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MEMORANDO
PARA: MARIELA PARDO CORREDOR
Subdirectora Administrativa y Financiera y de Control Interno Disciplinario
DE: ALLAN MAURICE ALFISZ LOPEZ

Jefe Oficina de Control Interno (Mayuscula Inicial)

ASUNTO: Evaluacién mecanismos de control - Caja menor y Almaceén

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y en especial las conferidas en el literal b), ¢}, d}, e}y g)
del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, Decreto 943 de 2014 y en cumplimiento de su rol de evaluacion y seguimiento,
remite anexc los resultados obtenidos en la realizacion del estudio y analisis de los mecanisimos de control v
autocontrol utilizados en el procedimiento para el manejo de la caja menor y almacén realizado por la Oficina de
Control interno el dia 17 de febrero del afio en curso.

Atentamente,

AL RJA NS LFIZS LOPEZ
Je&e'Oficina de Cantrol Interno
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1. INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y en especial las conferidas en el literal b), ¢),
d), e}y g) del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, Decreto 943 de 2014 y en cumplimiento de su rol de
evaluacion y seguimiento, presenta los resultados obtenidos en la realizacion del estudio y analisis de
los mecanismos de controly autocontrol utilizados en el procedimiento para el manejo de la caja menor
y almacén realizado por la Oficina de Control Interno el dia 17 de febrero del afio en curso.

2. OBJETIVO Y ALCANCE

Determinar mediante el analisis documental la ejecucién y el procedimiento llevado a cabo para el
manejo de los recursos destinados para cajas menores, asi como verificar que los dineros son utilizados
para sufragar gastos autorizados de acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con el manejo de caja
menor y almacén, estableciendo la aplicacion de mecanismos de control en el manejo y custodia,
tendiente a superar las debilidades de control detectadas en anteriores informes y verificar Ia
consistencia de la informacion registrada en los documentos soporte de los movimientos de caja v
almacén.

Verificar la toma fisica de inventario de la vigencia 2021.
3. CRITERIOS DE AUDITORIA

s Resolucion 030 de febrero de 2022 “Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la caja
menor
del DADEP para la vigencia fiscal del afio 2022".

e Resolucion DDC-000001 de mayo 12 de 2009 de la Contaduria General de la Nacion “Por fa cual se
adopta el Manual para el manejo y control de cajas Menores”.

o “Instructivo Gestién de recursos fisicos” cadigo 127-INSGR-03

o Manual de procedimientos administrativos y contables, para el manejo y control de los bienes en las
entidades de Gobierno Distrital, Secretaria Distrital de Hacienda 30 septiembre 2019 v1.

o Actade Comite del & de octubre de 2021, sobre levantamiento fisico de inventario de bienes muebles,
de consumo e intangibles.

4. METODOLOGIA

La Oficina de Control Interno realizo la verificacion y seguimiento del manejo de caja menor y almacén
de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, para lo cual se entrevistd a la
funcionaria Alba Karina Estevez y al funcionario Miguel Salamanca y se procedio a realizar el arqueo de
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caja y de elementos, en el caso de almacén se escogio una muestra equivalente al 60% confrontandolo
con el reporte de almacén con fecha 17 de febrero de la actual vigencia.

5. ANALISIS Y DESARROLLO
Caja Menor

A la fecha de la evaluacion se establecié que se cuenta con la Resolucion de constitucion de la caja
menor, numero 30 de febrero 2022, no obstante, aun no se ha realizado su apertura, segun informacion
recibida de la funcionaria responsable, se han tenido inconvenientes con el aplicativo Bogdata, los cuales
ya fueron superados y se espera en el transcurso de la tltima semana de febrero se dé inicio formal a su
manejo financiero.

Almaceén
e Se evidencio que el area de almacén ha dado continuidad a los planes de mejora implementados.

» Se establece la continuidad de la codificacion de los elementos, lo que facilita el conteo tanto fisico
como documental.

° Através de una muestra selectiva del 60% y en ejercicio de la aplicacion de un arqueo de almacén, la
Oficina de Control Interno constaté de manera aleatoria que no existe a la fecha ni faltante ni
sobrante de elementos.

e Se observa un control efectivo en la organizacion y aseo del almacén.

e Se verifico el adecuado funcionamiento del control de vigilancia llevado por las camaras de seguridad
instaladas en el almacén.

o La Oficina de Control Interno realizo la verificaciéon de la realizacion del levantamiento fisico del
inventario el cual se realiz6 a partir del dia 8 de octubre de 2021 y al final de la vigencia se evidencia
que el 100% de los puestos de trabajo fueron revisados y en consecuencia se establecié que el 100%
de los inventarios individuales quedaron legalizados

6. ANALISIS DE POTENCIALES RIESGOS

Los riesgos evaluados en el marco del alcance establecide en la presente evaluacion fueron los
siguientes:

1. Inconsistencias en la informacion presentada en los documentos contables.
2. Perdida de elementos o de dinero, materializandose cémo un faltante.
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3. Dafio o deterioro de los bienes de almacen.
4, Incumplimiento del marco normativo.
5. Posibles sanciones por errores e inexactitudes en la informacion.

Se verificd que elementos con especificaciones especiales de cuidado como tintas y papeleria se
encuentran almacenados en condiciones dptimas de seguridad sobre estibas y se ha instalado el sistema
de aspersores de agua en caso de incendio, mitigando el riesgo de dafio o deterioro.

7. PUNTOS DE CONTROL

Al revisar los puntos de control tanto a caja menor como almacén se establece que en el caso de almacén
se vienen aplicando los mecanismos de control necesarios que garantizan la mitigacion de los riesgos
inmersos en el procedimiento.

En cuanto a Caja Menor se verificara en la proxima evaluacion.

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

° La Oficina de Control Interno reconoce que las acciones de mejora adelantadas en el area de
almacén en el periodo evaluado han sido suficientes y permiten minimizar los potenciales riesgos.

° La Oficina de Control Interno pudo observar que fa Subdireccion Administrativa y Financiera ha
dado continuidad a la aplicacion de sus propios controles de autocontrol y autorregulacion.

° Se recomienda dar continuidad a los mecanismos de autocontrol como la realizacion de los
arqueos generales de caja y almacén de manera periddica a fin de realizar los ajustes contables en
tiempo real y se determinen a su vez los controles necesarios para que el riesgo de presentar faltantes
o sobrantes no se materialice.

° Se recomienda mantener la codificacion de elementos, de conformidad con los registros del
Kardex, procedimiento que ha contribuido al orden vy facilita la organizacion del almaceén

° Aunque se establece la realizaciéon de labores de depuracion de elementos que por sus
caracteristicas y uso merecen ser dados de baja, se recomienda dar continuidad al proceso.

Cordial saludo,

W

"\é\. e fontrol Interno

FISZ LOPEZ
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