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PARA: PAOLA MARGARITA TORRES MUNOZ
Coordinadora Grupo Administracion Bienes y Servicios

DE: JEFE GRUPO CONTROL INTERNO

ASUNTO: Informe Preliminar Auditoria Bienes Devolutivos y de Consumo

Una vez culminado el proceso de analisis de informacion y pruebas efectuadas en
desarrollo de la auditoria del asunto, enviamos el informe preliminar, con las
observaciones resultantes, ante el cual podran ejercer el derecho de contradiccion
gue le asiste a mas tardar el 23 de enero de 2024, si al término de éste plazo no
hemos recibido respuesta de ustedes con el fin de desvirtuar las observaciones
plasmadas en este informe, este informe preliminar tomara el caracter de definitivo
y las observaciones tomaran el caracter de Hallazgos, ante los cuales se debera
elaborar un Plan de Mejoramiento en el Formato IPSE-AUF08 y para la
presentacion de este plan tendran como plazo final el dia 30 de enero de 2024,

Cordialmente,

SAUL ALBERTO ROMERO PINEROS
Coordinador Grupo de Control Interno
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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A AUDITAR

El IPSE en aras de garantizar el cumplimiento de su finalidad, constantemente se
encuentra en la adquisicion de activos fijos y elementos de consumo.

Por tal razon, la gestion de los activos fijos recae en todos los servidores publicos
de la Entidad, quienes estan en la obligacidn de recibir, cuidar, mantener, asegurar
y entregar los bienes en desarrollo de sus funciones y alcanzar la misionalidad
para la cual fue creada el Instituto.

En la actualidad, el grupo de administracion de bienes y servicios-GABYS- al
interior de la Entidad es quien lidera este proceso encargado de ejecutar los
controles legales y administrativos como la codificacién, clasificacion y fijacion de
responsabilidades que tienen los servidores publicos en ésta administracion de
activos y elementos consumibles.

Entendiendo los bienes devolutivos como “(...) aquellos elementos que no se
consumen con su primer uso, aunque con el tiempo, por razones de la naturaleza
0 uso de los mismos se deterioran. Estan sujetos a depreciacion y es exigible su
devolucion™ asi mismo, los bienes de consumo se entienden como “ (...)
elementos que se consumen con el primer uso de ellos o los que por uso
frecuente generan un desgaste acelerado y por lo tanto no ameritan clasificarlos
como devolutivos. También los que al aplicarlos a otros se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte
integrante constitutiva de otros’.

! Procedimiento bienes devolutivos version 5 IPSE-IN-P02
2 Procedimiento administracién de bienes de consumo version 5 IPSE —IN-P03
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Dada la importancia sobre la administracion de estos bienes que tienen al interior
del IPSE. El grupo de control Interno con fundamento en las facultades otorgadas
por el articulo 267 de la Constitucion Politica, la Ley 87 de 1993, y en
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto 648 de 2017, en lo concerniente a la
evaluacién y seguimiento y el Plan Anual de Auditoria vigencia 2023, a
continuacion, presenta el programa de Auditoria a Bienes Devolutivos y Bienes
Consumibles.

2. OBJETIVOS DE AUDITORIA
2.1. OBJETIVO GENERAL

Evaluar y verificar el cumplimiento de los procedimientos de bienes devolutivos
IPSE —IN-P02 y administracion de bienes de consumo IPSE —IN-P03, enmarcados
en la normatividad y las actividades de manejo como son: recepcion,
almacenamiento, ingreso, suministro, bajas, proteccion, traslado, salidas registros
e inventarios fisicos.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1. Verificar el cumplimiento de los documentos estandarizados en el Sistema de
Gestion Integrado —-SGI-, como caracterizaciones, manuales, instructivos,
procedimientos, y formatos que reflejen la eficacia y eficiencia en el manejo de los
Bienes devolutivos y de consumao.

2.2. Verificar si existe un reporte de los activos fijos hurtados o perdidos y las
acciones emprendidas.

2.3 Verificar la correcta recepcion, registro, ingreso, almacenamiento, suministro
baja e inventario fisico de los bienes devolutivos y consumibles del IPSE.

2.4. Evaluar el procedimiento de inventario fisico de los bienes en servicio en las
dependencias y el depdsito en la bodega.

2.5. Comprobar los registros y soportes requeridos en las operaciones de bienes y
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consumibles.

2.6. Revisar el procedimiento para retirar tanto fisica como de los registros
contables (baja de bienes), los bienes de propiedad del Instituto que no son
requeridos para su servicio.

2.7. Revisar la responsabilidad, manejo y control de los bienes a cargo de
funcionarios y contratistas del IPSE.

2.8. Comprobar el suministro de informacion sobre el estado, la ubicacién y el
responsable de los bienes devolutivos de propiedad del IPSE.

3. ALCANCE DE AUDITORIA
Esta auditoria abarcara el periodo transcurrido de la vigencia 2023.

4. MARCO NORMATIVO NORMATIVA SOPORTE DE AUDITORIA
1.1.1. Manual de Politicas Contables del IPSE

1.1.2. Ley 42 de 1993, sobre la organizacion del sistema de control fiscal
financiero y los organismos que lo ejercen, en lo tocante a la naturaleza y
responsabilidad sobre los bienes fiscales.

