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Direccion de Auditoria Interna

GUATEMALA

Ref. Nombramiento No. DAI-DAF-01-2019

INFORME DE AUDITORIA No. DAI-DAF-10-2019
Auditoria Integral (Financiera)

Areas Auditadas: Caja Chica, Fondos Rotativo Interno y Privativos, Ejecucion Presupuestaria y
Liquidacién de los Fondos Rotativo Interno y Privativos
Periodo: Septiembre a Diciembre de 2018

04 de diciembre de 2019

Licenciado

Julio René Alarcén Aquino

Director de Asuntos Administrativos
Ministerio de Finanzas Publicas

Su Despacho

Sefor Director:

Respetuosamente le informamos los resultados de la Auditoria Integral (Financiera), practicada en la
Dependencia a su cargo, relacionada con las areas de Caja Chica, Fondos Rotativo Interno y
Privativos, Ejecucion Presupuestaria y Liquidacion de los Fondos Rotativo Interno y Privativos, del
periodo comprendido del 01 de septiembre al 31 de diciembre de 2018, de conformidad con el
Nombramiento No. DAI-DAF-01-2018.

La auditoria se bas6 en el examen selectivo de la documentacion y registros auxiliares que respaldan
las areas auditadas; para el efecto, se realizaron pruebas sustantivas y de cumplimiento con el
propésito de evaluar la razonabilidad de la asignacion, distribucién, administracion y control interno de
las operaciones financieras del periodo de septiembre a diciembre de 2018; cierre y liquidacion
presupuestaria al 31 de diciembre de 2018; asi como el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables a las areas que fueron auditadas.

Como resultado del trabajo realizado respecto a la muestra considerada para evaluacion, se
detectaron 3 Hallazgos de Control Interno, los cuales fueron notificados y comentados por medio de la
Nota de Auditoria No. DAI-DAF-01-2019, el 06 de noviembre de 2019 a la licenciada Marylin Jetzabeé
Moreira Pineda de Portillo en su calidad de Subdirectora Administrativa Financiera; asi como, al
licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del Departamento Administrativo Financiero.

Al respecto, se hace el comentario que durante el desarrollo de la auditoria, las recomendaciones
formuladas quedaron atendidas; en consecuencia, el control interno se esta fortaleciendo para
garantizar la rendicién de cuentas de los empleados responsables de las areas auditadas y de las
Autoridades Superiores de la Dependencia.

A continuacion se describen los Hallazgos establecidos:
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Direccion de Auditoria Interna

AL

GUATEMALA

HALLAZGOS DE CONTROL INTERNO

Hallazgo No. 1
Deficiencias en el Libro de Caja Chica. Recomendacion atendida.

Hallazgo No. 2

Deficiencias en las Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H, Version 1.0.
Recomendacion atendida.

Hallazgo No. 3
Deficiencias en los Reportes Individuales de Tiempo Extraordinario. Recomendacién atendida.

Los comentarios y recomendaciones derivados de la Auditoria Integral (Financiera), se encuentran en
detalle en el contenido del informe correspondiente, lo cual facilitard un mejor entendimiento de este
resumen gerencial.

Atentamente,

/' AUDITOR INTERNO
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

ANTECEDENTES
DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
a. Creacion

Con la emisiéon del Acuerdo Ministerial Numero 13-92 del Ministerio de Finanzas
Publicas del 21 de abril de 1992, fue creada con el nombre de Direccion de
Asuntos Administrativos.

Las funciones de la Dependencia han sido regidas por los Reglamentos Organicos
Internos del Ministerio de Finanzas Publicas siguientes:

Del 02 de octubre de 2001 al 31 de diciembre de 2008, por el Acuerdo
Gubernativo Numero 382-2001.

Del 01 de enero de 2009 al 04 de febrero de 2014, por el Acuerdo Gubernativo
Numero 394-2008, reformado por los Acuerdos Gubernativos Numero 456-2011
del 07 de diciembre de 2011y Numero 135-2012 del 04 de julio de 2012.

Del 05 de febrero de 2014 al 28 de junio de 2018, por el Acuerdo Gubernativo
Numero 26-2014 y Acuerdo Ministerial Numero 148-2014 del 26 de marzo de
2014,

A partir del 29 de junio de 2018, por el Acuerdo Gubernativo Numero 112-2018 y
Acuerdo Ministerial Nimero 321-2018, por medio del cual se establece la
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

b. Funcién o gestion principal

Direcciéon de Asuntos Administrativos es la dependencia responsable de

De conformidad con el Articulo 139 del Acuerdo Gubernativo Numero 112-2018, la
,'administrar los procesos y servicios de mantenimiento, infraestructura, vehiculos,
/‘l operaciones y seguridad; asimismo, gestionar las adquisiciones, administrar el

inventario y el almacén de las dependencias que le sean asignadas.

c. Organizacion

r
De conformidad con el Articulo 1 del Acuerdo Ministerial Numero 321-2018,
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas, la Direccion de
Asuntos Administrativos, se estructura de la forma siguiente:
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

