionada, estos
documentos cuentan con el formato “FCR.PR.11.F.02

Solicitud de Gasto por Caja Menor” , asi como el

formato “FCR.PR.11.F.06 Reporte de movimientos

de los recursos financieros” en el cual se muestra el
detalle de las retenciones, deducciones realizadas,
rubro presupuestal y demas datos y el formato

“FCR.PR.11.F.04 RECIBO DE CAJA MENOR” en el

cual se observa la firma y fecha en la que se recibié el

pago por parte del proveedor.

Validada la gestion de la Entidad, respecto al articulo
en mencion, se observo la aplicacion de los aspectos
tributarios (descuentos y retenciones retefuente,
reteiva, reteica, entre otros).

Durante el cierre del mes de junio de la Caja Menor,
esta oficina verifico la legalizacion de los movimientos
realizados a través del memorando
2025JBB240034304 del 27 de junio de 2025 la
funcionaria encargada de la caja menor realizd
Solicitud de causacion al area contable. No obstante,
no fue expedido Registro Presupuestal.

Se pudo observar que se realizaron gastos con cargo
a la caja menor; sin embargo, no se encontraron
soportes de reembolso que respalden dichas
erogaciones. Unicamente se dispone de documentos
para realizar el cierre de la caja menor, la cual
presenta diferencias frente a los valores
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algunos o todos los valores de los rubros contabilizados y al saldo en banco a 30 de noviembre,
presupuestales afectados.” lo anterior teniendo en cuenta que el cierre operativo
se realizo el 4 de diciembre y que no se cuenta con
extracto a esa fecha. Adicionalmente, no se cuenta
con la resolucion de cierre, lo que limita la verificacion
integral del proceso.

Mediante resolucion No. 134 del 19 de junio de 2025,
se realizé un cambio temporal de responsable, lo
anterior teniendo en cuenta que el funcionario inicial
se tomaria vacaciones, durante este periodo se
realizaron dos gastos los cuales se encuentra
debidamente soportados y finalmente a la entrega
nuevamente del encargo y mediante memorando
2025JBB240034304 del 27 de junio de 2025 la
funcionaria encargada realizé Solicitud de causacion
al area contable y/o legalizacion.

Durante el seguimiento se evidencido que la caja
menor fue cancelada de manera operativa el 4 de
diciembre (2025) y que se adelantaron gestiones para
la expedicion del acto administrativo correspondiente;
sin embargo, al momento de la revision, dicho acto no
habia sido suministrado a esta Oficina. En este
sentido, se identifica una oportunidad de mejora
orientada a fortalecer la formalizacién y disponibilidad
oportuna de los actos administrativos que soportan el
cierre de la caja menor, con el fin de garantizar la
trazabilidad, seguridad juridica y claridad en las
decisiones relacionadas con la administracion de los
recursos.

Tabla 2 - Fuente: Decreto 192 del 02 de junio de 2021 y Resolucion Interna 82 del 12 de mayo de 2025

Articulo 70°. - Cambio del responsable: Cuando
se cambie en forma definitiva el servidor publico
responsable de la caja menor debera hacerse
una legalizacion, efectuando el reembolso total
de los gastos realizados con corte a la fecha.

Articulo 71°.- Cancelacion de la caja menor.
Cuando se decida la cancelacion de una caja
menor su titular la Legalizara en forma
definitiva, reintegrando el saldo de Los fondos
que recibié. En este caso, se debe saldar la
cuenta corriente.

Oportunidad de Mejora No. 1 - Validaciéon previa de la naturaleza de los gastos
tramitados por caja menor.

Durante la revisiéon de los gastos registrados en la caja menor se identificd un pago por
servicios de traduccién de documentos juridicos, realizado a una persona natural. Por su
naturaleza, este gasto corresponde a una actividad profesional y especializada segun la
Clasificacién Industrial Internacional Uniforme (codigo 7490). Al analizar los soportes, se
encontraron inconsistencias en las fechas y en la organizaciéon de la documentacion: la
cuenta de cobro esta fechada en junio, mientras que el recibo de caja y el reporte de
movimientos figuran con fecha de noviembre. Lo anterior incurre en un posible
incumplimiento con las politicas del procedimiento FCR.PR.11: “...La fecha de expedicion
de las facturas y/o documentos equivalentes, debe corresponder al periodo en el que se
esta legalizando el gasto...” . Estas diferencias dificultan la trazabilidad y el control
adecuado de los pagos realizados por caja menor, toda vez que este mecanismo esta
disefiado para cubrir pagos menores, inmediatos y de caracter operativo.
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De acuerdo con lo anterior, esta oficina recomienda verificar la pertinencia de registrar este
tipo de gastos profesionales en la caja menor, considerando su naturaleza y el desfase
entre las fechas de emisioén y pago. Asimismo, se sugiere alinear las fechas de los soportes
con el momento real de la transaccion e implementar controles adicionales que permitan
validar la oportunidad y el tipo de gasto antes de su registro en la caja menor. De esta forma
se asegura que la caja menor cumpla su propésito de atender gastos menores y operativos,
evitando inconsistencias que afecten la transparencia y el control.

