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16 de agosto de 2019

I. Objetivo

Evaluar el manejo y custodia existente de los recursos de la caja menor a cargo de la Direccion
Nacional de Gestion Humana — Bogotd, en concordancia con los principios de eficiencia, eficacia y
austeridad del gasto, los lineamientos de la Resolucion No. 00002 del 02 de enero de 2019 "Por la
cual se constituyen las Cajas Menores de la Sede Central y Gerencias Regionales de Servicios
Postales Nacionales S.A., para la vigencia fiscal del afio 2019”, asi como del manual para su
constitucién, apertura, ejecucion, legalizacion y control, y demas normas aplica N-FI-PP-002 —
Manual para la Constitucion, Apertura, Ejecucion, Legalizacion Y Control jas Menores
(version 9). :

II. Metodologia utilizada

¢ Comprobacion de los controles que se estan ejg , tivo con base en los
lineamientos que establece la Resolucién No. 212019 "Por la cual se
constituyen las Cajas Menores de la Sed tra igionales de Servicios Postales
Nacionales S.A., para la vigencia fiscal del a i | manual MN-FI-PP-002 —

Manual para la Constitucién, Apertura, Ejecu
(version 9) respecto a los conceptos de.g ectuar por medio de la caja

mediante arqueo de caja menor.

¢ Andlisis de los rubros ¢ slhreconocimiento y pago en los procesos de
reembolsos de caja mg &0 :

2 2018.
(0] dicando los resultados obtenidos, acciones y conclusiones
(0] 6 de julio de 2019. Se recibid respuesta mediante oficio DNGH

2019, analizadas e incorporadas para la emision del informe final

TIL. Alcance

Caja Menor Gestién Humana sede Central (Bogota), con condiciones de manejo en ‘tra]nsferencias
bancarias*:

: - : Resol. 002/19
! Rubro : Descripcion del rubro s :
Q&v/ 22004 Viaticos y Gastos de Viaje 4 20.000.000

1 Correo electrdnico del 04-jul-19 (10:44 a.m.) — Tesoreria.
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el Resol. 002/19
L Rubro - Descripcion del rubro e $ .

22009 Capacntaaon : 20.000.000

22010 ' | Gastos Bancarios 1.000.000

23001 Impuestos y multas 3 1.000.000

42015 | Viaticos y Gastos de Viaje : 22.000.000

42020 Remuneracién Personal Supernumerario 30.000.000

81001 | Infraestructura Fisica y Equipamento 1.000.000.

: Total 95.000.9

Fuente: Articulo 5° de la Resolucion No. 002 de 2019

IV. Criterios de auditoria

Decreto No. 1068 del 26 de mayo de 201’Por del e expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publi 5° "Co, cion y funcionamiento de

Normatividad Interna:

Resolucién 00002 del 02 d 1 : la cual se deroga la Resolucion No. 057
de noviembre 14 de 2008 z acionales S.A. y se establece un nuevo
C cepto de via’tims”:

Mahual de Contratacién (versién 2).

)05 Autorizacion y Reconocimiento de Viaticos (version 4).

V. Antecedentes de la Auditoria

Responsable de la caja menor objeto de auditoria:

La resolucién 00002 del 02 de enero de 2019 "Por /a cual se constituyen las cajas menores de la
sede central y gerencias regionales de Servicios Postales Naclonales S.A. para la vigencia fiscal del
afio 2019, en el articulo 5° establece que: . :

“Artlculo 5° - Constituir la Caja Menor en la DIRECCIOIV NACIONAL DE GESTION HUMANA a
cargo del Jefe responsable (...)”
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Especificamente para esta auditoria, conforme lo informado por Viviana Alexandra Daza Torres -
Profesional de Gestién Humana, la Dra. Maria Yaneth Barbosa Solano esta de permiso. :

Resultados de auditorias anteriores:

De acuerdo al informe de auditoria del 07 de diciembre de 2019, se generaron 2 hallazgos y 2
observaciones, asi :

= Hallazgo No. 1.

"Hallazgo No. 1: Gastos de Vidticos liquidados y pagados a Edward Fabian 1
por $177.219, reintegrado $97.219, faltando saldo por $80.000.

En el andlisis de los pagos de vidticos mostrado en la tabla No. 5 se i
valor pagado en los vidticos a EDWARD FABIAN BUITRAGO CUBILLOS —
A por valor de $177.219, lo cual incumple lo estableci el articulo s¢

($3.500.000) el vidtico diario es por $183.466 po.
$1.002.816 como se realizo su liquidacion. :
En la respuesta al Informe preliminar ev/den@re/ !