3. Organo Administrativo, Financiero y Desarrollo de Sistemas
3.3. Direccién de Asuntos Administrativos

3.3.1 Subdirector de Servicios Generales
3.3.1.1. Departamento de Infraestructura y Mantenimiento
3.3.1.1.1. Seccién de Mantenimiento
3.3.1.1.2. Seccion de Operaciones
3.3.1.1.3. Seccion de Infraestructura

3.3.2. Subdirector de Seguridad
3.3.2.1. Seccion de Seguridad Ejecutiva
3.3.2.2. Seccion de Seguridad Operativa

3.3.3. Subdirector Administrativo Financiero
3.3.3.1. Departamento Administrativo Financiero
3.3.3.1.1. Seccién de Tesoreria
3.3.3.1.2. Seccion de Presupuesto
3.3.3.1.3. Seccién de Contabilidad
3.3.3.1.4. Secciéon de Inventarios
3.3.3.1.5. Seccién de Almacenes

3.3.3.2. Departamento de Gestion de Adquisiciones
3.3.3.2.1. Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones
3.3.3.2.2. Seccion de Eventos de Adquisicion
3.3.3.2.3. Seccién de Compras Directas

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVOS

\;;
&;,ﬂ - GENERALES
I

...

'y las operaciones, comunicando oportunamente los resultados obtenidos y
proponiendo las opciones y alternativas tendentes para fortalecer los controles
internos, que promuevan una rendicién de cuentas oportuna y transparente.

Realizar una evaluacién permanente e imparcial de la estructura del control interno

posterior a su ejecucion con base a la Norma -ISSAL.GT- 30 Cédigo de Etica,
relacionada con los requisitos de personal que "debera estar libre de
impedimentos que afecten su independencia y objetividad, ya sea real o aparente,
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

que resulte de sesgo politico, participacion en la gestién, auto-revision, interés
financiero o personal, o relaciones con otros o la indebida influencia de aquéllos”.

ESPECIFICOS

Objetivos de Operacion: Se evalu¢ la eficiencia y eficacia de las operaciones
administrativas y financieras derivadas de la ejecucion presupuestaria, asi como la
oportunidad y economia en la ejecucion de los programas, proyectos, procesos y
operaciones realizadas por el Ministerio en cumplimiento a las funciones
contempladas en la normativa legal correspondiente.

Objetivos de Informacion: Se comprobd la razonabilidad, utilidad, calidad vy
oportunidad de la informacion financiera y administrativa generada por el Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control, para satisfacer los
requerimientos de informacion de diferentes usuarios para la toma de decisiones.

Objetivos de Cumplimiento: Se verifico la correcta aplicacion y cumplimiento de
las leyes, normas, regulaciones, politicas y procedimientos de control interno, para
asegurar el logro de los objetivos.

ALCANCE

En la Auditoria Integral (Financiera) realizada en la Direccion de Asuntos
Administrativos, se evaluaron las areas de Caja Chica, Fondo Rotativo
Interno, Ejecucién Presupuestaria y Fondos Privativos; asi como, la Liquidacion de
los Fondos Rotativo Interno y Privativos correspondiente al periodo del 01 de
septiembre al 31 de diciembre de 2018.

Para el efecto, se realizaron pruebas sustantivas y de cumplimiento
selectivamente a la documentacién y registros auxiliares presentados por la
Dependencia auditada, con el propésito de evaluar la razonabilidad de la
distribucion, administracion y control interno de las operaciones financieras; asi
como, las disposiciones legales aplicables que aseguren que la ejecucion
presupuestaria se realizé de conformidad con las mismas.

Durante el desarrollo de la Auditoria, no se presentaron circunstancias adversas
que limitaran el alcance de la ejecucion de la misma.

INFORMACION EXAMINADA

En la Auditoria Integral (Financiera) se verificé y analizé la documentacion y
registros auxiliares relacionados con las areas de Caja Chica, Fondo Rotativo
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Interno, Ejecucion Presupuestaria y Fondos Privativos, correspondiente al periodo

del 01 de septiembre al 31 de diciembre de 2018.

Ademas, se comprobaron las operaciones concernientes al cierre y liquidacion de
los Fondos de Caja Chica, Rotativo Interno y Privativos, las cuales se describen a

continuacion:

Liquidacién del Fondo de Caja Chica
Al 31 de Diciembre de 2018
(Cifras en Quetzales)

DESCRIPCION INTEGRACION | ASIGNACION
Asignado segun Resolucion No. 1 del 22 de enero de 2018 37,500.00
(+) Liquidacién y Reposicion de Caja Chica No. 36 del 17 de diciembre de 2018 15,185.70
(+) Depositos en efectivo a la cuenta No. 02-043-001133-9 a nombre de la Direccion de Asuntos
Administrativos, segun Boletas de Deposito Monetario:
No. 12002179 del 17 de diciembre de 2018 22,286.80
No. 12001182 del 18 de diciembre de 2018 27.50
TOTAL 37,500.00 37,500.00
Liquidacion del Fondo Rotativo Interno
Cuenta No. 02-043-001133-9
Al 31 de Diciembre de 2018
(Cifras en Quetzales)
DESCRIPCION INTEGRACION ASIGNACION

