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ASUNTO:

Respetados doctores:

COMUNICACION INTERNA

Dra. MARIA FIGUEROA CAHNSPEYER
Directora General

Dra. ANGELICA DEL PILAR TORRES AGUDELO
Subdirectora de Abastecimiento y Servicios Generales

COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE
CONTROL INTERNO -'

JORGE ERNESTO ANGARITA RODRIGUEZ
Jefe Oficina de Control Interno (E)

Informe Seguimiento a Viaticos — Vigencia 2019

En cumplimiento de nuestro Plan Anual de Auditoria para la vigencia 2019, la Oficina de Control Intemo efectu
al cierre de mayo de 2019, un seguimiento a viaticos y pasajes, asi como, al cumplimiento de las instrucciones
impartidas en la Directiva Presidencial 09 de 2018 - Directrices de Austeridad en lo referente a este tema.

De acuerdo con lo descrito anteriormente, se remiten los resultados del seguimiento efectuado a viaticos y
gastos de viaje de funcionarios y contratistas del Icfes, asi:

Verificar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de solicitud de vidticos, reconocimiento de gastos de
viaje, expedicion de pasajes, autorizacién de los mismos, legalizacion de los viaticos y tiquetes utilizados.

LRI

El periodo a evaluar sera el correspondiente al 01 de enero de 2019 al- 30 de mayo de 2019,

Para realizar el presente seguimiento se han tenido en cuenta los siguientes documentos:

e Guia Liguidacién de Viaticos y Pasajes — ICFES GAB-GUQ01 V1.
e Resolucion ICFES 173 del 22 de febrero de 2018.
o Concepto 43361 de 2019 DAFP.
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Para el desarrolio del presente seguimiento se ha realizado revision documental y frabajo de campo, asi:

Una vez informado a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales sobre la realizacién del
seguimiento a viéticos, se procedi6 a realizar entrevista con el Profesional responsable de los viaticos del
personal del Icfes, teniendo como base la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes — GAB-GUQ01 y la
Resolucion 173 del 22 de febrero de 2018.

La Oficina de Control Interno recibié una base de 433 comisiones aprobadas, para verificar el cumplimiento de
lo establecido en la Guia de Liquidacion de Liguidacion de Viaticos y Pasajes. Se utilizé una muestra de tamafio
62, aplicando la formula estadistica de seleccion de muestras establecida en la Caja de Hemamientas de
Auditoria del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
433 comisiones, nivel de confianza 95% y margen de error del 5%.

Del valor total de fas comisiones del periodo evaluado, el 30% corresponde a comisiones internacionales. Por
lo sefialado, se seleccionan 18 comisiones Internacionales (que corresponde al 30% de la muestra de 62) y 44
Nacionales.

Se procedit a efectuar el seguimiento de las actividades de acuerdo con la Guia y se solicito el préstamo en
sitio de los siguientes documentos:

Contrato Namero 345 de 2.016 con Mayatur, Base de Reporte de Comisiones, Base de Control de Legalizacion
de Viaticos y Expedientes de Solicitud de Viaticos.

Como consecuencia de las revisiones realizadas, se obtuvieron los siguientes resultados.

1.Contrato Mayatur $.A.S. 2019:

Contrato de prestacion de servicios No. 345 de 2016 celebrado entre el Icfes y Mayatur S.A.S. cuyo objeto
consiste en prestar el servicio de agencia de viajes y el suministro de tiquetes nacionales e intemacionales,
para el desplazamiento de los funcionarios y contratistas del Icfes.

Este contrato presenté otrosi No. 5 de fecha 24 de diciembre 2018, para prorrogar el plazo de ejecucion hasta
el 30 de abril de 2019 y adicién por un valor de $298.367.697 IVA incluido. -

Se suscribio otrosi No. 6 de fecha 30 de abril 2019, para prorrogar el plazo de ejecucion hasta el 20 de mayo
de 2019.

Una vez revisada la informacion suministrada por parte del profesional de la Subdireccion, respecto al detalle
de la compra de tiquetes de funcionarios y contratistas, se encontrd:

Entre enero y mayo de 2019 se han facturado por parte de Mayatur 395 tiquetes nacionales e internacionales,
detallados por categoria, como se muestra a continuacion:
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RELACION CATEGORIA DE TKTS ADQUIRIDOS 2019

=

ECONO 298 225.2565.871
FLEXI A1 47.197.448
N-1- 8 7.541.250
PLENA & 3.777.436
PROMO 41 38.389.691
SUPER PROMO 3 2.906.731