- por $80.000.".
De acuerdo a la informacion suministrada por la Dir estion Humana oficio DNGH
2018-6610 del 14 de diciembre de 2018, el fuficionari or valor identificado mediante
consignacion en la cuenta corriente Bancg i Gestion Humana, el 11 de diciembre

de 2018, por lo que el plan ora

= Hallazgo No. 2.

"HALLAZGO No. 2: Incort iqui 2 jaticos autorizados al Jefe de la Oficina de Marketing
del dia 6 al 10 de novie . & Inobservancia del criterio establecido en el inciso tercero del
articulo séptimo dé. 007 de'2013 por medio del cual establece el procedimiento para la
autorizacion y " iati

da por la Direccion Nacional de Gestién Humana oficio DNGH
18, remitieron certificacion emitida por el aliado TransExpress
indicando los valores cubiertos por concepto de alojamiento del
lo que el plan de mejoramiento esta cerrado. e

"ObservacionNe. 1. No registro diario de las operaciones de la Caja Menor. :
El Arqueo de la Caja Menor y la relacion de los gastos bancarios del extracto recibido en el arqueo
realizado (19 de noviembre de 2018) arrojo resultado sobrante sin explicacion.por $120,545,59, lo que
contraviene lo establecido en el articulo 13 de la Resolucion No. 002 de 2018 que dice: "Las dependencias
responsables de las anteriores Cajas Menores deberdn proceder a la apertura de los libros en donde se
contabilicen diariamente las operaciones que afectan la Caja Menor”.

De acuerdo a la informacion suministrada por la Direccién Nacional de Gestion Humana oficio DNGH
2018-6610 del 14 de diciembre de 2018, el plan de mejoramiento esta cerrado.

y

< Observacion No. 2.
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"Observacion No. 2: Adquisicion de Tiguetes Aéreos a través de la Caja Menor de’ Ge.s:t/o’n» Humana
vigencia 2018, contrariando el Régimen Juridico previsto en el-Manual de Contratacion Codige: MN-JU-
004 Version 02, aprobado septiembre 2008 y actualizado Octubre 2017 (...)"

Analizado el plan de mejoramiento comunicado el 29 de octubre de 2018 por la Jefatura Nacional de

Almacén, Especies y Franqueadoras, la accion de mejora propuesta fue:

" Andlisis de los tiempos razonables para registrar los movimientos provisionales y de pago de los gastos
de caja menor. -~ 1
Fecha de realizacion: 30 de noviembre de 2018.
» Verificar con la DN Financiera y por tener un impacto transversal la recomefidacion dégantrol interno
sobre la modificacion del Manual para la constitucion Apertura, Ejecucion, Lé
_ Cgjas Menores :
Fecha de realizacion: 14 de diciembre de 2018.
» Modiificacion (si fuere el caso) del manual de caja men
Fecha de realizacion: 31 de diciembre de 2018.” ‘

Gestion*HMumana oficio DNGH
errado.

De acuerdo a la informacion suministrada por laDir a
2018-6610 del 14 de diciembre de 2018, el p¥

cion ;
iento

‘La empresa implementsd la compra de tiquetes aér: ave en de Servicio 010 del 15 de
febrero de 2019, la cual sera evaluada dur i vidad que permitira actualizar
el plan de mejoramiento vigente. Ver num

VI. Resultados de Ié

torid’de la caja menor de Gestién Humana, se notificé
el objetivo, el equipo auditor (Diana Montafia —

Con el propésito de realizar |
al responsable de su rg

directrices a tener e 3l i oficio CI.E.C. 101/19 del 03-jul-19), asi:

caja menor debe ser atendido personalmente por el cuentadante
7 71a Resolucion No. 002 de 2019.

queo a la caja menor debe realizarse continua e ininterrumpidamente (desde el
sta e/ momento de cierre que indique el auditor lider). :
€0, el cuentadante (responsable de la caja segtin resolucion) deberd entregar al equipo
3.1. Poliza deanejo vigente.. ‘
3.2. Informe derivado de Seven denominado Cuadre de Caja Menor los cuales deben ser entregados con
las carpetas de los comprobantes y sus respectivos soportes anexos (facturas, cuentas de cobro, etc.).

3.3. Dinero en efectivo disponible (billetes y monedas) de la caja menor (si aplica), para proceder al

conteo desde e/ inicio del arqueo. No se acepta entrega posterior de dinero alguno.
3.4. Vales provisionales y demds documentos que soporten las opéraciones de la caja menor.
4. £l equipo audiitor realizatd el conteo del efectivo en presencia del responsable de la caja menor y lo
registrard por denominaciones en el acta de arqueo de caja menor.