Asignacion segun Resolucion Ministerial No. 004 del 15 de enero de 2018 250,000.00
(+) Comprobantes Unicos de Registro -CUR’s-, Numero:
2384 del 14 de diciembre de 2018 446,00
2485 del 17 de diciembre de 2018 20,836.12
2466 del 17 de diciembre de 2018 6,113.41
2467 del 17 de diciembre de 2018 4,811.90
2468 del 17 de diciembre de 2018 2,813.82
2469 del 17 de diciembre de 2018 19,605.70
2531 del 19 de diciembre de 2018 15,035.70
2532 del 19 de diciembre de 2018 150.00
2533 del 19 de diciembre de 2018 1,674.00
2556 del 20 de diciembre de 2018 24,100.00
2557 del 20 de diciembre de 2018 17,678.09
Comprobante Unico de Registro -CUR- de reversion Numero 2517 del 19 de diciembre de (1.674.00)
2018, que corresponde a la Factura Serie A No. 0183 de Bernhard Orlando Alarcén Santizo,
por ser necesario modificar el Subproducto del Renglén Presupuestario 244 Productos de
Artes Graficas, segun Listado de Fondo Rotative No, 122 y CUR No, 2467
(+) Depésito segtin Boleta de Deposito Monetario No. 627069 del 20 de diciembre de 2018 a 138,609.26
la Cuenta en Banco de Guatemala No. 112286-0 a nombre del Fondo Rotativo Institucional,
Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas

TOTAL 250,000.00 250,000.00

siguientes:

Con respecto a los Fondos Privativos, se determiné que administran los

1. El Acuerdo Gubernativo Numero 247-2010, autoriza a la Direccion de Servicios

b &n; L
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Administrativos del Ministerio de Finanzas Publicas, para percibir como ingresos
propios los pagos que en concepto de mantenimiento y uso de servicios, realicen
las dependencias estatales, entidades descentralizadas o auténomas, que ocupen
un espacio fisico dentro de las instalaciones del Ministerio de Finanzas Publicas y
anexos.

Integracion del Fondo Privativo
Direccion de Asuntos Administrativos
Fuente 32 - Disminucion de Caja y Bancos de Ingresos Propios
Al 31 de diciembre de 2018
(Cifras en Quetzales)
DESCRIPCION SUBTOTAL TOTAL

Saldo al 31 de agosto de 2018, segln folios 84 y 85 del Libro para Registro y 3,823,126.71
Control de Ingresos Privativos con Registro Numero 051466
(-) Gastos en el cuatrimestre 815,987.78
Septiembre de 2018, segliin Comprobantes Unicos de Registre -CUR's-, Nimero §9,230.03
1364, 1566, 1629 y 1641, folios 84 y 85
Octubre de 2018, seglin Comprobantes Unicos de Registro -CUR’s- Numero 321.917.75
1718, 1776, 1806, 1860 y 1919, folios 96 y 97
Noviembre de 2018, segin Comprobantes Unicos de Registro -CUR's- Nimero 78,050.00
2129, 2248 y 2262, folios 96 y 97
Diciembre de 2018, segin Comprobantes Unicos de Registro -CUR's- Nimero 356,790.00
2240, 2493, 2518, 2693, 2696, 2712, 2740, 2762 y 2787, folios 96 al 99

Saldo al 31 de diciembre de 2018 3,007,138.93

2. El Acuerdo Gubernativo Nimero 205-2001, autoriza a la Direccion Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
a cobrar a las personas individuales y/o juridicas por entrega de bases para
concursos de oferta de precios.

Integracion del Fondo Privativo
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Fuente 32 -Disminucion de Caja y Bancos de Ingresos Propios
Al 31 de diciembre de 2018
(Cifras en Quetzales)

DESCRIPCION TOTAL
Saldo al 31 de agosto de 2018, segln folio 35 del Libro de Control de Fondo Privativo con Registre Numero L2 521,104.16
31382
(-) Gastos en el cuatrimestre 0.00
Saldo al 31 de diciembre de 2018 521,104.16

3. El Acuerdo Gubernativo Numero 170-2018, autoriza al Registro General de
Adquisiciones del Estado, el establecimiento del arancel aplicable a la inscripcion y
precalificacion de las personas individuales, juridicas, nacionales y extranjeras
para que sean habilitadas como proveedores del Estado.
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MINISTERIQ DE FINANZAS PUBLICAS

Integracién del Fondo Privativo
Registro General de Adquisiciones del Estado
Fuente 31 -Ingresos Propios
Al 31 de diciembre de 2018
(Cifras en Quetzales)

DESCRIPCION SUBTOTAL TOTAL
Apertura al 13 de diciembre de 2018, segun folio 2 del Libro de Control Fondo Privativo con 0.00
Registro Numero L2 43162
(+) Ingresos percibidos en el cuatrimestre 99,820.00
Comprobante Unice de Registro -CUR- de ingresos Nimero 1 del 14 de diciembre de 2018, 99,020.00
folio 2
Comprobante Unice de Registro -CUR- de ingresos Numero 2 del 28 de diciembre de 2018, 800.00
folio 2

