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Informe Final de Auditoria
Arqueo de Caja Menor — Almacén — Bogota

17 de Septiembre 2019

I. Objetivo Gehefal

Evaluar el manejo y custodia de los recursos de la Caja Menor de Almacén, Especies y
Franqueadoras— Bogoté, conforme a los principios de eficiencia, eficacia y austeridad del
gasto, de acuerdo con los lineamientos de la Resolucién No. 00002 del 02 de enero de 2019
"Por la cual se constituyen las Cajas Menores”, asi como el Manual para su
constitucion, apertura, ejecucion, legalizacion y control, y demas normas aplicables.

Objetivos Especificos

e Analizar la siguiente documentacion:
-Pdliza de manejo vigente.
-Informe derivado de SEVEN denominado Cuadre de Caj:
ser entregados con las carpetas de los com
anexos (facturas, cuentas de cobro, etc.).
¢ Conteo de dinero en efectivo dlspomble (blllete '

demas documentos que soporten la )
e Revision de todos los soportes de la
diligenciados, autorizados y regi

estab eegjos en la Resolucion No. 002 de 2019:

caJa menor y los ¢
ordes con los montos asignados a Ios rubros

o Verificaci

ble en efectlvo valores registrados en SEVEN,
,“alizgﬁ‘% ue son los recibos prov15|onales y documentos sin

Para lograr el objetivo de esta auditoria se realizé con las siguientes fases del ciclo: Planear-
Hacer- Verificar -Actuar.
¢ Apertura a la auditoria de la caja menor de Almaceén, Especues y Franqueadoras por
parte de la Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, al responsable de su
realizacién, comunicando los objetivos y los criterios de auditoria, el equipo auditor
(Lider: Mildred Rodriguez — Profesional de Control Interno y Oscar Romero -
Asistente Administrativo de Control Interno - Apoyo) y las directrices a tener en
cuenta en la misma, mediante oficio CI.E.C. 98/19. y
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¢ Arqueo de la caja Menor, conteo del efectivo, verlf‘ icacion de saldos en cuenta
bancaria.

¢ Revision y andlisis de la documentacnon Iegallzada y registrada en SEVEN vy sin
legalizar.

¢ Comprobacion de los controles que se estan ejerciendo al manejo del efectivo, en

relacion con las Resoluciones No. 002 del 02 de enero de 2019 "Por la cual se :

constituyen las Cajas Menores”, el manual respecto a los conceptos de gastos
que se pueden efectuar por medio de la caja menor y demas normas aplicables,
mediante cotejo de los gastos que se efectlian a través de la caja menor, su soporte
y estado actual. : :

¢ Elaboracion del informe de audltona, indicando los resultad
efectos y recomendaciones. ~

umplimiento a la
de los rubros, manejo de

El arqueo de caja menor del mes de junig
normatividad de arqueos de caja menor, r
faltantes o sobrantes y respeto a las proh|b|C| esolucién No.002 del 2
de enero de 2019 y Manual Para La Con ( ién, Legalizacién'Y Control
De Las Cajas Menores aprob%? ene 2 tualizado en julio de 2017.

Caja Menor Almacén, Especies yéFra
transferencias bancarias A p

IV. Criterios de audi
Normativia

de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
tor Hacienda y Crédito Publico” del Ministerio de

Resolucion 00002.del ‘02 de enero de 2019 "Por la cual se constituyen las cajas
menores- de la sede central y gerencias regionales de Servicios Poswles
Nacionales S.A. para la vigencia fiscal del ano 2019™

Manual MN-FI-PP-002 — Manual para la Constitucion, Apertura, Ejecucion, Legalizacién y
Control de las Cajas Menores (version 9).