1.1.3. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del con-
trol interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposicio-
nes, en lo que se refiere al control de los bienes del Estado

1.1.4. Decreto 257 del 28 de enero de 2004, “Por el cual se modifica la estructu-
ra del Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas IPSE”. Arti-
culo 13 funciones de la Secretaria General.

1.1.5. Resolucion interna No. 2022131300003835 del 23 de noviembre de
2022, “Por la cual se establecen, los grupos internos de trabajo en la Secretaria
General del Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas para
las Zonas no Interconectadas —IPSE-". Numeral 3 “Asegurar el mantenimiento,
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conservacion y custodia de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, asi
como la constitucion de las pélizas de seguros que garanticen su proteccion” Nu-
meral 24 “Programar y adelantar visitas de verificacion permanente en las sedes
de la Entidad, con el fin de detectar y establecer el estado de conservacion y/o
funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad o al servicio de
la Entidad, salvo aquellos que estén asignados a otra dependencia por su especi-
ficidad técnica”.

1.1.6. Decreto 1598 del 17 de mayo de 2011, por el cual se modifica el articulo
15 del Decreto 1737 de 1998. Articulo 15. Se podran asignar teléfonos celulares
con cargo a los recursos del Tesoro Publico.

1.1.7 Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional. Seccién 2 de la Enajenacion de
Bienes del Estado.

1.1.8. Resolucion 20221300001565 del 13 mayo de 2022 “Por la cual el Instituto
de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas no
Interconectadas-IPSE, modifica la Resolucion No. 20161000035015 del 15 de
noviembre de 2016, relacionada con el Comité de Activos”.

1.1.9. EIl Articulo 38 numerales 22 y 23 de la Ley 1952 de 2019, contempla
como deber de todo servidor publico vigilar y salvaguardar los bienes y valores
gue le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente de conformidad con los fines a que han sido destinados, asi como
responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

1.1.10. Procedimiento de Bienes Devolutivos IPSE —IN-P02 contempla el como
preservar, custodiar y salvaguardar los BIENES DEVOLUTIVOS de la entidad
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.1.11. Procedimiento Administracion de bienes de consumo IPSE —-IN-PO3,
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contempla el preservar, custodiar y salvaguardar los BIENES DE CONSUMO de la
entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.1.12. Mapas de riesgos del proceso.

1.1.13. Demas normatividad, instructivos y procedimientos que intervengan en el
desarrollo de esta auditoria.

5. ANALISIS DE LA INFORMACION
5.1. REPORTE DE LOS ACTIVOS FIJOS HURTADOS O PERDIDOS

Durante el proceso de auditoria, se informa a través de correo electronico de
fecha de 04 de diciembre de 2023 por parte de Roberto Carlos Cortes Arévalo
profesional especializado del area de bienes y servicios que “Aclarando que a
la fecha nos encontramos realizando el inventario general de la entidad 2023,
hasta el momento no hemos identificado bienes perdidos y tampoco se nos ha
informado de alguna pérdida en esta vigencia”.

Es decir, que para la fecha en comento no se tiene conocimiento por parte del
proceso auditado la pérdida o hurto de bienes para la vigencia 2023.

5.2. RECEPCION, REGISTRO, INGRESO, ALMACENAMIENTO, SUMINIS-
TRO BAJA E INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS Y
CONSUMIBLES DEL IPSE

Para el analisis de estas actividades la auditoria verificé la ejecucion del
procedimiento IPSE-IN-PO2 Bienes Devolutivos, a través de una entrevista
realizada por parte del Grupo de Control Interno a los responsables del
procedimiento y asi lograr establecer el funcionamiento de los controles en el
marco de este procedimiento.

Tabla 01. Informacion solicitada y recibida procedimiento Bienes Devolutivos
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ltem Informacion Respuesta Cumple
solicitada
INGRESO BIENES DEVOLUTIVOS Si | No
Recibir el bien | Esta auditoria observa que los bienes
adquirido a través de | fueron recibidos por parte del encargado
contrato, Orden de | del almacén con las facturas respectivas
1 Compra y/o mediante | a través de contrato, orden de compra o X
compra por caja | por compra de caja menor.
menor de proceso de
Gestion de
Infraestructura.
El responsable de almacén verifica que
Verificar que los | los elementos a ingresar a corresponda
documentos fuente | a lo descrito en el memorando de
correspondan a la | solicitud de ingreso al almaceén.
solicitud de ingreso
2 de bienes adquiridos X
a travées de Caja
Menor, contrato y/o
orden de compra de
CCE. ==
3 Registrar como | La auditoria verifica que el responsable | x
devolutivo la | de almacén registra en el sistema el
informacion en el | comprobante de ingreso.
sistema financiero
para emitir el | =
comprobante de |
transaccion. =
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ltem Informacion Respuesta Cumple
solicitada
INGRESO BIENES DEVOLUTIVOS . Si | No
Imprimir dos (02) | Esta actividad no se ejecuta con el X
4 copias del | software SICOF de la empresa Ada.
comprobante.