Saldo al 31 de diciembre de 2018 segun libro 99,820,00

Comprobante Unico de Registro -CUR- de ingresos Numero 3 del 28 de diciembre de 2018, 2,068,710.00
folio 3

Saldo segun Auditoria 2,168,530.00

De acuerdo a la revision efectuada al Libro de Control Fondo Privativo del Registro
General de Adquisiciones del Estado, se determiné que el 17 de enero de
2019 registraron en la etapa de percibido el Comprobante Unico de Registro
-CUR- de Ingresos Numero 3 del 28 de diciembre de 2018 por Q2,068,710.00,
monto que se contabilizé en la etapa de devengado mediante Comprobante Unico
de Registro -CUR- Numero 730, en cumplimiento a la normativa de cierre regulada
en Acuerdo Ministerial Nimero 644-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas; por
tal razon, se consideré este ingreso en la integracion del periodo auditado, en ese
sentido, el saldo de ingresos percibidos ascendié a Q2,168,530.00 cuyos registros
se consideran razonables.

Liquidacién del Fondo Privativo
Registro General de Adquisiciones del Estado
Fuente 31 -Ingresos Propios
Cuenta Monetaria No. 01-043-002067-5 del Crédito Hipotecario Nacional
Al 31 de diciembre de 2018
(Cifras en Quetzales)

DESCRIPCION SUBTOTAL TOTAL

Saldo al 30 de noviembre de 2018, segin folio 2 del Libro de Conciliacién Bancaria Cta. 100,320.00
010430020675 a nombre de Fondos Privativos -Registro General de Adquisiciones del Estado,
del Banco Crédito Hipotecario Nacional con Registro Numero L2 43103
(+) Ingresos percibidos en el cuatrimestre 2.069,510.00
Comprobante Unico de Registro -CUR- de ingresos Numero 2 del 28 de diciembre de 2018 800.00
Comprobante Unico de Registro -CUR- de ingresos Namero 3 del 28 de diciembre de 2018 2,068,710.00
(-) Traslado de fondes a la Cuenta No. 111798-5, Gobiernc de la Republica Fondo Comun 101,120.00
Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional, segtin documentos:
Referencia Nimero 30112018 del 06 de diciembre de 2018 1,300.00
Nota de Crédito Numero 82052 del 13 de diciembre de 2018 99,020.00
Nota de Crédito Numero 82085 del 26 de diciembre de 2018 800.00

Saldo al 31 de diciembre de 2018 2,068,710.00

PERIODO DEL 01 DE SEPTIEMBRE DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

El presente informe refleja el resultado final de la Auditoria Integral (Financiera)
practicada a la Direccién de Asuntos Administrativos en las areas de Caja Chica,
Fondo Rotativo Interno, Fondos Privativos, Ejecucion Presupuestaria y Liquidacion
de los Fondos Rotativo Interno y Privativos, correspondiente al periodo del 01 de
septiembre al 31 de diciembre de 2018, la cual fue realizada de acuerdo con las
Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala -ISSAI.GT- y Normas Generales de Control Interno, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas; asi como, la normativa y procedimientos
aplicables para la estandarizacion, administracion y control de las actividades de la
gestién interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

Para el efecto se realizaron pruebas sustantivas y de cumplimiento a la
documentacion y registros auxiliares presentados por la Dependencia, con el
propdsito de evaluar el control interno, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y razonabilidad de las operaciones financieras del 01 de septiembre
al 31 de diciembre de 2018: cierre y liquidacion presupuestaria al 31 de diciembre
de 2018; asi como, el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a las
areas que fueron auditadas.

Como resultado del trabajo realizado respecto a la muestra considerada para
evaluacion, se detectaron 3 Hallazgos relacionados con el Control Interno, los
cuales fueron notificados y comentados por medio de la Nota de Auditoria No.
DAI-DAF-01-2019, el 06 de noviembre de 2019 a la licenciada Marilyn Jetzabé
Moreira Pineda de Portillo, en su calidad de Subdirectora Administrativa
Financiera; asi como al licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del
Departamento Administrativo Financiero de la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Al respecto, se hace el comentario que durante el desarrollo de la auditoria, todas
las recomendaciones formuladas quedaron atendidas; en consecuencia, el control
interno se esta fortaleciendo para garantizar la rendicién de las cuentas de los
empleados responsables de las areas auditadas y de las autoridades superiores
de la Dependencia.

A continuacién se describen los Hallazgos en el presente informe.
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No.1
Deficiencias en el Libro de Caja Chica

Condicion
En el Libro de Caja Chica, autorizado por Contraloria General de Cuentas el 18 de
abril de 2016 con registro L2 31520, se actualiza de manera inapropiada, contiene

errores de registro e informacion incompleta, a continuacion se describen las
mismas:

1. Las operaciones se registran por liquidacion y reposicion del fondo y no
diariamente como corresponde; ademas en el libro no se anota el concepto
Liquidacion y Reposicién de Caja Chica No. segun corresponda, ya que se registra
Unicamente Direccién de Asuntos Administrativos No., como ejemplo se citan la
No. 23, 24, 25, 31y 32.