Manual MN-JU-004- Manual de Contratacion, aprobado septlembre 2008 y actualizado
Octubre 2017 (Version 02). :
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V. Antecedentes de la Auditoria:
Resultados de auditorias anteriores:

De acuerdo con el informe de auditoria del 06 de diciembre de 2018, se generaron cinco
hallazgos y cuatro observaciones, asi:

= Hallazgo No. 1. Gastos provisionales no legalizados por valor de $810.000, que
superan los cinco (5) dias de antigliedad.
Seguimiento: Cerrado en esta Auditoria.

En la presente Auditoria se verifico el control a los gastos prowsno

Jefatura de Almacén, Especies y Franqueadoras.

= Hallazgo No. 2. Administracion de efectm@de !
autorizado para ello por valor de $96O 800.
Seguimiento: Cerrado.

= Hallazgo No. 3. Pago de Servicios i : limite de $1'000.000, en
contravia del numeral 8° del Manual itucior j
legalizacion y control de las caja

Franqueadoras co
el articulo 5° y 8° nL

sin legalizacion definitiva del desembolso, y que supera los cinco (5) dias de
antigliedad.
Seguimiento: Cerrado.

— Observacién No. 3. Indebido manejo documental de la Caja Menor de Almacén,
Especies y Franqueadoras. ;
Seguimiento: Cerrado.
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Arqueo de Caja Menor — Almacén — Bogotd
: 17 de Septiembre 2019

= Observacién No. 4. Se verificd que los documentos de gastos por caja menor y
encontrd que no estaban registrados en el sistema financiero SEVEN ERP, por lo cual
el Jefe de Almacén remitié a la Profesional por correo electrénico dos archivos de
Excel de cuatro libros con la relacién detallada que sumé $14.298.463.
Seguimiento: Cerrado. :

VI. Resultados de la Auditoria

El Informe preliminar fue radicado mediante correo electrénico el 10 de

resultados:

La visita de arqueo de caja menor de la Jefatut
Franqueadoras se realizé el 27 de junio de 2019 en or
a las 11:47 a.m. Posterior a su ejecucion, se reali
las partes: Por el Jefe Nacional de Alma
Control Interno y Asistente Administrativo

y se firmod entre
la Profesional de

. Durante el ejercicio, fueron suministradosals '‘Cuadre de caja menor”
registrados en Seven ERP. X

Realizado el arqueo de
situaciones: -

2019, se identificaron las siguientes

1. Constitucion de

nor de la Jefatura Nacional de Almacén, Especies y
ntificacion plena del documento mediante el cual se
es por cada rubro presupuestal: Resolucion No. 002 del
4°, de la siguiente manera:

Al validar la constitt

abla No. 1 Rubros segiin Resolucién No. 002 de 2019

Compra quipo

Materiales y Suministros 5.000.000
22003 |Arrendamientos ~1.000.000
22010|Gastos Bancarios 1.000.000
22011|Otros Gastos Generales 2.000.000
23001 |Impuestos y Multas 5.500.000
42006 |Combustibles y Lubricantes 500.000
42009 |Materiales Suministros y Equipos 7.000.000
42010|Impresos y Publicaciones 1.000.000

42012|Seguros 15.000.000 ~
Mantenimiento 7.000.000| g
Servicios Publicos 50.000.000/. 4
Comunicacién y Transporte 4.000.000
Total 99.500.000

Fuente: Articulo 4° de la Resolucion No. 002 de 2019

< ¢
INENEN
NININ
o[o[2
[N A

Pagina 6 de 12

)

)



2-

Pdliza de manejo para la caja menor.

Informe Final de Auditoria

- Arqueo de Caja Menor — Almacén — Bogotd

17 de Septiembre 2019

Al validar la existencia de la pdliza de seguro para el manejo de la caja menor de la Jefatura
Nacional de Almacén, Especies y Franqueadoras, se observé que el Jefe del area conoce de
la existencia en Servicios Postales Nacionales S.A. de una pdliza global de manejo, la cual
fue gestionada ante el drea de seguros el mismo dia del arqueo y recibida por el area de

Sequros de la copia de la péliza vigente?, de la cual fue suministrada la Pdliza de seguro de.

manejo No. 1002705 de AXA Colpatria con vigencia del 21/12/2018 al 11/11/2019 por valor
asegurado de $1.200.000.000.