5. El equipo audiitor en la visita de arqueo de la caja menor efectuars lo siguiente:
5.1. Revisard que todos los soportes de la caja menor se encuentren debidamente diligenciados,
autorizados y registrados oportunamente. En caso de no estar registrados en Seven se tomaran como
valores sin legalizar. : \
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5.1.1. Verificard que las actividades realizadas estén acordes a lo estipulado en el Manual de manejo de
/a caja menor y Resolucion No. 002 de 20189.

5.2. Verificar que los gastos estén acordes con los montos asignados a los rubros presupuestales
autorizados en el acto administrativo de constitucion de la caja menor. ;

5.3. Verificard que él saldo disponible en bancos, total efectivo, valores registrados en Seven, valores sin
legalizar (que son los recibos provisionales y documentos sin registrar en seven) y el monto asignado
para la caja menor por resolucion, den un resultado igual a cero. (...)

5.4, Verificard que se esté custodiando el efectivo, chequeras (si aplica) y demas documentos que
soportan la caja menor, mediante la adecuada aplicacion de los controles establecidos.

5.5. Verificar que se tengan ldentificados los riesgos de caja menor. (...)"

La visita de arqueo de caja menor de Gestion Humana se realizé el 04 de|
continua e ininterrumpida. Inicid a las 10:35 a.m. y finalizé a las 12:50
se realizd impresidn del arqueo y se firmd entre las partes: Por el cuen ‘ Viviana
Alexandra Daza Torres — Profesional de Gestion Humana. Por Control Di ntafia —
Profesional de Control Interno. ‘ &

El arqueo de la caja menor fue atendido personalmgh i . tion Humana, Sra.
Viviana Alexandra Daza Torres quien cumple lasfunci , i ] penor, segun manual
de funciones y conforme Resolucién No.0000 2 | cicio, fueron suministrados
los reportes de "Cwadre de caja menor” registrada . '

3 Menor de Gestion Humana conoce de la existencia en Servicios
obal de manejo, la cual es gestionada por el area de seguros.

Lo ant n la costancia denominada "Nota de Cobertura”del programa de seguros
de la entidag videncia del 11-nov-2018 al 11-nov-2019, indicando la péliza de manejo por

valor aseg 0 millones de pesos?.

De acuerdo a los términos y especificaciones técnicas de la pdliza de seguro por "Manejo Global
Entidades Oficiales” No. 1002705 del 21 de noviembre de 20183, se observo la siguiente cobertura:

"Objeto del seguro: Manejo — Apropiacion indebida de dinero y otros bienes.

Interés Asegurado: Se amparan las entidades estatales aseguradas contra los riesgos que impliquen
menoscabo de fondo 'y bienes, causados por sus empleados en el ejercicio de los cargos amparados, por
actos que se tipifiquen como delitos contra la administracion publica o fallos con responsabilidad fiscal,
siempre y cuando hecho sea cometido dentro de /a vigencia de la poliza. .

2 Correo electrénico del 20-nov-18 (02:24 p.m.).
3 Correo electrénico del 23-nov-18 (10:31 a.m.) — Seguros.
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Condiciones especiales obligatorias: (...) Amparo por peculado (...) por delitos contra la administracion
publica (..) por pérdidas causadas por empleados no identificados (...) Extension de coberturas a

" empleados temporales y firmas especializadas (...) Proteccion de depdsitos bancarios (...) Deshonestidad
de empleados (...) Pérdida dentro de locales (...) Bienes en transito (...) Oficina y sus contenidos (...)”

La fecha de expedicion de la pdliza frente a su cobertura esta en concordancia con el articulo. 1047
del Cédigo de Comercio?. ;

3. Arqueo de caja menor.

Durante el arqueo de la caja menor, se observé una correcta gestion de los doi
los comprobantes de egreso Nos.: 077, 078, 079, 080, 081 y 082: Soligi
PR-GH-005-FR-001), formato de liquidacion de viaticos, Comprobantes
de elaboracién y aprobdcién respectivas.

De igual manera, se realizaron las siguientes validaciones:

Paula Camargo -
47 del 12-abr-18 - Pago

v El estado de la chequera segln lo, info
Profesional de 'Gestién Humana. Ultim
capacitacién Impuestos, validados los chequ : :

) la presentacion oportuna de

los informes de gestion del desplazami : quinta del procedimiento PR-

GH-005 — Autorizacién y Reconocimie i presentaron una correcta liquidacion

de viaticos y/o gastos d * nales conforme el articulo 7° de la

menor por $135.183,

julio de 2019, se identificé un sobrante (excedente) por

.733, no utilizado debido a la éancelacién de la audiencia publica
50 252696000388 2014 01055 00) reintegrado mediante transferencna del

identificada por $3.450, del 09-may-19, cuya referencia es 0110763433

confirmado seégtn extracto

Estas diferencias estan identificadas como partidas conciliatorias en la Conciliacién Bancaria de junio
de 2019.