2. Al registrar la Liquidacion y Reposicion de Caja Chica No. 24 en el folio No. 108,
no se anotd en la columna del DEBE el importe del reintegro recibido con Cheque
No. 3190; sin embargo, en la columna del SALDO si se incrementé el monto del
cheque por Q4,599.40.

3. Los gastos pagados con Caja Chica no siempre se registran oportunamente, en
algunos casos se registran hasta un mes después de la adquisicion del suministro,
bien o servicio; como ejemplo se cita: la Factura Serie A No. 127 de Bernhard
Orlando Alarcén Santizo del 10 de octubre de 2018, la cual se registré con base
en la Liquidacién y Reposicién de Caja Chica No. 31 elaborada el 12 de noviembre
de 2018, no obstante haberla recibido la licenciada Celia Leticia Mercedes Orozco
Bravo, Asistente de Tesoreria a cargo de la Caja Chica, el 18 de octubre de 2018
y haber realizado las Liquidaciones y Reposiciones de Caja Chica No. 29 y 30 el
19 y 25 de octubre de 2018 respectivamente.

4. El formato del Libro no presenta la fecha de registro de las operaciones.

5. En el folio No. 107 del Libro, se registré la Factura Serie F No. 338124 de
Libreria y Papeleria Progreso Dos, S. A., indicando erroneamente que el renglon
presupuestario que corresponde es el 296 Utiles de cocina y comedor, siendo lo
correcto el 291 Utiles de oficina.

6. En el cierre de las operaciones del afio 2018, se anoté que a la Boleta de
Depdsito bancario por Q27.50 le corresponde el No. 12002179 siendo el correcto
12001182,
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Criterio
El Articulo 373. Operaciones, errores u omisiones del Decreto 2-70 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Cddigo de Comercio y sus Reformas, establece:

Deben llevar su contabilidad con veracidad y claridad, en orden cronolégico, sin
espacios en blanco, interpolaciones, raspaduras, ni tachaduras.

Los errores u omisiones en que se incurriere al operar en los libros o registros, se
salvaran inmediatamente después de advertidos, explicando con claridad en qué
consisten y extendiendo o complementando el concepto, tal como debiera haberse
escrito.

Las Normas Generales de Control Interno, aprobadas por Contraloria General de
Cuentas, establecen:

2. Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General.

2.3 Sistemas de Informacion Gerencial. Se deben establecer y mantener sistemas
de informacién gerencial que produzcan informacion confiable y oportuna para la
toma de decisiones en las unidades administrativas y puestos, de acuerdo a los
roles y responsabilidades.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de Asuntos
Administrativos, establece:

Procedimiento: Constitucién, Ejecucion, Reposicién y Liquidacion del Fondo de
Caja Chica

Disposiciones Internas

3. Normas aplicables a la administracion del Fondo Rotativo Interno y Caja Chica
3.4. Reposicion y liquidacién

3.4.1. Todos los gastos deben registrarse oportunamente siempre y cuando se
cuente con el financiamiento necesario para solicitar la reposicion del Fondo
Rotativo Interno por lo menos una vez al mes, con el proposito de garantizar la

disponibilidad de recursos.

Causa

La licenciada Celia Leticia Mercedes Orozco Bravo, Asistente de Tesoreria, no
registro apropiadamente las operaciones en el Libro de Caja Chica.

u I |
| ¢ I”. AUDITORIA - CUA 85477 Pag. 9
ii ‘ 4

PERIODO DEL 01 DE SEPTIEMBRE DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018




MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Efecto

No se cuenta oportunamente con el registro de la informacion correspondiente, ni
saldos iniciales y finales para cada uno de los meses operados; ademas, no
presenta el saldo del fondo a una fecha determinada, situacién que puede generar
confusién para la toma de decisiones.

Recomendacion

Que la licenciada Marylin Jetzabé Moreira Pineda de Portillo, Subdirectora
Administrativa Financiera con el aval de ese Despacho, instruya por escrito a los
Jefes de Departamento y Seccién para que realicen las acciones siguientes:

1. Al licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillen, Jefe del Departamento
Administrativo Financiero, con el aval de la Subdirectora, instruya por escrito a la
licenciada Celia Leticia Mercedes Orozco Bravo, Asistente de Tesoreria, sobre lo
siguiente:

a. Que registre diariamente en el Libro de Caja Chica los documentos de legitimo
abono.

b. Ademas de los datos que actualmente anota, debera incluir la fecha de registro
de las operaciones.

c. Las operaciones deberan asentarse cuidadosamente para que contenga
informacién actualizada y correcta.

d. Cada mes deben incluirse las operaciones que efectivamente corresponden a
ese periodo, respetando la cronologia de los hechos y realizar cierre mensual de
las operaciones.