El responsable de almacén verificar el

contenido de los comprobantes de

ingreso.

Verificar el contenido | _

5 de las comprobantes - ' X
impresos y firmarlos. -

Entregar una copia | Se entrega copia al supervisor
para tramite de pago
a la parte interesada

6 y la otra se anexa a X
la cuenta
mensual a
Financiera.

7 Realizar el cierre | Se realiza cierre mensual en el sistema | x

mensual en el | financiera y se remite por medio del
sistema financiero y | memorando interno IPSE -DO —F25
remitirlo a Financiera
IPSE-DO-F25
Formato memorando
interno.
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Informacion
solicitada

Respuesta

Cumple

INGR

ESO BIENES DEVOLUTIVOS

Si No

e e Aﬂ_ -

al
de
la
de

Informar
intermediario
seguros de
adquisicion
elementos

devolutivos para su| . . oo

incorporaciéon en la
poliza de seguros de
la entidad IPSE DO
F26

La coordinadora de de

grupo
administracion de bienes y servicios de
GABYS solicita mediante memorando al
profesional especializado Coédigo 2028
Grado 15, la inclusion en la pdliza de
seguros de los bienes devolutivos
registrados en el SICOF del mes

respectivo.

s
LU R R U

9

Control de inventario

Al realizar el cierre se genera un archivo

X
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Item Informacién Respuesta Cumple
solicitada
INGRESO BIENES DEVOLUTIVOS Si | No
en el que se relaciona todos los bienes
devolutivos con los cuales cuenta el
IPSE.
Dicho archivo se denomina Listado Total
de Bienes —LTB- correspondiente a cada
mes.
general
Kardex SIF
SALIDA DE BIENES DEVOLUTIVOS EN DEPOSITO
1 Recibir solicitud | Los funcionarios a través del formato X
debidamente movimientos de almacén pueden realizar
diligenciada salida | la solicitud de reintegro, préstamo y
almacén del bien | asignacién de bienes devolutivos.
devolutivo.
IPSE-IN-FO6
_Formato de solicitud
ingreso 'y egreso
almacén.
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INGRESO BIENES DEVOLUTIVOS Si | No

Verificar la solicitud
de salida (Formato
ingreso y salida) que
esté debidamente
diligenciada, para su

wamite de o Se verifica el debido diligenciamiento del

2 . formato movimientos de X
contrario se devuelve ]
= almacenamiento.
para su correccion.
IPSE-IN-F0O6
Formato de solicitud
ingreso y salida
almaceén.
Se elabora el comprobante de salida del
Elaborar el | bien devolutivo.
respectivo
comprobante de —
3 transaccion de salida === X
almaceén. E=c i T
Comprobante de la -
transaccion. = —

4 Imprimir  (2) copias | Esta actividad es reemplazada por el X
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Item Informacién Respuesta Cumple
solicitada
INGRESO BIENES DEVOLUTIVOS Si | No
del comprobante, | envio del comprobante a través del
una para cuenta | software ORFEO.
mensual, una para la
parte interesada.
Se realiza cierre mensual en el sistema
financiera y se remite por medio del
memorando interno IPSE —-DO —F25
Realizar cierre g
mensual para
remitirlo al proceso
Gestion financiera. =
5 IPSE-DO-F25 , e— X
Memorando Interno
Resumen de
movimientos y e
depreciaciones.

Asi mismo se realiz6 la verificacion del procedimiento IPSE-IN-P03 procedimiento
administracion bienes de consumo a través de entrevista con los responsables del
proceso de almacén.

Tabla 02. Informacion solicitada y recibida procedimiento Bienes

Consumibles
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A
ite Informacion Respuesta Cumple
m solicitada
ADMINISTRACION BIENES DE CONSUMO Si | No
Recibir el bien | Esta auditoria observa que los
adquirido a través | elementos de consumo fueron
de Contrato, Orden | recibidos por parte del encargado
de Compra de CCE | del almacén con las facturas
y/o mediante | respectivas a través de contrato,
compra por caja | orden de compra o por compra de
menor del proceso | caja menor. X
1 e
Gestion de
Infraestructura.
Contrato y/o orden
de compra
Verificar que los | El responsable de almacén verifica
documentos fuente | que los elementos a ingresar a
correspondan a la | corresponda a lo descrito en el
solicitud de ingreso | memorando de solicitud de ingreso
de bienes adquiridos | al almacén.
a traves de i
2 Contrato, Orden de g X
Compra de CCE y/o
mediante compra
por caja menor del
proceso Gestion de A
Infraestructura.
Registrar la| La auditoria verifica que el|Xx
3 informacién en el | responsable de almacén registra en
sistema  financiero | el sistema el comprobante de
para emitir el | ingreso
comprobante de
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MEMORANDO INTERNO
A
ite Informacion Respuesta Cumple
m solicitada

ADMINISTRACION BIENES DE CONSUMO Si | No
transaccion de
ingreso.