FUENTE: Informe Detallado de Tiquetes

o

Dentro de la relacion de las categorias de los tiquetes se evidencian tiquetes en categoria Flexi y categoria
Plena, que tal y como fue informado al equipo auditor, estas corresponden a categorias medias. Por tanto, se
recomienda tener en cuenta lo establecido en la Directiva Presidencial 09 de 2018, que establece en el numeral
“2.1 Tiquetes Aéreos: Todos los viajes aéreos nacionales e internacionales de funcionarios de fodas las
entidades de la rama ejecutiva del orden nacional, debern hacerse en clase econdmica, salvo los debidamente
justificados anfe el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Reptiblica, siempre y cuando ef vigje
fenga una duracion de més de ocho (8) horas.” (Subrayado fuera de texto}

2. Relacién de Reporte de Comisiones:

Después del andlisis de la muestra de 62 comisiones, se encontré que todas las solicitudes de comision y
gastos de viajes son realizadas dentro de los términos establecidos que son de 20 dias para comision al exterior
o de 2 a5 dias para comisicnes nacionales.

3. Relacion de Control de Legalizacion de Viaticos:
Se revisd la base de datos suministrada por la Subdireccién de Abastecimiento referente al confrol de

legaciones de viaticos en lo comido de 2019, encontrando que, del 01 de enero al 31 mayo del 2019, se
registraron 329 legalizaciones, de las cuales a la fecha del seguimiento presentaron los siguientes estados:

RELACION LEGALIACION COMISIONES ENERO A MAYO 2019

CO.II;II?-SI.I?)II-‘JES LEGALIZADAS | ' FUERADE -
- TIEMPO
329 259 55

FUENTE: Informe Control de Legalizacion de Visticos

¢ Se evidencia incumplimiento de los funcionarios y contratistas respecto a la NO legalizacion del
desplazamiento dentro de los cinco (5) dias posteriores a la finalizacion del viaje, tal como se establece
en la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes.
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¢ Asi mismo, se evidencia incumplimiento reiterativo de funcionarios y contratistas en la legalizacién de
desplazamiento, lo cual incumple lo sefialado en la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes, que
establece: “Para el tramite de una nueva comision y reconocimiento de gastos de viaje, serd requisito
indispensable haber legalizado ef anterior desplazamiento.” (Subrayado fuera de texto)

En el siguiente cuadro, se encuentran los casos donde se evidencia el incumplimiento reiterativo de
legalizacién:

G

ANA MARIA RESTREPO

5

CRSTHANCORDOBA  [MAY 1319  [MAY 1319  |SOACHA MAY20M9  [MAY27HO  |LEG280-19
CRSTHANCORDOBA  [MAY 1419 [MAY 1419 [SOACHA  |ANAMARARESTREPD  [MAY 20/19
CRISTHANCORDOBA  [MAY 1519 |MAY17719  |GRARDOT  |[ANAMARARESREPO  [Mavoats  (MAYZHte  |LEG284-19
JHOANSEBASTANFRANCO [FEB2511@  |MARZ 0119 |CALI JORGEMARORIOS OSORO[MARZ 0819 |MARZ 13119 |LEG24-19
JHOAN SEBASTIAN FRANCO [VARZ 0219 [MARZ 03119 |CALI JORGEMARORICS OSORO[VARZ 08119 [MARZ 13118 [LEG125-19
JORGEMAROCARRASCO |MARZ 0319 [MARZ 1119 |BUBNAVENTLRINATALI GONZALEZ  [WARZ 18119 |WARZ20M9  |LEG150-19
JORGEMARIOCARRASCO  [MAY 199 [MaY oMo [cucura  [NaTALmGONZALEZ [iay 24ite
SEBASTIAN HENAO MAY 1319 [MAY 1310 |SOACHA  [ANAMARARESTRIPO  [VAY20MQ [MAYZTHM9  |LEG281-19
SEBASTAN HENAD Wy 14119 }MAY 1419 [SOACHA |ANAMARARESTREPO  [WAY 2019

FUENTE: Informe Centrol de Legalizacion de Viéticos

Lo anterior constituye una materializacion del Riesgo RG3 - Retrasos en la Legalizacion de viaticos y caja
menor- identificado en Iz matriz de riesgos G3 - Servicios Generales, actualmente vigente.

4, Verificacién de expedientes de viaticos:

En cuanto al reporte entregado por la Subdireccion de Abastecimiento, se encontré gue las legalizaciones de
las comisiones se mantienen archivadas de manera adecuada. Todas las comisiones nacionales cumplen con
los requisitos de legalizacion.

Sin embargo, para las comisiones al exterior, se evidencia incumplimiento por parte de funcionarios y
contratistas en la entrega de los soportes requisito para la legalizacion.