3. Arqueo de caja menor.

g

v

e

Vaoges Regi

\/éldi’ Efectivo

dos e

.652.900

47.746.248

es por

12.470.071

O,

37.678.084

. 99.547.303

99.500.000

i s "‘\»,

- 47.303 |

Acta &%quueo Caja Menor 27-06-2019

contepto »
GMF mar-19 240.307
comisién con IVA mar-19 131.946
IVA sobre comision mar-19 4.888
comision abr-19 118.745
GMF abr-19 213.111
IVA sobre comisién abr-19 6.323
Ptotal.. - B 715300

Fuente: PT- Arqueo CaJa Menor 27-06-2019

1 Correo electrénico del 27-jun-19 (09:22 a.m.).
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Lo anterior es causa de un sobrante en la caja menor por $47.303, lo que contraviene lo.

establecido en el articulo 13 de la Resolucién No. 002 de 2019 que dice: "Las dependencias
responsables de las anteriores Cajas Menores deberan proceder a la apertura de los libros
en donde se contabilicen diariamente las operaciones que afectan la Caja Menor".

Reincidencia Informes auditoria Caja Menor de fechas:
o 18-jul-18 Sobrante en Caja Menor por $341.734,
e 06-dic-18 Sobrante en Caja Meénor por $31.155.

Accién Correctwa. :
¢ Registrar los gastos de la caJa menor diariamente.
b) Verificacion dela ejecucion de Gastos @Ia

Los gastos presentaron de manera general el

Tabla No. No.4 Comportamiento de Gastos Caja

_ Informacién de Resoluclén NO. 1 Total
- - , Pendientes r
=1 por Menor por ’_; ﬁapllca)

, : e -~ | Legalizar | Rubro - :
21001|Compra de Equipo 403.740 403.740 |- 96.260
21002|Materiales y Suministros 2.636.652 1.940.400 | 4.577.052 |- 422.948
22003|Arrendamientos 867.525 140.000 | 1.007.525 7.525
22010|Gastos Bancarios 335.296 605.696 . 940992 |- = 59.008
22011|Otros Gastos Generales 664.075 218.000 882.075 |- 1.117.925
23001}Impuestos y Multas 2.058.114 $145.639| 2.203.753 (-  3.296.247
42006|Combustibles y Lubricantes ; - |- 500.000
42009|Materiales Suministros y Equipos 6.079.926 1.103.521 7.183.447 183.447

' 42010|Impresos y Publicaciones 497.213 497.213 |- 502.787
42012|Seguros 5.865.244 71.100 | 5.936.344 |- 9.063.656
42013|Mantenimiento 5.324.172 $972.600| 6.296.772 |- 703.228
42014[Servicios Publicos 50.000.000 19.642.069 7.163.115 | 26.805.184 |- 23.194.816
42016{Comunicacién y Transporte 4.000.000 3.372.222 110.000 | - 3.482.222 |- 517.778

Total| 99.500.000 47.746.248| 12.470.071| 59.812.579| -39.187.421
Fuente : enor Junio/2019 (Seven)- Relacion pendientes por legalizar 27-jun-2019 (Relacion J.A.)

En el cuadro
$7.525 y 4200

, se observd que los rubros 22003 Arreﬁdamientos sobre el valor por
eriales, suministros y equipos por $183.447 sobrepasando posiblemente

los limites establecidos, no obstante, los gastos pagados sin legalizar no fueron incluidos
dentro del informe de la contabilizacion a la fecha del arqueo.

