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Jefe Oficina de Control Interno
ASUNTO: Auditoria a los mecanismos de control de almacén e inventarios individuates.

La Oficina de Control Interno en ejercicio de las funciones conferidas en la Ley 87 de 1993, Decretos
1083 de 2015 y 648 de 2017, especialmente en su rol de evaluacion y seguimiento, realizo el
seguimiento a los mecanismos de control de almacén e inventarios individuales, encontrando los
siguientes resultados:

1. OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de esta auditoria es establecer la buena gestion de los bienes al interior de la entidad,
enmarcada en los principios de transparencia, eficiencia, economia, eficacia y equidad, consagrados
en la Constitucion y la Ley; determinar la efectividad de los mecanismos de control y autocontrol,
tendientes a garantizar el adecuado uso por parte de los funcionarios de los bienes a su cargo en cada
una de las etapas del proceso de administracion, custodia y manejo, asi como la efectividad, eficiencia
y oportunidad en la ejecucion de las diferentes situaciones que se pueden presentar con los bienes al
interior de la entidad, especialmente en la administracion, custodia y organizacion de los bienes.

2. CRITERIOS DE AUDITORIA

Se realiza la verificacion documental y en campo, relativo al cumplimiento de lo establecido en el
Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las
Entidades de Gobierno de Bogota D.C. y a la documentacion de los procesos establecidos en la entidad,

especificamente al documento 127-INSGR-03 Version 05, numeral 5.1.11 “Toma fisica anual de bienes
muebles intangibles”.

3. METODOLOGIA

La evaluacion se desarrollé con base en las normas de auditoria generalmente aceptadas, con el fin de
obtener evidencia suficiente y objetiva, asi como la revisién documental de la informacién allegada
por la Subdireccion Administrativa y Financiera y de Control Disciplinario y la informacion reportada
por el funcionario responsable de almacén. Adicionalmente se ejecutaron las siguientes actividades:

» Verificacion ocular al kardex y a los registros alli consignados.

» Verificacion de las instalaciones del Almacén y condiciones de almacenamiento y seguridad los
elementos. B /Q
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« |Verificacion de Existencias fisicas vs. Registros.

« |Evaluacion de los mecanismos de control utilizados en el proceso de toma fisica de bienes muebles
e intangibles.

« |Revision de la contabilizacion de los elementos y reportes que generan.

« | Verificacion selectiva de inventarios individuales.

4.] ANALISIS Y DESARROLLO
4.11. Toma fisica anual de bienes muebles

Dé conformidad con lo establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para
elymanejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno de Bogota D.C. y a la documentacion
dq los procesos establecidos en la entidad, especificamente al documento 127-INSGR-03 Version 05,
ndmeral 5.1.11 “la toma fisica de bienes muebles intangibles es la verificacion fisica de los bienes o
elementos en almacén o a cargo de funcionarios o usuarios, con el fin de confrontar las existencias reales
o ffisicas, contra los saldos registrados en la bodega, el drea de gestion de bienes e informacion contable.
Esta confrontacion se realiza mediante la prdctica de pruebas representativas de los bienes por cada
cdenta, dependencia o responsable, efectuando la toma fisica por lo menos una vez al ano, a traveés de los
miecanismos que establezca la entidad”.

Asi mismo establece “Las tomas fisicas deben realizarse con el propésito de verificar, clasificar, analizar
y levaluar el estado de los bienes de las Entidades y podrdn formar parte de los insumos de informacion
para determinar los criterios y evaluar las vidas utiles y el deterioro de estos, a su vez, contar con el
rdgistro oportuno y permanente de los elementos que conforman el patrimonio de las entidades distritales,
dé acuerdo con las normas vigentes en lo referente a las operaciones que afectan el manejo y control de

lds bienes”.

Upa vez aplicadas las pruebas de auditoria, se concluye que en atencion al procedimiento vigente
ntimeral 5.1.11, no se evidencia en la etapa de planeacion la elaboracién, revision, aprobacion y firma
ppr parte de la Direccion, del memorando para dar a conocer a toda la entidad el cronograma aprobado
ppr el Comité de Bienes Muebles y de Consumo.

Lh entidad expidio la Circular 06 de septiembre 20 de 2018, firmada por la Subdirectora Administrativa
y|Financiera y de Control Disciplinario donde se anuncia el levantamiento fisico de inventarios vigencia
2D18, si bien en ella se anuncia el levantamiento fisico de inventarios, se observa que omite criterios
e de acuerdo al Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de
s bienes en las Entidades de Gobierno de Bogota D.C, deben ser tenidos en cuenta como cronograma,
documentacion, funcionarios encargados, notificaciones, logistica en los recorridos, materiales y
plapeleria a utilizar.