2. A los licenciados Edgar Rodrigo Escobar Guillen, Jefe del Departamento
Administrativo Financiero y Selvyn Rafael Diéguez Roche, Jefe de la Seccion de
Tesoreria, a efecto que ejerzan supervision constante y efectiva sobre los registros
contables que se realizan, para que los mismos reflejen informacién confiable y
veraz para la toma de decisiones de las autoridades superiores de la
Dependencia, ya que firman los registros como constancia de que han sido
revisados y supervisados.

Ademas, cualquier operacion que se registre, independientemente que sea
financiera o administrativa, debe realizarse correctamente, debido a que es
informacion sujeta a fiscalizacion.

3. A la licenciada Wendy Roxana Salguero Zelada, Jefe del Departamento de
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Gestién de Adquisiciones, para que con el aval de la Subdirectora, gire
instrucciones escritas al licenciado Mario René Urbina Castro, Jefe de la Seccion
de Compra Directa, para que las compras efectuadas se liquiden a la Asistente de
Tesoreria en el mes en que se realizan, a efecto de registrarlas oportunamente.

Comentario de los Responsables

Mediante Oficio No. DAA-443-2019 del 06 de noviembre de 2019, giraron las
instrucciones correspondientes al licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillen, Jefe
del Departamento Administrativo Financiero; quien a su vez emitio el Oficio
DAA-SAF-DAF-1069-2019 el 13 de noviembre de 2019, instruyendo a la licenciada
Celia Leticia Orozco, Asistente de Tesoreria, atender las recomendaciones
emitidas por la Direccion de Auditoria Interna.

Asimismo, con Oficio No. DAA-444-2019 del 06 de noviembre de 2019, se instruyo
a los licenciados Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del Departamento
Administrativo Financiero y Selvyn Rafael Diéguez Roche, Jefe de la Seccion de
Tesoreria, para que ejerzan supervision constante y efectiva sobre los registros
contables que se realizan.

Ademas, el 06 de noviembre de 2019 con Oficio No. DAA-445-2019, se giraron las
instrucciones respectivas a la licenciada Wendy Roxana Salguero Zelada, Jefe del
Departamento de Gestion de Adquisiciones, quien a su vez mediante OFICIO
CIRCULAR No. DAA-DGA-10-2019 del 08 de noviembre de 2019, instruyo al Jefe
de Seccion de Compras Directa, a los Analistas y Asistentes de Compras, para
que la liquidacién de facturas se realice dentro de los 5 dias habiles a partir de la
emision del Vale de Caja. Recomendacion atendida.

Comentario de Auditoria
Con las acciones realizadas por la Direccion de Asuntos Administrativos, se

considera que la recomendacion efectuada por la Direccién de Auditoria Interna,
fue atendida.

Acciones Correctivas

El hallazgo formulado fue notificado y comentado en Nota de Auditoria No.
DAI-DAF-01-2019 el 06 de noviembre de 2019 a la licenciada Marylin Jetzabé
Moreira Pineda de Portillo, Subdirectora Administrativa Financiera; asi como al
licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del Departamento Administrativo
Financiero, ambos de la Direccion de Asuntos Administrativos.
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Hallazgo No.2

Deficiencias en las Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma
1-H, Version 1.0

Condicion

1. Se establecié que no se elabord la respectiva Constancia de Ingreso a Almacen
y a Inventario, Forma 1-H, por la adquisicion de un cédigo tributario, segun Factura
Serie A No. 195102 de Maria del Pilar Enriquez Vargas de Torres.

2. A las Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario, Formas 1-H, que son
anuladas no se les anota la razén que origind este hecho, a manera de ejemplo,
se citan las compras realizadas mediante las Facturas Cambiarias Serie “A” No.
127 de Bernhard Orlando Alarcon Santizo y Serie “A” No. 2641 de Distribuciones y
Servicios Oro, S. A.; ademas, se establecié que por cada una de estas
adquisiciones se anularon 2 Constancias, siendo hasta la tercera vez que se
elaboro correctamente.

3. Se establecio que en la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma
1-H No. 3955, elaborada para dar ingreso a una fuente de poder para
computadora, no se identificé la marca, color y nimero de serie, no obstante que
dichas caracteristicas estan contenidas en la Factura Cambiaria No. A 17553 de
Métrica, S. A., que ampara la compra en referencia.

Criterio
El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de Asuntos

Administrativos establece:

Procedimiento: Ingreso de Almacén. Ingreso a almacén por compra.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

4, Registra ingreso a almacén en el Sistema de Gestién de Almacenes de Técnico o Asistente de Almacén
Finanzas -SIGAF-, llenando los campos que correspondan: asi como
caracteristicas adicionales como marca, modelo, color, nimero de Serie, linea
y otras que considere relevantes de cada equipo o bien adquirido, cuando
aplique, En los bienes fungibles, ingresa marca, modelo y color, cuando
aplique.

b Completa la informacion en el Sistema de Gestion de Almacenes de Finanzas, Técnico o Asistente de Almaceén
cuando aplique; verifica y confirma informacién; genera e imprime la
“Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H”, firma y
sella; en el reverso de |a Factura firma y sella,

El MEMORANDO CIRCULAR No. 1-2010 de la Direccién de Auditoria Interna,
Procedimientos para salvar errores u omisiones, anulaciones, archivo, registro de
donaciones y aplicacion de descuentos en la Forma 1-H, Constancia de Ingreso a
Almaceén y a Inventario, estipula:

! ‘
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2. Anulacion

Se estampara la leyenda anulado en el original y cada una de las copias del
formulario objeto de anulacién; asi mismo, se debera indicar en forma clara y
concisa la razén que origina el hecho, fecha, firma y sello del emisor (Encargado
de Almacén de Materiales y Suministros), en el original y en cada una de las
copias que lo conforman.