Comprobante de
transaccion
Imprimir dos (02) | Esta actividad no se ejecuta con el X

4 copias del | software SICOF de la empresa Ada
comprobante.
Comprobante de
transaccion.

5 Verificar el | El responsable de almacén verificar
contenido de las | el contenido de los comprobantes
comprobantes de ingreso.
impresos y firmarlos. X
Comprobante de
transaccion

6 Entregar una copia | Se entrega copia al supervisor
para tramite de pago
a la parte interesada
y la otra se anexa a X
la cuenta mensual al
proceso Gestion
Financiera.

¥ Realizar el cierre | Se realiza cierre mensual en el | x
mensual en el | sistema financiera y se remite por
sistema financiero y | medio del memorando interno IPSE
remitirlo a Gestion | -DO —F25
Financiera.
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AARIEL RN AREORVER MM
ite Informacion Respuesta Cumple
m solicitada
ADMINISTRACION BIENES DE CONSUMO : Si [ No
IPSE-DO-F25 -
Formato
Memorando Interno.
SALIDA DE BIENES DE CONSUMO EN DEPOSITO
Recibir solicitud | Los funcionarios a ftravés del
debidamente formato movimientos de almacén
diligenciada de | pueden realizar la solicitud de
salida del bien de | bienes consumibles.
consumo. - — '
1 | IPSE-IN-FO6 X
Verificar la solicitud Se. veriﬁ:ca el debido X
5 de salida esté | diligenciamiento del formato
debidamente movimientos de almacenamiento
diligenciada, para su
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O O AR T Bt
ite Informacion Respuesta Cumple
m solicitada

ADMINISTRACION BIENES DE CONSUMO Si | No
tramite de lo
contrario se
devuelve para su
correccion.
IPSE-IN-FO6
Elaborar el | Se elabora el comprobante de
respectivo salida del bien consumible. X
comprobante de
transaccion,

3 Imprimir dos (2)
copias para
verificacion y firma.
Comprobante de
transaccion.
Entregar una copia | Se entrega una copia al supervisor
para tramite de pago | del contrato
ala X
parte interesada y la
otra se anexa a la

4 cuenta mensual al
proceso Gestion
Financiera.
Resumen de
movimientos y
depreciaciones.

5 Realizar cierre | Se realiza cierre mensual en el | x
mensual para | sistema financiera y se remite por
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AR SRR LA CU RV
ite Informacién Respuesta Cumple
m solicitada
ADMINISTRACION BIENES DE CONSUMO Si | No
medio del memorando interno IPSE
. -DO —-F25

remitilo a proceso

Gestion financiera. =

Resumen de

movimientos y

depreciaciones.

Se observa que debido a la implementaciéon del software SICOF ERP para la
administracion de inventarios, algunas actividades de los procedimientos de
bienes devolutivos y consumibles versién 5 con dltima actualizacion de 2017, se
ejecutan de manera diferente, al igual que se ha implementado un nuevo formato
de movimientos de almacén para realizar la solicitud de estos bienes. Por lo tanto,
se hace necesario realizar la actualizacion de los procedimientos, puesto que
estos son una guia para que los funcionarios tengan informacién por escrito sobre
como llevar los procesos internos y reducir asi los tiempos de capacitacion.

Se observa que actualmente el proceso se ejecuta, el profesional especializado de
bienes y servicios exige que en el memorando de solicitud de recepcién de bienes
devolutivos al supervisor del contrato relacionar el funcionario que utilizara el bien,
para su respectiva entrega, situacion que evidencia control para garantizar el uso
del bien devolutivo y evitar que este repose en las bodegas de la Entidad.

5.2. EVALUAR EL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE
LOS BIENES EN SERVICIO EN LAS DEPENDENCIAS Y EL DE-
POSITO EN LA BODEGA

El proceso de bienes y servicios se encarga de garantizar el abastecimiento,
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MEMORANDO INTERNO
IPSE-20241200002383

custodia y control de los bienes y la administracién de la informacién donde se
almacenan los diferentes bienes como devolutivos clasificados como nuevos,
de consumo, bienes en retoma y dados de baja, para la distribucion a las
diferentes sedes y proyectos del Instituto.

Los inventarios del Instituto se clasifican en grupos, los cuales se describen a
continuacion:

Elementos de consumo en bodega

Elementos devolutivos en bodega

Elementos devolutivos no explotados en bodega
Elementos devolutivos en servicio

Elementos devolutivos recibidos en comodato
Elementos devolutivos entregados en comodato
Elementos devolutivos inservibles en bodega

NooahswNpE

Bajo esta clasificacién del inventario se puede por parte del procedimiento de
auditoria evaluar el grado de organizacion, eficiencia, eficacia y economia en el
desarrollo de su actividad.

Para el desarrollo de esta auditoria se realiz6 una toma fisica de inventarios a
las bodegas del almacén en las oficinas ubicadas en la sede de la calle 100 de
la ciudad de Bogotéa el dia 06 de diciembre de 2023, acompafiado del grupo de
funcionarios del proceso encargados de la administracién del inventario,
verificando las condiciones de seguridad y revisando el inventario fisico.