OBSEfVacionINGM - Ausencia de soportes y arqueos sorpresivos en la Caja Menor
Condicioén:

El JBJCM realizé la apertura inicial, registro y saldos correspondientes a la Caja Menor
No. 1, constituida mediante CDP 1277 del 9 de mayo de 2025, Resolucion Interna No.
82 del 12 de mayo de 2025 y CRP 1128 del 13 de mayo de 2025. Posteriormente, se
efectud una adicion a través del CDP 1465 del 22 de julio. Sin embargo, en la informacién
allegada no se encontraron los soportes de la apertura de libros (orden de pago).
Adicionalmente, el responsable de la Caja Menor informé mediante correo electrénico
del 17 de diciembre de la vigencia en curso que no se realizaron arqueos sorpresivos, y
en respuesta emitida por la Secretaria General mediante memorando
2025JBB200076644 del 11 de diciembre no se allegaron soportes firmados de arqueos
realizados.

Criterio:

o El articulo 64 del Decreto 192 de 2021 establece que la administracion de la caja
menor debe contar con soportes adecuados y que se deben realizar arqueos
periddicos e imprevistos como mecanismo de control.

e Actividad 20 del procedimiento FCR.PR.11 - Manejo de caja menor: “Realizar
Arqueo de Caja Menor en el formato FCR.PR.11.F.07 Arqueo de caja menor por lo
menos una vez cada dos (2) meses.”

Causa:

Debilidades en la entrega a requerimientos realizados, asi como debilidad en los
procedimientos de control relacionados con los arqueos sorpresivos.

Consecuencia:

La no entrega de soportes y la no realizacion de arqueos sorpresivos limita la trazabilidad
de las operaciones, afecta la transparencia en el manejo de los recursos y puede
constituir un incumplimiento normativo.
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Oportunidad de Mejora No. 2 — Gestion oportuna de poélizas de manejo

En seguimiento realizado por la OCI se evidencié que la caja menor contd con respaldo
mediante podlizas de manejo vigentes durante el periodo evaluado, sin presentarse
interrupciones en la cobertura. No obstante, se identifica una oportunidad de mejora
relacionada con la planeacién y gestion oportuna de la renovacion y expedicion de las
polizas, considerando que una de ellas fue expedida con posterioridad al inicio de su
vigencia, aun cuando contempla vigencia retroactiva. Si bien esta condicion permitid
mantener la cobertura, resulta importante fortalecer los controles administrativos para
asegurar que las polizas se encuentren formalmente expedidas antes del inicio de su
vigencia, con el fin de mitigar posibles riesgos administrativos ante la eventual ocurrencia
de contingencias y garantizar la proteccion efectiva de los recursos administrados mediante
la caja menor.

Oportunidad de Mejora No. 3 — Actualizaciéon normativa de los actos administrativos

En la revisién de las resoluciones de constitucidn de la caja menor se evidencio la referencia
al Decreto Distrital 492 de 2019, norma que fue derogada y reemplazada por el Decreto
Distrital 062 de 2024. En este sentido, se identifica una oportunidad de mejora orientada a
actualizar el marco normativo citado en dichos actos administrativos, incorporando de
manera expresa las disposiciones vigentes aplicables al manejo de la caja menor, con el fin
de fortalecer la seguridad juridica, asegurar la correcta interpretacion de la normativa y
facilitar la adecuada ejecucion y control de los recursos publicos.