Hallazgo No. 1 Pagos por Caja Menor de Almacén en el mes de Junio 2019 que
. superaron el limite establecido en numeral 8° del Manual para la constitucién,
apertura, ejecucion, legalizacion y control de las cajas menores (V9).

oY /
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Informe Final de Auditoria
Arqueo de Caja Menor —~ Almacén - Bogotd
17 de Septiembre 2019

Al analizar los gastos en el arqueo de caja del 27 de junio de 2019, se evidenciaron cuatro
(4) pagos por valor superior a $1°000.000 establecido en el Manual para la constitucion,
apertura, ejecucion, legalizacion y control de las cajas menores (V9), relacionados de la
siguiente manera:

Tabla o.5 Relacién de pagos por Caja Menor que superaron Ilmlte Jun-2019

Exceso Valos
Autorizado

2019/06/11 [Recib CODENSAS.A. E.S. NER R
/06/ ecibo ODENSAS.A. E.S.P |ENERGIA FUNZA & 3 151,000 s 55 5a0
definitivo 6280 1 g

2019/06/18 |Recibo CODENSAS.A.E.S.P |ENERGIA
definitivo 6376 AEROPUERTO $  1.285.710
SAN CAYETANO
BODEGA 16
2019/06/18 |Recibo CODENSAS.A.E.S.P |ENERGIA
definitivo 6377 AEROPUERTO *1.482.360
SAN CAYETANO

2019/06/10 |Recibo ASOCIACION DE
definitivo 6262 |RECUPERADORES
. AMBIENTALES ASEO

Total

$ 641.170

$ 2.560.330

Fuente: Libro Cuadre

($1.000.000.00),
una orden de se,

ratacion: planeacién y principios rectores articulo 4° de igualdad,
economia y seleccion objetiva, la compra fraccionada de los conceptos
descritos no permite establecer a SPN S.A. si los bienes o servicios ofrecidos
por los proveedores son lo mejor para la compafiia y su seleccién no ha sido en
condiciones de igualdad y objetividad debidas.

Reincidencia Informe auditoria Caja Menor de fecha.
o 06-dic-18 Hallazgo No. 3. Pago de Servicios Publicos que superan el limite de

$11000.000, en contravia del numeral 8° del Manual para la constitucion, apertura, .
ejecucion, legalizacion y control de las cajas menores (V9). 2

Q/ _ i v V Pégina 9 de 1M :
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Acciones correctivas:

e Analizar los montos de los desembolsos realizados durante la vigencia, con el fin de

identificar los conceptos que exceden el limite establecido para su pago, que sean
debidamente justificados.

o Actualizar el Manual para la constitucién, apertura, ejecucion, IegallzaC|on y control
de las cajas menores, con el fin de establecer excepciones a lo establecido en eI
numeral 8° respecto a la limitacién de los gastos.

e Incluir los gastos de bienes y servicios que superen el millén de pesos dentro la
planeacién por plan de compras de SPN S.A. conforme a lo contemplado en el
manual de contratacion de SPN y Directiva presidencial No. 9 d no por caja
menor.

e SPN S.A. debera adquirir los bienes y/o servicios que s
bajo la observancia de los principios de igualdad, econg
transparencia y la politica publica de austeridad, eficiencia
contemplados en el manual de contratacion i
de 2018 de la Republica de Colombia.

Hallazgo No. 2 Gastos de Servicios Publico.
pagados por Caja Menor de la Jefatura de

por concepto de Servicios
on constantes de la administracion
os por concepto de: Acueducto y
tado: junio 2019 obtuvo un valor total
inco mil ochocientos pesos ($19.645.806),

Se evidenciaron gastos pagados por la
Publicos que no-tienen el caracter de

de Diecinueve millones
incumpliendo lo siguiente:

8.5.8° - Prohibiciones, que indica:

"No se podrén realizar con fondos de cajas menores las siguientes operaciones: (...)
7. Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o
regionales del respectivo organo...” ,

Resolucuon No. 002 de 2019 de SPN S.A. articulo 1, que indica:
"Constituir las Cajas Menores de la Sede Central y Gerencias Regionales para /a vigencia fiscal 2019;
las cuales se destinarén para atender gastos urgentes e imprescindibles para la adecuada y
oportuna prestacion del servicio en todas sus oficinas’.