Bn criterio del auditor de la Oficina de Control Interno la actividad realizada de levantamiento fisico
astipulada en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los
Hienes y en la circular 006 de 2018, no cumple con el alcance que una toma fisica anual de bienes
muebles e intangibles debe tener, asi:

d No se define un corte en la documentacion, se pudo establecer que, en la etapa de ejecucion de
toma fisica de inventarios, se efectuaron movimientos tanto de entrada como salida de almacen, lo
due impide una informacion confiable y al dia y por consiguiente no permite un buen resultado.
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« No se observo la aplicacion de planillas de la toma fisica.

« No se evidencian las pruebas que permitan establecer que existieron las orientaciones e instrucciones
necesarias a quienes participarian en la toma fisica.

« No se pudo establecer la existencia de un grupo de conteo, encargado de constatar que los bienes

' posean placa, codigo de barras y dictar al anotador dicha numeracion y las demas caracteristicas o
informacion basica que identifican al bien y, finalmente, adherir una placa con la fecha de la
verificacion.

« No se evidencid la realizacion de cotejo de los resultados entre el primer y segundo conteo, con el
fin de determinar las posibles diferencias entre el uno y otro, de haberse presentado inconsistencias.

» No se encontraron evidencias de la creacion de una mesa de Control, encargada de recopilar los
documentos de la toma fisica para su consolidacion total.

« No se pudo verificar la existencia de un acta de Conciliacion con el area de Contabilidad entre los
resultados obtenidos de la toma fisica del inventario de bienes con los registros en libros de
contabilidad.

« La Circular 06 de 2018, en los numerales 1 y 4 solicita a los funcionarios y/o contratistas la realizacion
del inventario de bienes devolutivos y su posterior aprobacion, lo anterior no se constituye en un
mecanismo de control confiable, ni da cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes, ya que traslada al
funcionario y/o contratista la responsabilidad de verificacion de las existencias reales o fisicas, contra
los saldos en la bodega e informacion contable, verificacion que esta en cabeza de la SAF.

Es necesario resaltar que una toma fisica no es Unicamente la verificacion entre lo registrado
previamente en un listado y lo que se encuentra fisicamente en el recorrido de conteo, una toma fisica
real consiste en registrar en las planillas de conteo, previamente disefadas, lo que se constata
fisicamente, con el proposito de verificar su situacion, estado y deterioro, asi como determinar
faltantes, sobrantes, malos registros, posibles ajustes o responsabilidades en el manejo.

En el marco de la auditoria se reviso el Informe final de toma fisica de Inventarios, presentado por el
responsable de almacén el 28 de diciembre de 2018, estableciendo que dicho informe no cumple con
las caracteristicas establecidas en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
manejo y control de los bienes asi:

» Nombre de la entidad, datos del funcionario o responsable de su uso o custodia, datos de la fianza:
numero, cuantia, compafiia aseguradora y vigencia, Informacion de los funcionarios que acompanan
el proceso, de Control Interno o el delegado por la administracion, las relaciones (formatos,
planillas) que permiten el comparativo de los bienes verificados anexas al acta.

«NUmero de orden, descripcion o Nombre del bien, codificacion o numero de placa, Unidad de
medida, saldos segUn registros en kardex o en el sistema de control de bienes, Existencias fisicas
reales, diferencias, faltantes, diferencias, sobrantes.

* De existir diferencias, se debe consignar en el acta las razones expresadas por el responsable de
manejo para explicarlas, asi como las averiguaciones y verificaciones que haya realizado el
responsable del Almacén y Bodega o responsable de la administracién de los bienes, sobre, el
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particular y por ultimo el acta debe contener recomendaciones, comentarios, analisis y firma de
actuantes.

Raalizada la verificacion, no fue posible observar evidencia de archivo del levantamiento fisico de
bienes DADEP, con corte a diciembre 31 de 2018, ni la presentacion de informe al Comité de Bienes
Infnuebles y de Consumo, incumpliendo lo establecido en los numerales 5.1.11.9 y 5.1.11.10 del
prpcedimiento vigente para la toma fisica anual de bienes muebles intangibles.

4.12. Inventarios Individuales

D¢ acuerdo con la prueba selectiva realizada sobre inventarios individuales asignados a los funcionarios
y fontratistas, no se presentaron diferencias representativas, por cuanto los elementos entregados se
efjcuentran en su mayoria en el area del funcionario responsable de los elementos, sin perjuicio de la
importancia y necesidad identificada de revisar detalladamente el mismo sobre todo el universo de
bienes y funcionarios de la Defensoria.

Como se pudo observar, en el inventario a cargo del almacenista se encuentran elementos como sillas
y Imesas de las salas de capacitacion y elementos a cargo de la Contraloria y funcionarios de algunas
afteas cuentan con el mayor inventario asignado a la misma, no obstante, el modelo de control debe
deéterminar como postulado basico que los bienes en almacén hacen parte del inventario del
almacenista y los bienes que no se encuentren alli hacen parte de los inventarios de funcionarios o
contratistas que por razon o por ocasion de su trabajo lo requieren, principalmente en cabeza de los
jafes y/o lideres de proceso. Que una sola persona tenga bajo su inventario bienes que estan utilizando
otros servidores de la entidad concentra los niveles de riesgo en él y diluye la responsabilidad de
qlienes efectivamente los estan usando en la entidad.