A continuacién, se presentan aquellas legalizaciones que dentro de la muestra seleccionada no cumplen de
manera completa con los requisitos establecidos en el numeral 5.7. de la Guia de Liquidacién de Viaticos y

Pasajes, asi:
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 RAFAEL  |CONTRATISTA SANTO 19 [NGCUENTA GOM EL NFORME DE ACTNIDADES
ESCANDON VEGA, NARCELA  [CONTRATISTA SANTODOMNGO | 1700 |NO CUENTA GON EL NFORME DE ACTNIDADES
TORO BAQUER, LIS JAVER | FUNCIONARIO SANTODOMINGO | 17619 |NO SE ENCONTRG ELFORMATO DE CUMPLIDO CE COMIGON ¥ OE VAJE
AMADO GUNZALEZ, MANUEL _|CONTRATISTA SANTODOMINGO | 18019 |NO CUENTA CON EL NFORME DE ACTMDADES
AMADO GONZALEZ, ANGE | CONTRATISTA SANTODOMNGO | 19010 |NO CUENTA CON EL NFORME DE ACTVIDADES
FIGUEROA CAHNSPEYER, MARI: |FUNCIONARID PARS 16015 IO 5 ENCONTRO EL FORMATO D CUMPLIDO DF COMIION Y DE VIAJE
UYAR ROJAS, JAVEER FUNCIONARIC Qo e |NO S ENCONTRO EL FORWATO OE CUMPLIDO DE COMISION Y DE VIAJE
GONZALEZ GOMEE, NATALIA _[FUNCIONARIG VIENA Tomar19 N0 SE ENCONTRO ELFORMATO DE GUMPLIDO OE GOWSION Y DE VIAJE
MONTARO RINCON, CRISTHN  |FUNCIONARIC LUNEBURGD 23mar-19  |NO SE ENCONTRO EL FORMATO DE CUMPLIDO DE COMISION ¥ DE VIAJE
GONZALEZ GOMEZ, NATAUA. | FUNCIONARIO LA HABANA Thar19 |0 S ENCONTRO EL FORMATO E CUMPLIDG DE GOMSION ¥ DE VIAJE
RESTREPO SAENZ, ANA MARIA |FUNCIONARIO PARIS Zar19 |10 SE ENCONTRO EL FORWATO DE CUMPLIDO D COMISION Y D VIRIE
FIGUEROA CAHNGPEYER, MARIA |FUNCIONARIO ADELALE Frmar-1_|NO SE ENCONTRO EL FORMATO DE CUWPLIDO D2 COMION ¥ DE VAJE
ARANGO BOBADILLA, SERGIO _ [CONTRATISTA BRUSELAS G219 |NO CUENTA CON EL IFORME DE AGTVIDADES
FLOREZ DIAZ, LAURA CONTRATISTA PARE Trmay40__|NO CUENTA CON EL INFORME DE AG TWIDADES
CONDERIVERA, ALFONSO __|CONTRATISTA ROMA T8may13__[NOCUENTA CON EL NFORWE DE ACTIVIDADES

v Se encontrd una correcta aplicacion de la liquidacion de los gastos de viaje de los funcionarios y
contratistas.

v Se cuenta con los actos administrativos y/o autorizaciones de comisién o reconocimiento de viaticos y
pasajes para funcionarios y contratistas.

NO CONFORMIDAD 01: Por los retrasos en la legalizacién de viaticos

¢ Se presenta una materializacion del Riesgo RG3 - Retrasos en la Legalizacion de viaticos y caja menor-
identificado en la matriz de riesgos G3 - Servicios Generales, actualmente vigente, donde se evidencia el
incumplimiento de fos funcionarios y contratistas respecto a la NO legalizacion del desplazamiento dentro
de los cinco (5) dias posteriores a la finalizacion del viaje tal, como se establece en la Guia de Liquidacion
de Vidticos y Pasajes. Las comisiones legalizadas fuera de tiempo son 55 y las que se encuentran sin
legalizar son 15, como se describié en el numeral tres del capitulo de resultados de este informe.

NO CONFORMIDAD 02: Por el incumplimiento reiterativo en la legalizacion de desplazamiento

¢ Se presenia un incumplimiento de la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes vigente, debido al
incumplimiento reiterativo de funcionarios y contratistas en fa legalizacion de desplazamiento, lo cual esta
en contra de lo establecido en el numeral 5.1. Generalidades de la Guia que establece: “Para ef framite
de una nueva comision y reconocimiento de gastos de viaje, sera requisito indispensable haber legalizado
el anterior desplazamiento”. Los cuatro casos identificados estan descritos en el numerat tres del capitulo
de resultados dei presente informe.
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NO CONFORMIDAD 03: Por el incumplimiento de requisitos de la Guia de Liquidacion de Viaticos y
Pasajes con relacién a la presentacién de soportes

e Se evidencia el incumplimiento de requisitos de la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes, que
establece en el numeral 5.7. Presentar Soporfes y registrar legalizacion de avance de vidficos que
determina la presentacion de fos soportes correspondientes, dentro de elfos el pasabordo de trayecto
aéreo, en el CUMPLIDO DE COMISION Y DE VIAJE (001) = GAB-FT013, diligenciado y firmado, en el
caso de comisiones internacionales debe anexar informe de actividades impreso y firmado. Los 15 casos
evidenciados se identifican en el numeral cuatro del capitulo de resultados de este informe.