Causa

El Técnico o Asistente de Almacén, realizé su actividad sin atender las normativas
internas vigentes y falta de supervision por parte del licenciado Edgar Rodrigo
Escobar Guillén, Jefe del Departamento Administrativo Financiero, en las
actividades que se realizan.

Efecto

El incumplimiento a la normativa puede propiciar descontrol en el registro de los
bienes y suministros a cargo de la Dependencia.

Menoscabo de los recursos del Estado por el uso inadecuado de las Formas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas.

Recomendacion

Que la licenciada Marylin Jetzabé Moreira Pineda de Portillo, Subdirectora
Administrativa Financiera, con el aval de ese Despacho, instruya por escrito al
licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del Departamento Administrativo
Financiero, para que gire instrucciones por escrito a los Técnicos y Asistentes de
Almacén, sobre los aspectos siguientes:

1. Las Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H, se deben
emitir en el momento de la recepcién de los materiales, bienes o suministros, con
excepcion de los servicios, alimentos perecederos o de consumo inmediato y
suscripciones de periddicos y revistas.

2. Que previo a la impresién de las Constancias de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H, sean revisadas con la debida diligencia para corregir en
forma oportuna la informacion que contiene la misma.

En los casos en que deba anularse la Constancia ya impresa, ademas de
estampar la leyenda ANULADO, se indicara en forma clara y concisa la razén que
origina el hecho, fecha, firma y sello del Técnico o Asistente de Almacén que
realiza la anulacion; o si bien, puede salvarse un error u omisién, debe realizarse
inmediatamente después de advertido el mismo, anotando el dato correcto o
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complementando el concepto, la fecha de la aclaracion y las firmas y sellos
3. Se debe consignar en las Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario,

Formas 1-H, todas las caracteristicas de los activos fijos o bienes fungibles, para
que se facilite la identificacion de dichos bienes.

Comentario de los Responsables

Con el propoésito de atender las recomendaciones presentadas por la Direccion de
Auditoria Interna, el 06 de noviembre de 2019 emitieron el Oficio No.
DAA-446-2019, instruyendo al licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del
Departamento Administrativo Financiero, quien a su vez gir6 las instrucciones
correspondientes al personal de la Seccién de Almacenes mediante Oficio
DAA-SAF-DAF-1068-2019 del 11 de noviembre de 2019. Recomendacién
atendida.

Comentario de Auditoria
Derivado de las acciones realizadas por la Direccion de Asuntos Administrativos,

se considera atendida la recomendacion presentada por la Direccién de Auditoria
Interna.

Acciones Correctivas

El hallazgo formulado fue notificado y comentado en Nota de Auditoria No.
DAI-DAF-01-2019 el 06 de noviembre de 2019, a la licenciada Marylin Jetzabé
Moreira Pineda de Portillo, Subdirectora Administrativa Financiera; asi como al
licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del Departamento Administrativo
Financiero, ambos de la Direccion de Asuntos Administrativos.

Hallazgo No.3

Deficiencias en los Reportes Individuales de Tiempo Extraordinario

Condicién
1. Los Reportes Individuales de Tiempo Extraordinario sin ejecucion detallada,
reflejan el total de horas autorizadas en forma acumulada y describen en forma

general las actividades realizadas, durante el mes, como ejemplo se citan los
siguientes casos:
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No. EMPLEADO DEL AL HORAS
AUTORIZADAS
1 Ruth Marlenne Juarez Reynosa de Aroche 03/09/2018 27/09/2018 156.55
03/09/2018 28/09/2018 23.75
2 Rolando Aurelio Milla Cuc 01/09/2018 29/08/2018 24.00
3 Berta Elizabeth Leiva Lobos 03/09/2018 28/09/2018 33.02
Herber Antonio Cabafas Estrada 03/09/2018 30/08/2018 129.23

2. En el Reporte Individual de Tiempo Extraordinario de la sefiora Ruth Marlenne
Juarez Reynosa de Aroche, como se evidencia en el cuadro anterior, reportd
labores del 03 al 27 de septiembre con 15.55 horas y del 03 al 28 de septiembre
con 23.75 horas, en dichos periodos, entre los que la unica diferencia es haber
agregado el dia 28, se indico la realizacion de actividades de apoyo secretarial
similares; lo anterior puede considerarse como duplicidad en el tiempo
extraordinario reportado.

3. El sefior Wilson Fernando Mendoza Estume, indico en el Reporte Individual de
Tiempo Extraordinario con ejecucion detallada, que el 29 de septiembre de 2018
laboré 7.85 horas y que del 29 al 30 de septiembre de 2018, 8.00 horas; no
obstante de reportar actividades diferentes se repite el dia 29.