N

4 Tomado del Concepto 2001035029-2 del 8 de marzo de 2002, Fecha de iniciacion de la vigencia del seguro. Expedicién de' 5
pdlizas.

5 Correo electrénico del 04-jul-19 (10:44 a.m.) — Tesoreria.
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Accion correctiva implementada por el proceso: :

La Direccion Nacional de Gestién Humana solicité al subproceso Contable los ajustes contables .

respectivos®. El 15-ago-19 se remitié correo electronico al proceso Contable para la confirmacion del
ajuste.

- Una vez se confirmen los registros contables, se cierra la Observacion No. 1 de este informe.

4. Verificacion de las condiciones de manejo de la cuenta corriente # 23770370344 de
Bancolombia, que soporta la caja menor.

Durante la visita de arqueo de caja menor de Gestion Humana, se validaron la
de la cuenta corriente #23770370344 de Bancolombia. Para la adminis
bancarios, se observaron las siguientes condiciones:

= Uso de chequeras. Tres firmas autorizadas, sello hﬂf‘o y-pro afo acion debe

llevar dos de las tres firmas autorizadas, ’

Se validé fisicamente los cheques en blanco sin utili
El Gltimo cheque girado IK395547 correspondi@ p

= Portal Bancario — Transferencias. Para las tfan: ‘ istenddos roles: Un preparador

apa. Por lo expuesto, y de acuerdo a lo
confirmado por Tesoreria% ncario. estan siendo administrados sin

excepcion.

arq leo de caja del 04 de julio de 2019, y en el tltimo reembolso
e observaron gastos que excedieran el limite establecido,
on No. 0002 de 2019. ;

Identificacion y tratamiento de riesgos asociados al manejo de
estion Humana.

Los riesgos identificados en el proceso de Gestion Humana® cuentan con el riesgo R32 "Retrasos,
" demoras o errores en los pagos (legales/extralegales), reembolsos (ndmina, vidticos, gastos, liquidaciones,

etc.) y/o generacion de pagos de ndmina ficticios”del cual se observa para su tratamiento como Plan

de Accidn "Realizar seguimiento de las planillas de afiliacion y pago de parafiscales, con evidencia de los

soportes de estos debidamente cargados en Sherlock. (Periodicidad Mensual)’, es decir, orientados
\/ 100% a la liquidacién de prestaciones sociales y provisiones laborales.

q / 6 Anexo oficio DNGH 2019-5612 de la Direccién Nacional de Gestién Humana, correo electrénico del 29-jul-2019.

7 Correo electrénico del 04-jul-19 (10:44 a.m.) — Tesoreria.
s Seglin consulta en Sherlock el 05-jul-19 (02:02 p.m.) — proceso: Gestion Humana.
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Por ende, no se observa que se haya contemplado dejar visible en el tratamiento al riesgo R32,
los controles que actualmente ejecuta la Direccién Nacional de Gestion Humana en la

administracion de la caja menor.

Accion preventiva implementada por el proceso: : ;

La Direccién Nacional de Gestién Humana? incluira los controles actuales a administracién de la caja
menor en el monitoreo del riesgo R32 actualizando la matriz de riesgos del proceso, remitiendo
mensualmente los reportes de su monitoreo de manera detallada. :

VII. Conclusiones

mpida el
Uvo acceso -

v El arqueo de la caja menor de Gestiéon Humana se r
04 de julio de 2019, conforme lo planificado. Dur
irrestricto a la documentacién que soporta la gestlon de _

ficiales” #1002705

v' La empresa cuenta con la pollza de segum
anejo de la Caja Menor de

del 21 de noviembre de 2018, que cubre
Gestion Humana: $95 millones de pesos.

v" No se han asociado los controles exist
‘menor de Gestion Humana, iara su tr;

0 a la administracion de la caja -
n el proceso de Gestion de Riesgos.

de Bancolombia y en f@ limitagi s presupuestales, en la gestion de la Caja Menor
de Gestion Humana.

Cordialmente,

. 1IGUEZ ARIAS
Jefe Of : Control Interno

&éZAnéllsls de resp itz y
Diana Montafia — P i trol Interno

Revisado y aprobado por:
Dra. Josefina del Pilar Rodriguez Arias - Jefe Oﬂclna Asesora de Control Interno

9 Anexo oficio DNGH 2019-5612 de la Direccién Nacional de Gestién Humana, correo electrénico del 29-jul-2019. '
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