NO CONFORMIDAD 04: Por el incumplimiento de requisitos de la Guia de Liquidacién de Viaticos y
Pasajes con relacion a la validacion del registro de legalizacién y soportes

¢ Se evidencia el incumplimiento de requisitos de la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes, que
establece en el numeral 5.8. Validar regisiro de legalizacion y soportes, que indica que, “ef profesional de
Abastecimiento y Servicios Generales valida los soporfes de legalizacion”. Lo anterior, por cuanto no se
encontrd evidencia de la validacion realizada a los soportes de las comisiones, tal como se observa al
encontrar casos en los cuaies los funcionarios no entregan los soportes requeridos por la Guia.

OPORTUNIDAD DE MEJORA 01: Por lo establecido en el Concepto 43361 de 2019 del Departamento
Administrativo de la Funcién Piblica

e  De acuerdo con lo establecido en el Concepto 43361 de 2019 del Departamento Administrativo de la
Funcidn Pablica - Situaciones Administrativas, donde se establece: “Como quiera que la comision de
servicios se otorga a un empleado para que cumpla aclividades que le inferesan a la administracion, anfes
de iniciar la comision de servicios, la administracion debe expedir el acto administrativo oforgando la
comision junto con el reconocimiento y pago de los viéticos y gastos de transporte a favor del empleado
comisionado”. (Negrilla fuera de texto)

Por lo sefialado, se recomienda a la Enfidad, en cabeza de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales, asegurar que el funcionario ¢ contratista que salga de comision, reciba con un dia de
anticipacién, como minimo, los recursos economicos para el efectivo desamolle de las actividades fuera
de la Entidad. Se recomienda incluir esta directriz en la Guia de Liquidacion de Viaticos y Pasajes.

OPORTUNIDAD DE MEJORA 02: Para mejorar el seguimiento a la adquisicién de tiquetes

e Incluir dentro del anexo del Informe Ejecucién Contractual la relacion de facturas de Mayatur, con una
columna adicional que especifique la clase de tarifa adquirida para cada pasajero, esto con el fin de
evidenciar el cumplimiento de lo establecido en la Directiva Presidencial 09 de 2018, en relacion con el
uso de clase econdmica y la debida justificacion cuando se use una clase superior.
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OPORTUNIDAD DE MEJORA 03: Por la generacién de tiquetes en categoria diferente a econdmica

¢ De acuerdo a la adquisicion de tiquetes en categoria Flexi y en categoria Plena, se recomienda dar
cumplimiento 2 lo establecido en la Directiva Presidencial 09 de 2018, donde establece que: “Todos fos
Vigjes aéreos nacionales e Internacionales de funcionarios de las enfidades de la rama ejecutiva del
orden nacional, deberan hacerse en clase econdmica, salvo los debidamente justificados ante el
Departamento Administrativo de la Presidencia de fa Repdblica, siempre y cuando el viaje tenga una
duracion de mas de 8 horas”.

OPORTUNIDAD DE MEJORA 04: Por la generacién de solicitud de ampliacion de comisién

» No se evidencia de manera clara en los formatos cuando una comisién es una ampliacion, como lo
muestran las Comisiones No. 236 y 249 de 2019. Se recomienda incluir en el formato Comision o
Reconocimiento de viaticos y Pasajes GAB-FT012, un espacio para esta informacion.

e

*  Serecomienda implementar nuevos controles que permitan dar cumplimiento a lo establecido para mitigar el
riesgo de Retrasos en la Legalizacién de viaticos, asi como el reiterativo incumplimiento de funcionarios y
contratistas en la legalizacion de desplazamiento.

*» Se recomienda socializar y exigir el cumplimiento de los requisitos establecidos para la legalizacion a
funcionarios y contratistas cuando se trata de comisiones al exterior, tal como lo indica los numeral 5.7 y
5.8. de la Guia.

Finalmente, es procedente que se adopten los comectivos necesarios registrando los Planes de Mejoramiento
conforme al procedimiento de Mejora, dentro de los diez (10) dias habiles después de que se realice e! cargue
del presente informe en el aplicativo “Daruma’.

Cordiaimente,

JORGE ERNESTO ANGARITA RODRIGUEZ
Jefe Oficina de Control interno (E)

Elaboré: Equipo Auditor;

Maria del Pilar Gonzalez Henao
Claudia Marcela Huertas
Revisé: Omar Urrea

Aprobd: Jorge Angarita
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