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Bogota D.C, 03-07-2018
MEMORANDO

PARA: HALMA ZOE HERNANDEZ

Subdirectora Administrativa y Financiera y de Control Interno =

Disciplinano
DE: ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON

Jefe Oficina de Control interno
ASUNTO; Evaluacion mecanismos de Control a Almaceén.

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y en espeqial las confendas en
el literal b), c), d), e) y g} del articulo 12 de la Ley 87 de 1993y en cumplimiento de su
rol de evaluacién y seguimiento establecido en el Decreto 648 de 2017, presenta los
resultados obtenidos en la realizacion del estudio y analisis de las mecanismos de control
y autocontrol utilizados en el manejo del almacén, realizado por la Oficina de Control
Interno por solicitud de la Subdireccion Administrativa y Financiera y de Control
Disciplinario el dia 29 de junio del ano en curso, estableciendo los siguientes aspectos:

OBJETIVO:

* Establecer el adecuado manejo y custodia de los elementos en el almacén,

e Efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con el
manejo de almacén.

» Verificar la consistencia de la informacidn registrada en los documentos soporte de los
movimientos de Almacén.

ALCANCE DE LA AUDITORIA
Efectuar arqueo a almacen, tomando como base el registro de los movimentos contables.

METODOLOGIA

La Oficina de Control Interno realizo la verificacion y seguimiento, del manejo de almacén
de acuerdo a las normas de auditoria generalmente aceptadas, para lo cual se entrevistd
al funcionario Mateo Lopez, designado por la responsable del almacén, en su momento la -
Subdirectora y se procedio a reatizar el arqueo de elementos, escogiendo una muestra
equivalente al 100% confronténdolo con el reporte de almacén con fecha 29 de junio de
la actual vigencia.

RIESGOS POTENCIALES

Los riesgos evaluados en et marco dél alcance establecido en la presente evaluacion fueron
los siguientes: ’
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Inconsistencias en la informacidn presentada en los documeritos contables.
Pérdida de elementos, matenalizandose un faltante.

Sobrantes en almacén, materializado.

Dafho o deterioro'de los bienes de almaceén.

incumplimiento del marco normativo.

. Posibles sanciones por errores e inexactitudes en la informacion.

.

O

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

La falta de legalizaci6n oportuna tanto de los ingresos como de las salidas de almacén
han permitido que se materialice el nesgo de faltantes y sobrantes de elementos, ambas
situaciones demuestran debilidad y deficiencia en los pilares del sistema de control
interno como son el autocontrol, ta autorregulacion y la autogestion.

DESARROLLO DEL INFORME -
1. Realizacién arqueo
Una vez verificados los mecanismos de control intrinsecos al proceso y en ejercicio de la

aplicacion del arqueo de almaceén, la Oficina de Control Interno confirmé que existen a la
fecha faltantes y sobrantes asi:

Descripcion Elementos Libros Almacén Faltante Sobrante
6144 Atimohadilla Dactilar 5 1 4
6146 Bandentas de colores 26 26\
6147 Bistur: plastico pequefio 5 5
6148 Block rayado carta G2 62
65149 Boligrato negro b4 838 Presentacion
6151 Borrador para tablero acrilico i7 17
6157 Cartuhina de 200 gramos 70x100 41 41
6158 Cartulina propalcote hlanca de 250 gramo) 50 50
6159 CD de datos e impresiones 131 181
6163 Chinches cabeza ancha plana 37 37
6161 Cinta adhesiva transparente 46 46
6162 Cinta adhesiva transparente -rollode 12 iy 9 9 .
6163 Cinta de enmascarar delgada 339 339
6164 Cinta de enmascarar mediana 20 21 1
6166 Chps pequerfios 1 2 1
6167 Colores 3 3 )
€168 Cosedara electrica 2 2
6169 Cosedora industnal 1 1
6171 Cuchilla para bisturs grande 91 91 )
6174 Fechador 5 5
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Descripeion Elementos Libros Almacén Faltante Sobrante
6175 Fondmeno 1 1
6176 Gancho tipo mariposa No 2 32 32 -
6177 Gancho cosedora industnal 98 g8
6178 Gancho frameco expediente 3 6
6179 Ganchos cosedora estandar . 23 23
6180 Guias separador de cartulina 30 30
6181 Huellero redondo 16 16
6182 Lapizde mina negra 66 64 2
6183 Lapizmina roja 14 14
6186 Marcador permanente desechable 40 40
6187 Marcador para tableroacnhco 201 201
[ T 43 72 28
6189 Minas para portaminas 72 72
6191 Octavos de cartulina 40 40
6193 Papel carta blanco 60 gramos 260 258 2
6194 Papel de segundad 75 gramos blance 4500 4500
6195 Papel oficio 75 gramos resma 19 22 3
I ' 8 36 28
6197 Pegante hguido 10 16
6198 Pila recargable 2 3 1
6199 Portaminas 0 5mm 6 6
6200 Regla transparente pequefia 46 46
6201 Resaltador surtido 168 94 14
GZOZSeﬁahzadorlaser 2 2
6203 Sobre de manila oficio 5
6206 Taja tdpiz metalico 4z 50 8
6207 Tinta para impresion de carnet 1 3 2
6209 Toner Laser jet 600m Negro / Black CE390X 7 5 2
62@0Toneriaserjetcp4525AzuI/CyanCE261A 2 3 1
6211 Tinta hp ¢4912a magenta 2 3 1
6212 Tinta hpc4913a yeliow 2 s
6214 Toner Laser jet cp4525 Rojo / Magenta CEX 1 1
6215 Toner Laser jet cpd525 Megro / Black CE26( 6 6
6216 Toner impresora HP laser jet 1020 ref g24 4 4 &
6217 Toner Lexmark ms811dn Negro / black 5203 17 12 5
6265 Cargador pila recargable 2 2
6270 Pilas AA . 15 15
6271 Pilas AAA 11 11
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Descnipaion Elementos Libros Almacén Faltante Sobrante
R TILAN
6300 Papel natural oficto 72 gramos resma 88 30 2
6301 stickers para impresora zebra Itp 2244 16 14 i
6302 Archivador fuelle bonos pensionales 1 1
6303 cintaterrmica para impresora zebra tlp 224 36 34 2
6304 cartuchos impresocra hp inyeccion 2500 re 6 6
6305 cartuchos plotter hp desingjet 500 ref c49 8 0 8
6306 cartuchos plotier hp desingjet 500 refc49 7 7
6207 cartuchos plotter hp desingjet 500ref ¢c49 7 7
6308tunaIaser]etcp452§azulce261a 3 3
6314 rueda de 8"en hierro 2 2 ’
6315 rueda de 3" en poliuretanc 2 2
6316 rueda de 6 "enpoliuretano é 6
6337 Kit de manterumiento impresora lexmark 3 2 1
6345 Toner Lexmark 64418XL T644 Negro [ Black 2 2
6346 Unidad imagen Lexmark ms811dn 52D0Z0 11 11

2. Verificacion Documental y Fisica.

e La Oficina de Control Interno realizé el arqueo de almacén por solicitud de la
Subdireccion Admimistrativa y Financiera-SAF, en compania del funcionario del area
Mateo Lopez, sin embargo, no se evidencio su designacion, -

e El 4rea habia implementado como mecanismo de control la marcacion de los
elementos por cada uno de los grupos dentificados en el aplicativo SAE-SAI, lo cual
permite mejorar la organiZacion de los elementos y su identificacion en los procesos
de revision, no obstante en esta ocasion se observa que muchos elementos no estan
debidamente identificades lo que dificulto la realizacion del arqueo. .

+ Se evidencia orden y aseo en el lugar donde reposan los elementos, lo cual minimiza
en un gran porcentaje el nesgo de dano ¢ deterioro de los mismos.