<

Pagina 10 de 12

b,

L
€

)

)



Informe Final de Auditoria
Arqueo de Caja Menor — Almacén - Bogota
17 de Septiembre 2019

Reincidencia Informe auditoria Caja Menor de fecha:
o 06-dic-18 Hallazgo No. 4. Pago de gastos por Caja Menor de Almacén, Especies y
Franqueadoras correspondientes al rubro 42014 — Servicios Publicos, incumpliendo el articulo
5° y 8° numeral 7° del Decreto 1068 de 2015.

Acciones Correctivas y Preventivas:
e Se recomienda la delegacién a la Direccién Financiera los pagos de servicios pUblicos

via transferencia bancaria de manera programada y no por la Caja Menor de

- Almacén, Especies y Franqueadoras, ya que la caja menor debe atender los
temas de imprevisibilidad y la urgencia del gasto.

¢ Actualizar el Manual para la constitucion, apertura, ejecucﬁgxgn
de las cajas menores y la Resolucion No. 0002 de 201%;%
generados (rubros, responsables, formas de

4. Verificacion Riesgos de Caja Menor

Al verificar los riesgos identificados en el
observé que el subproceso de Almacén Gene@
riesgo relacionado con el manejo de la caja me

Observacién No. 2 ;

Acciones correctivas:
« Identificar, medir, controlar y establecer acciones para monitorear los potenC|aIes
riesgos asociados al manejo de la caja menor en el proceso Financiero. ~

« Actualizar la matriz de riesgos que corresponda y su registro en Sherlock, conforme lo
establecido en el procedimiento PR-GG-004 - Gestion de riesgos (V4).

W
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Informe Final de Auditoria
m*c«hm-m - Bogotd
17 de Septiembre 2019

Conclusiones :
El arqueo realizado a la caja menor de la Jefatura Nacional de Almacén, Especies y
Franqueadoras se realizd en forma continua e ininterrumpida el 27 de julio de 2019 con
‘el cuentadante, conforme a lo planificado por parte de la Oficina de Control Interno.
La Jefatura Nacional de Almacén, Especies y Franqueadoras, identifico plenamente el
documento mediante el cual se constituyé la ca]a menor.

La empresa cuenta con la pdliza de seguro por "Manejo Glabal Entidades

Oficiales”, que cubre los riesgos asociados al Manejo por $1.200.000.000. :

Los gastos bancarios generados en la cuenta de ahorros de la Caja Menor de la Jefatura
de Almacén, Especies y Franqueadoras no se registran diaria ual causé
sobrante por valor de $47.303.

Se evidenciaron cuatro (4) pagos que sobrepasaron el top

contraviniendo lo establecido en el numeral 8° del Manual d s (V9),
(3) por conceptos de servicios publicos y (1) residuos
peligrosos, gasto que debid hacerse por orden de s

Servicios Postales Nacionales esta paga pto de Servicios

PUblicos por caja menor, contraviniende ulos S5y 2 8.5.8 numeral 7° del
Decreto No. 1068 del 26 de mayo de el ar )
2019 de SPN S.A.

El proceso de Infraestructura y sum \Imacén General — Insumos
identifico un riesgo relacionado con ja menor, no obstante, el proceso
Financiero de la Entidai i i ratamiento de riesgos relacionados
con los manejos de €aj: jores a hi :
Se presentaron reco
las acciones pertinen

R RODRIGUEZ ARIAS

Jefe Oficina As de Control Interno

Informe Proyectado por: Mildred RodrigueZ- de Control Interno :
Revisado y Aprobado por: Josefina del Pilar Rddriguez Jefe Oficina Asesora de Control Interno.

Arqueo realizado por: Lider: Mildred Rﬂdn%rofesional de Control Interno y Apoyo: Oscar Romero- Asistente Administrativo.
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