Se realizd el conteo fisico aleatorio de bienes relacionados en el Kardex
suministrado por el profesional especializado del area de almacén.

5.2.1. ELEMENTOS DE CONSUMO
De acuerdo a Ilo establecido en el procedimiento [IPSE-IN-PO3

PROCEDIMIENTO BIENES DEVOLUTIVOS V 5 se define que para los
elementos de consumo se debe preservar, custodiar y salvaguardar estos
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IPSE-DO-F25

bienes de la Entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Los elementos de consumo se definen como objetos fabricados o
manufacturados con el fin de ser utilizado para satisfacer necesidades y que se
consume con su primer uso o en un periodo razonable de tiempo, para la toma
de inventarios fisico se tuvo en cuenta elementos de papeleria y cafeteria bajo
custodia en la sede de la calle 100.

5.2.1.1.

ELEMENTOS DE CAFETERIA Y ASEO

Para estos elementos el profesional especializado del area de almacén entrego a
ésta auditoria el Kardex de los elementos de cafeteria con un total de 65 items.

Se determiné una muestra aleatoria de 20 elementos, obteniendo los siguientes
resultados.

Tabla 03. Resultados Muestra de Auditoria a Elementos de Cafeteria y Aseo

CANTIDA | CANTIDAD | DIFERENCI
ILE ELEMENTO UBICNACIO D AUDITORI A
KARDEX A
1 Jabdn para Sede calle 6 6 0
lozal 100
2 Jabén en barra | Sede Calle 7 7 0
Azul 100
3 Jaboén Sede Calle 6 6 0
Dispensador 100
Para Manos
4 Limpiador Sede Calle 4 4 0
Desinfectante 100
para Pisos
5 Liguido Sede Calle 11 11 0
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AARIEL RN AREORVER MM
CANTIDA | CANTIDAD | DIFERENCI
T | ELEMENTO UB'CI:?C'O D AUDITORI A
KARDEX A
Desengrasante 100
6 Crema Sede Calle D 5 0
Desengrasante 100
7 Blanqueador o | Sede Calle 3 3 0
Hipoclorito 100
8 Alcohol Sede Calle 10 10 0
Industrial 100
9 Creolina 1 Sede Calle 5 5 0
100
10 | Ambientador 1 | Sede Calle 3 3 0
100
11 | Bolsas Sede Calle 8 8 0
Plasticas 1 100
12 | Bolsas Sede Calle 67 67 0
Plasticas 2 100
13 | Bolsas Sede Calle e G 111 0
Plasticas 3 100
14 | Bolsas Sede Calle 59 59 0
Plasticas 15 100
15 | Bolsas Sede Calle 58 58 0
Plasticas 16 100
16 | Bolsas Sede Calle 72 72 0
Plasticas 17 100
17 | Toallas para Sede Calle 191 115 76
Manos 6 100
18 | Vasos Sede Calle 11 11 0
Biodegradable | 100
S2
19 | Vasos Sede Calle 26 26 0
Biodegradable | 100
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AR SRR LA CU RV
CANTIDA | CANTIDAD | DIFERENCI
nl\-/IE ELEMENTO UBIC,\II'\ e D AUDITORI A
KARDEX A
S
20 | Mezclador 1 Sede Calle 8 8 0
100
21 | Servilleta Sede Calle 25 25 0
Papel 100

Fuente: construccién propia

Evidenciando por esta auditoria que los elementos de cafeteria presentan igual
namero a lo registrado en el Kardex respecto al conteo realizado en la toma fisica
de inventario.

Dentro de lo evidenciado en el proceso de auditoria en el item 17 se presenta una
diferencia de 76 elementos los cuales no presenta relacion de entrega de estos a
los funcionarios que lo hayan requerido.

5.2.1.2. ELEMENTOS DE PAPELERIA
Para los elementos de papeleria al igual que los de la cafeteria se solicit6 el dia 06

de diciembre de 2023 un Kardex al profesional especializado de almacén y
posterior se realiz6 la toma fisica de inventarios.

De un numero de 165 elementos se determind una muestra de auditoria de
manera aleatoria a los siguientes elementos:

Tabla 04. Resultados Muestra de Auditoria a Elementos de Papeleria
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AARIEL RN AREORVER MM
CANTIDA | DIFERENCI
TE | o emento | UBICACIO CANDT'DA D A
M N KARDEX AUD{\I‘ORI
Cartucho Sede calle
1 | 220101 Color | 100 . 1 ¥
Cartucho E Sede Call
2 [T e | B | e :
Cartucho Epson | Sede Calle
3 | S020097/MCJIC7 | 100 1 1 0
C
Cartucho Epson | Sede Calle
4 | S020097/MCJIC7 | 100 1 1 0
C
Cartucho E Sede Call
5 |so0080.B | 100 ! 1 0
Cartucho C Sede Call
6 Bgsuco anon 180(-:- alle 3 3 0
C ho C Sede Call
1 |omeno Cononsete Cale] 13 | 1 | o
Cartucho C Sede Call
8 B(amgco anon 1((;.'08 alle 1 1 0
Cartucho C Sede Call
9 Bgzgco anon 1309 alle 5 2 0
1o | s | 2 | :
C h HP | Sede Call
- o?f:}:%%e?gsl 00 . L g
Cartucho HP | Sede Calle
12 | OfficeJet 951 | 100 1 1 0
Amarillo
13 Ca_rtucho HP | Sede Calle 1 1 0
OfficeJet 950 | 100
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AARIEL RN AREORVER MM
CANTIDA | DIFERENCI
TE | o emento | UBICACIO CANJ'DA D A
M N KARDEX AUD‘I'\I'ORI
CIAN
Cartucho HP | Sede Calle
14 | OfficeJet 950 | 100 & 1 0
Magenta
Coced Sede Call
43 Incc)iflestr(i)er\?Spiral 1goe e £ = v
Cocedora Sede Calle
16 | Mediana 50 | 100 4 4 0
Hojas
0 [ |y | u | :
Cocedora Semi | Sede Calle
18 | Industrial 120 | 100 2 2 0
Hojas
Coced Stapl Sede Call
19 | Vediana 100 | 3 3 0
(g tor Esf Sede Call
20 | miberol 100 | 3 1
Perforadora 2 | Sede Calle
21 | Huecos Grande | 100 2 2 0
93k8
Perforadora 2 | Sede Calle
22 | Huecos Pequeia | 100 7 7 0
20 Hojas
Perforadora 2 | Sede Calle
23 | Huecos Pequena | 100 2 2 0
11 Hojas
24 Perforadora 2 | Sede Calle i 1 0
Huecos Grande | 100
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AARIEL RN AREORVER MM
CANTIDA | DIFERENCI
TE | o emento | UBICACIO CANJ'DA D A
M N KARDEX AUD{\I‘ORI
EGGLE
2 | Finsoioiona. 100 0| * 4 0
Perforad 3| Sede Call
26 | puecos ISOFIN | 100 | 2 ? 0
Perforadora 3 | Sede Calle
27 | Huecos KW-TRIO | 100 1 i 0
09630
Perforadora 3 | Sede Calle
28 | Huecos KW-TRIO | 100 2 2 0
963
Perforadora 3| Sede Calle
29 | Huecos Mediana | 100 1 i 0
NHITAN
Perforadora 2 | Sede Calle
30 | Huecos Mediana | 100 27 27 0
NHITAN
3l ﬁﬁgggid\?vréums fgge cale 2 2 0
Perforadora Sede Calle
32 | Industrial 9520 | 100 4 4 0
KW-TRIO
S h Sede Call
3 | pwell |10 | 19 19 0
S h Sede Call
34 Riﬁ}ganc 0S 13053 alle 11 10 1
S h Sede Call
s [Shegerchos  |See Gl 16 | s | o
36 | Sacaganchos Sede Calle 7 7 0
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CANTIDA CANTIDA | DIFERENCI
ITE UBICACIO D A
M EEEMENITO N 2 AUDITORI
KARDEX A
TRITON 100
Toner CT202824 | Sede Calle
37 Xerox 100 1 1 0
Toner IM600 Sede Calle
38 100 7 7 0
39 Toner TK3162 Sede Calle 4 4 0
100
Cartuchos Sede Calle
40 Kyocera 100 0 4 4
Cartuchos Rico | Sede Calle
411 1M600 100 0 ! !
Sobre Manila | Sede Calle
42 | Tamafo Carta | 100 1229 1229 0
Especial

Fuente: construccion propia

Se evidencia en el proceso de auditoria que los items 20 y 34 presentan una
diferencia de 01 unidad.

Asi mismo, en el desarrollo de la inspeccioén fisica a la bodega en la que se
custodia los elementos de papeleria, se observdO que algunos de ellos se
encuentran obsoletos, a raiz de los desarrollos tecnoldgicos derivados de la
pandemia en materia de comunicaciones y de la politica cero papel:

e Sobres tamafio carta especial con logos institucionales utilizados 3 adminis-
traciones atras, con un nimero de 1229 unidades.

Y con baja rotacion.
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CD-R con 4.037 unidades

CD-R mini con 69 unidades

CD-RW con 1250 unidades.

DVD-R con 825 unidades

Cartulina blanca tamafio carta x100 con 897 unidades

Cartulina blanca tamario oficio con 2645 unidades

Cartulina carta de colores con 173 unidades

Cartulina oficio de colores con 1702 unidades

Separadores en cartulina de colores tamafio carta x 5 unidades con 3703

Registro fotografico toma fisica a los elementos de papeleria obsoletos y
baja rotacion
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Fuente: procedimiento de auditoria

5.2.2. BIENES DEVOLUTIVOS

Lipse

IPSE-DO-F25

5.2.2.1. BIENES DEVOLUTIVOS EN CUSTODIA DEL ALMACEN

DEL IPSE

En el marco del procedimiento IPSE IN-P02 procedimiento bienes devolutivo
estos se definen como “(...) aquellos elementos que no se consumen con su
primer uso, aunque con el tiempo, por razones de la naturaleza o uso de los
mismos se deterioran. Estan sujetos a depreciacion y es exigible su devolu-
cion”. Por tal razdn, se deben custodiar y salvaguardarlos por parte de la En-
tidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La auditoria sobre los bienes devolutivos del IPSE se verifico las existencias de los
mismos en la bodega del almacén ubicada en la calle 100, el dia 06 de diciembre
de 2023, con el a&nimo de realizar seguimiento y evaluacién al grado de
cumplimiento y oportunidad en el desarrollo de las etapas de recepcion,
organizacion, custodia, conservacion, distribucion y control de los bienes del

Instituto.