+ El reporte contable de elementos de Almacén denominado Kardex de almacén no se
generd de manera oportuna, se expidid un kardex que no correspondia y debio
imprimirse otro listado lo que retrasé la realizacion del arqueo, el nuevo reporte no
presento inconsistencias. ‘

s Existen en almacén bienes que se determinan como sobrantes de almacén, lo cual es
una nconsistencia en el adecuado manejo de los bienes. Por ejemplo, se establecié
{a existencia de 285 carpetas para contratos que no aparecen registrados en et kardex
de atmacén, 1gualmente 9 rollos de papel Plotter sin legalizar, existen mas elementos
sobrantes pero el alcance de este arqueo no incluyé determinar la totalidad.
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*» Se observd que existen elementos que ya no se utilizan en la entidad, para citar un
ejemplo estan las tintas Xerox y de acuerdo al arqueo realizado en marzo existen
mas elementos en desuso sin que a la fecha se haya procedhdo a dar de baja.

* Se retiraron del almacén 15 resmas de papel tamano carta que no habian sido
legalizadas en los registros del kardex al momento de realizar el arqueo.

¢ 5e encontraron cajas con documentos correspondientes  a  transferencias
documentales, sin poder determinar la razon por la cual reposan en almacén. o

* En cuanto al papel tamafo carta, por la variedad de referencias y tas posibles
inconsistencias en las salidas de almacén, se debidé umificar el conteo de la totalidad
del papel en existencia en la bodega, donde se pudo concluir la existencia fisica de
613 resmas, mientras que el registro kardex es de 623, arrojando una diferencia de
10 resmas.

RECOMENDACIONES

1. La Oficina de Control Interno en informes pasados informé de las situaciones y
debilidades de control que nuevamente se evidencian, lo que denota que los planes
de mejoramiento suscritos en el drea de almacén no han sido los suficientes y en
consecuencia no permitieron rmimmzar los riesgos ntrinsecos al proceso sino al
contrario se materializaron, por lo que se recomienda realizar los respectivos ajustes
al mapa de nesgos del area e implementar planes de mejoramiento que subsanen de
manera efectiva las debilidades de control presentadas. ,

2. 5e recomienda que cuando se presenten situaciones administrativas como vacaciones
del responsable de almacén se realice de manera oportuna la entrega del mismo.

3. Determmnar la totalidad de elementos sobrantes en almacén gue no han sido
legalizados y depurar de manera inmediata los elementos que no corresponden a
almaceén e implementar los mecanismos para que esta situacion no se vuelva a
presentar. ,

4. Solicitar al responsable de Almacén las aclaraciones pertinentes respecto a los bienes
sobrantes y faltantes en Almacén y proceder a los ajustes y acciones administrativas
correspondientes.

5. Los arqueos realizados por la Oficina de Control Internoc no impiden que el area
implemente sus propios controles de autocontrol y autorregulacion, se recomienda
efectuar arqueos generales de almacén de manera periodica 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 nuevamente.

6. Realizar los ajustes necesarios para evitar que elementos a los que se tes ha dado
salida definitiva de almacén permanezcan o regresen a la bodega.
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7. Unificar la presentacion de los elementos de almacen en los registros del kardex, ya
que para citar un ejemplo unas veces se reflejan como cajas y en otras ocasiones como
unidades, dificultando su control.

8. Nuevamente se recomienda realizar la labor de depuracion de elementos que por sus
caracteristicas y uso merezcan ser dados de baja.

NOTA: Las observaciones vy recomendaciones presentadas por la Oficina de Control Interno en sus
informes tienen como fin tltimo generar valor para la Defensoria del Espacio Pablico, contribuyendo al
logro efectivo de los objetivos misionales a través de la mejora continua de los procesos, por esta razon,
se espera sean consideradas por los responsables, a quienes se conmina a la reabizacion de los ajustes,
correcciones o mejoras a que haya lugar, y a incluirlas en el aplicativo MAP y gestionarias de manera
adecuada, oportuna y preventiva, ante la posible materalizacién de riesgos y/o pronunciamientos de
los diferentes organsmos externos de control. La presente auditoria se realizé bajo las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas, a través de pruebas de cumplimiento, consignadas y soportadas en
los respectivos papeles de trabajo,

Cordial saludo,

Qe ~t.

ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno 'S\Q“ o 208

flaboré Doris Abcia Parrade Morales
Aprobo. Roger Alexander Sanabria Calderon
fecha' Julio 3 de 2018
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