7. CONCLUSIONES.

En cumplimiento del objetivo planteado, se realiz6 el seguimiento y verificacion al manejo
de la Caja Menor, como resultado de la revision, se evidencié que la Caja Menor conté con
elementos de control relevantes para su operacion; no obstante, se identificaron aspectos
susceptibles de mejora descritos en el presente informe:

¢ Del seguimiento realizado se concluye que, si bien la caja menor fue utilizada para
atender gastos efectivamente realizados, se evidencian debilidades en la validaciéon
previa de la naturaleza de algunos gastos tramitados por este mecanismo. En
particular, se identificaron pagos asociados a actividades de caracter profesional y
especializado, prestadas por personas naturales mediante cuenta de cobro, lo que
hace necesario reforzar los criterios para determinar la pertinencia de su atencién a
través de la caja menor, considerando que este instrumento esta disefado para
gastos menores, operativos, inmediatos e imprevistos.
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o En larevisién de las resoluciones de constitucion de la caja menor se evidencio 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 alineacion con
la regulacion vigente aplicable al manejo de la caja menor.

e Se concluye que la caja menor contd con respaldo mediante pdlizas de manejo
vigentes durante el periodo evaluado, sin evidenciarse interrupciones en la
cobertura. No obstante, se identific6 que una de las pdlizas fue expedida con
posterioridad al inicio de su vigencia, aun cuando contempla vigencia retroactiva, lo
que resalta la importancia de fortalecer la planeacién y oportunidad en la gestion
administrativa de estas pdélizas.

e Durante el seguimiento se evidencio que la caja menor fue cancelada de manera
operativa y que se adelantaron gestiones para la expedicion del acto administrativo
correspondiente; sin embargo, al momento de la revision, dicho acto no habia sido
suministrado a la Oficina de Control Interno. Esta situacién limita la trazabilidad y
formalizacion de la decision adoptada respecto al cierre definitivo de la caja menor.

e En documento publicado (FCR.PR.11) se identifica como lider a la Secretaria
General y de Control Disciplinarios, no obstante en Acuerdo N.° 05 del 18 de agosto
de 2022, se cred la Oficina de Control Interno Disciplinario y, en su Articulo 3, se
modifico la denominacion de la dependencia, quedando Unicamente como
“Secretaria General’.

e 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 dia 4 de diciembre , pese a que en la Circular Interna No. 26 del
27de noviembre de 2025 se habia establecido como fecha de cierre el 11 de
diciembre. La visita de Control Interno se efectud el dia 5 de diciembre, momento
en el cual la caja ya no se encontraba en poder del responsable. No obstante, se
resalta la disposicion y actitud colaborativa del responsable de la caja menor, quien
atendio la reunidn sostenida con esta Oficina y realizé la entrega de los documentos
y soportes correspondientes al proceso de cierre, lo cual permiti6 adelantar la
revision documental y continuar con el ejercicio de seguimiento al manejo de la caja
menor.
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Las situaciones identificadas no desvirtuan la gestion realizada en la Caja Menor, pero si
ponen de manifiesto riesgos y oportunidades de mejora que, de ser atendidos, contribuiran
al fortalecimiento del control interno, la trazabilidad del gasto y el cumplimiento de los
lineamientos normativos que regulan el manejo de los recursos publicos.

8. RECOMENDACIONES.

e Se recomienda fortalecer el proceso de administracion de la caja menor,
asegurando que se conserven los soportes de apertura de libros y que se realicen
arqueos sorpresivos conforme lo establece el articulo 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 permitirdn asegurar la
trazabilidad, transparencia y cumplimiento normativo en el manejo de los recursos.

o 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 contratacion o para la gestion regular del gasto, y
no a través del mecanismo de caja menor.

e Elaborar las resoluciones de constitucion de la caja menor y demas actos
administrativos internos, incorporando de manera expresa las normas vigentes que
regulan este mecanismo, con el fin de fortalecer la seguridad juridica, facilitar su
correcta interpretacion y asegurar una aplicacién armonica del marco normativo.

e Adelantar de manera anticipada los tramites de renovacion y expedicion de las
polizas 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.

e Formalizar oportunamente el cierre de la caja menor mediante la expedicion,
soportes y formalizacion del acto administrativo correspondiente, garantizando su
adecuada trazabilidad y la claridad juridica de las decisiones relacionadas con la
administracion y cierre de los recursos.
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e Ajustar el nombre y rol del lider del proceso conforme a la estructura organizacional
vigente establecida mediante el Acuerdo N.° 05 de 2022.

e Se recomienda establecer como practica que el responsable de la caja menor
informe oportunamente a la Oficina de Control Interno la programacion de los
arqueos Y la fecha efectiva del cierre operativo de la caja, con el fin de permitir el
acompanamiento por parte de dicha Oficina y asegurar el cumplimiento de las
actividades de verificacion y control previstas para este proceso.

ELABORADO Y VERIFICADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
ool
Lorena del Pilar Pefia Duran Ana Lucia Bacares Toledo
Contratista OCI Jefe Oficina de Control Interno (E)
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