Sé revisaron los inventarios individuales, si bien todos estan debidamente firmados, se encontro que
gunas de las placas que se adhirieron a los elementos devolutivos entregados a los funcionarios se
hn despegado o se han perdido, solo en un caso, se encontré que la placa del elemento fisico no
prrespondia al nimero registrado en el sistema.
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Teniendo en cuenta lo anterior, con la puesta al servicio, la responsabilidad directa por la custodia y
bnservacion de los bienes, debe quedar a cargo del funcionario o area (jefe) a quién se le efectua la
htrega y no solamente recaera sobre el encargado del manejo y administracion de los bienes de la
htidad, el control administrativo que se ejerce a través de las bases de datos de los bienes que se
hcuentran en servicio.

0
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.3. Arqueo de Almacén .

*é

5 Oficina de Control Interno realizd con ocasion de esta auditoria, la verificacion y seguimiento del
hanejo de almacén de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, para lo cual se
ntrevistd al funcionario Miguel Salamanca y se procedio a realizar el arqueo de caja y de elementos,
n el caso de almacén se escogié una muestra equivalente al 60% confrontandolo con el reporte de
lmacén con fecha 6 de junio de la actual vigencia, obteniendo los siguientes resultados:

QLM DI —

4 Se evidencia que el area de almacén ha dado continuidad a los planes de mejora implementados.

4 Se evidencia mejora en el orden y aseo del almacén. Ademas, los elementos se encuentran
¢odificados lo que facilita el conteo fisicamente y documentalmente.
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« A través de una muestra selectiva la auditora constatd de manera aleatoria que no existe a la fecha
ni faltante ni sobrante de elementos.

« Se observa la continuidad al mecanismo de control de vigilancia llevado por las camaras de seguridad
instaladas en el almacén.

5. ANALISIS DE POTENCIALES RIESGOS

Los riesgos determinados en el desarrollo de este analisis fueron los siguientes:
1. Riesgo Estratégico: por falta de politicas, diseno y aplicacion de normas en la toma fisica de
Inventarios.

2. Riesgo de Cumplimiento: relacionado con la no aplicacion de los procedimientos y la no aplicacion
de la norma y los roles claramente establecidos en el Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el manejo y control de los bienes.

3. Riesgo Financiero: relacionado con la falta de control de los bienes muebles intangibles, al no
realizarse la conciliacion contable y al incumplimiento de las normas. |

4. Riesgo administrativo y fiscal: por posibles sanciones por errores e inexactitudes en ta informacion.
6. CONCLUSION, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

La Oficina de Control Interno determina que el area de almacén tiene fortalezas en cuanto al registro
de los inventarios individuales y mantiene el control de los bienes tanto en servicio como en bodega,
sin embargo, no esta dando cumplimiento a cabalidad de lo establecido en el procedimiento vigente
de toma fisica de inventarios, Cadigo 127-INSGR-03, ni a lo dispuesto sobre este tema en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes.

Asi mismo existen debilidades en la interpretacion de las normas y en la ejecucion de las
procedimientos, se requiere tener claridad en cuanto a responsabilidades, deberes y obligaciones
frente a la realizacion anual de la toma fisica de Inventarios. Por lo sefialado anteriormente la Oficina
de Control Interno recomienda:

» Documentar de manera precisa y detallada el procedimiento relacionado con la toma fisica de
inventarios, que no dé lugar a interpretaciones y se convierta en un verdadero mecanismo de control
y dar cumplimiento a la obligatoriedad de realizar una toma fisica minino una vez al ano, de

conformidad con lo establecido en el “Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes”.

+ Organizar la informacion en carpetas debidamente foliadas y tener un archivo independiente para
los inventarios realizados con ocasion de la toma fisica anual.

» Adicional al inventario anual, la entidad puede realizar inventarios rotativos o de verificacion de
forma periodica que le permitan mantener actualizadas las cifras que componen su patrimonio y

controlar los bienes en especial los que se encuentran en servicio, asi como los que se encuentran en
bodega.
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« los elementos que a la fecha se encuentran a cargo del almacenista y que estan en servicio, se
retomienda asignarlos al funcionario o area a quien se le efect(a la entrega y solamente debe recaer
en el almacenista el manejo y administracion de los bienes de la entidad.

Cdrdialmente,

ROG
Jdfe Oficina de Control Interno

Cdpia: Marelvi Maria Montes Arroyo, Subdirectora Administrativa y Financiera y de Control Disciplinario

Elgboro: Doris Parrado

Reyis0 y Aprobo: Roger A. Sanabria C.
Fegha: 10 de junio de 2019

Cadigo: 1308515

Bagota D.C, 10-06-2019

Cadigo y sigla de la dependencia (tamano 8)
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