Para este ejercicio de verificacion por parte de la auditoria se determina una
muestra de manera aleatoria y se procede a realizar una toma de inventario fisica
a los siguientes bienes devolutivos o activos fijos bajo la custodia del almacén:

Tabla 05. Resultados Muestra de Auditoria a Elementos Devolutivos

CANTIDA | CANTIDAD | DIFERENCI
'LE ELEMENTO UBICIGKCIO D AUDITORI A
KARDEX A
1 Tablet Celular Sede calle 15 18 +3
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AARIEL RN AREORVER MM
3G OUAD 100
Lector Codi Sede Call
2 | toproie [ s | s :
3 Video Beam Sedleogalle 1 1 0
Ca Sede Call
4 | Foogdfica | 100 | : 0
Sede Call
5 C.P.U € 1eooa € 30 30 0
Lect Sede Call
Biomético "0 1 1 0
Sist
VideoI:ozler?enci SedleO((_)‘,aIIe 2 2 0

Fuente: construccion propia

En la toma fisica de inventarios se encuentra por parte de esta auditoria que
dentro del aspecto del Item 1, existen 3 Tablet Celular 3G OUAD que no estan
registradas en Kardex, mas, sin embargo, estas presentan placa de inventario.

5.2.2.2. BIENES DEVOLUTIVOS BAJO CUSTODIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Posteriormente, el mismo dia 06 de diciembre de 2023, en las instalaciones de la
calle 100, se generd la ultima muestra aleatoria, esta vez para los bienes
devolutivos bajo custodia de los servidores publicos del IPSE, con fin de verificar
por parte de la auditoria la informaciéon documentada para los bienes devolutivos,
asi como revision, observacion y analisis de los sistemas de informacién para los
inventarios de la entidad.

Por lo tanto, se seleccionaron cinco funcionarios ubicados en la sede de la calle
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100 y se solicité al responsable del almacén la entrega del documento cartera por
funcionario del software de gestion SICOF en el que se relacionan los bienes
devolutivos que el IPSE posee a cualquier titulo y que entrega a los servidores que
lo requieran para el ejercicio de sus funciones y actividades para los cuales fueron
vinculados. Este documento tiene el nombre de la persona responsable, y se
relacionan los bienes debidamente identificados.

Una vez, se entregd estos cinco documentos por parte del responsable del
almaceén, se procedié a verificar en los respectivos puestos de trabajo los bienes
devolutivos a cargo de los funcionarios, tal como se muestra a continuacion.

1. Diana Paola Montero Cruz - Profesional Universitario Cédigo 2044 Gra-
do 10
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2. Laura Fernanda Salgado Meza - Secretario Ejecutivo Cddigo 4210 Gra-
do 23
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3. Pedro Alfonso Gutiérrez Robayo - Profesional Especializado Cédigo
2028 Grado 15

s Frsoons

4. Manuel Salvador Romero Herrera - Técnico Administrativo Codigo 3124
Grado 16

e
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5. Edwin Fernando Beltrdn Urbina - Técnico Administrativo Cédigo 3124
Grado 18 (E)

Nota' AZ superior no se encuenirs en &l puesio de trabajo, 3 resguardo del almacén en la bodega de Scacha

Algunos de los bienes devolutivos en el momento de realizar su verificacion, no se
encontraban en el respectivo puesto de trabajo, dado que el IPSE cuenta con
trabajo en casa algunos dias, sin embargo, los responsables certificaron que se
encuentran bajo su custodia.

Al momento de realizar el inventario se verifican las CPU que se encuentran al
interior de la entidad de 30 consultadas no se presentan diferencias.

De los elementos devolutivos no se presentan novedades dentro de su custodia y
tenencia.

De otro lado, se observo para parte de la auditoria que para la vigencia 2023 que
los puestos de trabajo verificados contaban con dos equipos de computo. Por o
cual es importante realizar el reintegro de estos bienes devolutivos por parte de los
funcionarios a las bodegas de almacén con el fin de evitar pérdidas o hurtos a los
mismos.
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Registro fotografico renovacién de equi

i

pos de computo

Asi mismo, se observo en el documento de registro de entrega de elementos de
devolutivos por funcionario de fecha de marzo de 2023, que el valor de alli
registrado para el bien devolutivo o activo fijo, se registra el valor de adquisicion
del bien ingresado al inventario de la entidad, es importante que se dentro de este
documento se refleje el valor del bien depreciado a la fecha de entrega al
funcionario, con ello se garantiza la eficiencia en la actualizacion del inventario y
gue concuerde este con lo registrado en libros de la entidad.

Por ultimo, se observo que, para mayor control de los activos fijos o bienes
devolutivos fuera de Bogota, en los diferentes municipios en los cuales tiene
presencia el IPSE, el proceso de bienes y servicios ha realizado acercamiento con
los proveedores del software de gestion de inventario con el fin de georreferenciar
la ubicacion de los activos fijos. Actualmente el proveedor ha realizado el
desarrollo y se encuentra en pruebas.
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5.2.2.3. PRESTAMO, REINTEGRO Y ASIGNACION DE BIENES DEVOLUTI-
VOS

Para realizar movimientos de almacén como reintegro, préstamo y asignacion
se cuenta con un formato disefiado para tal fin. La auditoria observa que dicho
formato no cuenta con codificacion tal como lo exige el sistema integrado de
gestion — SGI-, es importante realizar la formalizacién del mismo e incluirlo en la
actualizacion de los procedimientos de bienes devolutivos y bienes de
consumo.

Formato movimiento de almacén

e
ViDA “lpse
Inatituto de Planifl ¥ Pr de Ty —
Interconectadas- IFSE
FROCENO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

FORMATO IEWTOS DE ALMACTR
T Ok BN DRV LTI [T

para las sones no

VALIDACION DEL BIEN TSI GETALLES DE LA BEVIEH
B o O3 estano [C]
M Df.ﬂ'.r_!li_ﬂi;lrpl_ :;_Il DE OUsEn RECEE
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5.2.2.4. REGISTROS Y SOPORTES REQUERIDOS EN LAS OPERACIO-
NES DE BIENES DEVOLUTIVOS

En el procedimiento IPSE —IN-P02 bienes devolutivos version 5 se ha fijado
como lineamiento “Recibir, codificar, plaquetear e ingresar bienes a bodega,
previa confrontacion de sus caracteristicas, marcas, modelos, series, tamafios y
cantidades, contra los soportes que ordenan o sustentan las operaciones de
ingreso”, por lo tanto a través del proceso auditoria se evalud el plaqueteo
realizado a los bienes devolutivos, observando que placas con consecutivos
diligenciados de manera manual, ocasionando poca confiabilidad en la
identificacion del bien devolutivo.

Registro fotografico placas bienes devolutivos

5.2.2.5. RESPONSABILIDAD, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES A
CARGO DE FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DEL IPSE.

Dentro de la tenencia y las relaciones de manejo, control y responsabilidad del
Instituto IPSE no se tiene consagrado la entrega de bienes de forma directa a
los contratistas, este manejo, control y responsabilidad recae directamente
sobre servidores publicos de planta de la Entidad.
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5.2.2.6. INVENTARIO BIENES DEVOLUTIVOS

En el desarrollo de la auditoria se observé en cuanto a la realizacion del inventario
se realiza un circularizacion de los bienes devolutivos con los responsables de los
mismos y posterior se realiza una verificacion aleatoria, para el mes de marzo de
2023 se registra dicha circularizacion en el software.

En el mes de diciembre de 2023 los responsables del proceso de bienes y
servicios se encontraban realizando el inventario correspondiente a la vigencia
atendiendo a lo seflalado en el manual de politicas contables en cuanto al
inventario en el cual se sefiala que este se debera realizar minimo una vez al afio.
Mas, sin embargo, no fue posible conocer el informe de este inventario y realizar
su respectiva verificacion por parte de esta auditoria.

De otro lado, es importante resaltar que el proceso de bienes y servicios durante la
vigencia realizo una actualizacion en el inventario sobre los bienes eléctricos , es
decir, la identificacién e inclusion de todos este tipo de bienes en el inventario, se
observo por parte de esta auditoria que en el cierre del mes de abril la Entidad
contaba con 19.513 bienes y una vez finalizada la actualizacion se observé en el
cierre correspondiente al mes de noviembre de 2023 el registro de 57.163 bienes .

6. OBSERVACIONES
e Observaciéon 01
La auditoria en la toma fisica de inventarios observo que algunos de los bienes
devolutivos objeto de esta auditoria, presentan una placa de identificacion
diligenciada de manera manual, ocasionando no tener confiabilidad de la
propiedad del bien a través de elementos minimos de informacion de la Entidad y
Su namero consecutivo.

e Observacion 02
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Se evidencia que el grupo de bienes y servicios controla los elementos de
consumos (papeleria y aseo) mediante herramienta ofimatica (Excel) dejando
registro de la entrega de los mismos al funcionario responsable, mas, sin
embargo, es importante que se realice este registro y control desde el software de
gestién destinado por la Entidad a fin unificar el control del inventario.

e Observacion 03

La auditoria evidencié en la prueba de recorrido, que algunas de las actividades
del procedimiento IPSE IN P02 Bienes devolutivos version 05 -2017 no
corresponden a lo descrito en el mismo, dado que en la actualidad las actividades
de registro y control se ejecutan bajo la implementacion del nuevo software
SICOF.

g-—‘% (;/ =nny Fofes

WILLIAN HUMBERTO ROA BARRAGAN YENNY PAOLA POTES
Auditor Control Interno Auditor Contratado
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