4. E| sefior Alejo Mejia Solval, indica en el Reporte Individual de Tiempo
Extraordinario con ejecucién detallada que durante los 4 fines de semana del mes
de septiembre de 2018 realizo exactamente las mismas actividades.

5. Los Reportes Individuales de Tiempo Extraordinario son firmados unicamente
por el empleado, por lo que no existe evidencia de que las actividades realizadas
fueron supervisadas a través de la firma del Jefe inmediato responsable de las

| personas que laboran tiempo extraordinario.

Criterio

Las Normas Generales de Control Interno, aprobadas por Contraloria General de
Cuentas establecen:

2.6 Documentos de Respaldo.

La documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que
se ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de
la entidad; por tanto contendra la informaciéon adecuada, por cualquier medio que
se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada
operacion para facilitar su analisis.
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El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos, establece:

Procedimiento: Administracién de Tiempo Extraordinario
Disposiciones Internas

10. Excepcionalmente, y por necesidades en el servicio de caracter estrictamente
temporal y urgente, podra autorizarse tiempo extraordinario adicional hasta un
maximo de cuatro (4) horas diarias en dias habiles y de ocho (8) horas diarias en
dias inhabiles, sin exceder de ciento cuarenta y cuatro (144) horas al mes,
siempre que sea autorizado por la Autoridad Administrativa Superior de la
Dependencia o Autoridad Superior segun corresponda.

14. La programacion de actividades de tiempo extraordinario podra realizarse con
las opciones: a) de ejecucion detallada y b) sin ejecucion detallada.

15. Para las actividades que se programen con la opcién de “ejecucién detallada”
el médulo de Gestiéon de Tiempo Extraordinario validara que todos los empleados
incluidos en dicha programacion deben realizar una solicitud por cada dia que
necesiten laborar tiempo extraordinario, segun los parametros y el formato
establecido en el Médulo de Gestion de Tiempo Extraordinario.

16. Para la programacién de actividades “sin ejecucion detallada”, el Médulo de
Gestion de Tiempo Extraordinario, validara de forma automatica en el pago para
cada empleado: las fechas, cantidad de horas y horarios establecidos desde la
programacién. Esta modalidad de programacién podra incluir las siguientes
actividades: seguridad ejecutiva, conduccién de vehiculos, ascensoristas y otras
actividades que no ameriten ejecucion detallada.

Causa

Los responsables de cada Dependencia consideran en la mayoria de los casos, la
programacion de actividades de tiempo extraordinario en la opcidn sin ejecucién
detallada.

Falta de supervision por parte de los Jefe responsables de verificar el
cumplimiento de las actividades que se realizan en tiempo extraordinario.

Efecto
Se debilita el control interno, ya que no existe certeza ni transparencia de las

actividades que se realizan cada dia, asi como las horas efectivas laboradas en
relacion al tiempo extraordinario.
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Recomendacion

Que el licenciado Julio René Alarcon Aquino, Director de Asuntos Administrativos,
solicite a los Directores de las Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas
asignadas a la Dependencia a su cargo, lo siguiente:

1. Girar instrucciones por escrito a quien corresponda, para que la programacion
de actividades en tiempo extraordinario se realice en la opcion de ejecucion
detallada, con el propésito que los Reportes Individuales de Tiempo Extraordinario
reflejen las actividades que realizé el empleado por cada dia laborado en tiempo
extraordinario.

2. Que los Reportes Individuales de Tiempo Extraordinario ademas de la firma del
empleado, debe contener la firma del Jefe inmediato responsable de verificar el
cumplimiento de las actividades realizadas en tiempo extraordinario.

Comentario de los Responsables

Por medio del OFICIO CIRCULAR DAA-05-2019 del 06 de noviembre de 2019,
debidamente notificado, solicitaron a los Directores de las Dependencias
asignadas a la Direccion de Asuntos Administrativos; asi como a la Subdireccion
de Seguridad, Departamentos de Infraestructura y Mantenimiento, Gestion de
Adquisiciones y Administrativo Financiero de esa Dependencia, atender las
recomendaciones presentadas por la Direccion de Auditoria Interna.
Recomendacion atendida.

Comentario de Auditoria

Se verificé los documentos de respaldo que emitieron y notificaron con las
recomendaciones efectuadas por la Direccién de Auditoria Interna.

Acciones Correctivas

El hallazgo formulado fue notificado y comentado en Nota de Auditoria No.
DAI-DAF-01-2019, el 06 de noviembre de 2019, a la licenciada Marylin Jetzabé
Moreira Pineda de Portillo, Subdirectora Administrativa Financiera; asi como al
licenciado Edgar Rodrigo Escobar Guillén, Jefe del Departamento Administrativo
Financiero, ambos de la Direccion de Asuntos Administrativos.
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DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

SALGUERO ZELADA

MARIO RENE URBINA
CASTRO

HENRY ABELARDO
AMlREZ HERNANDEZ

DEPARTAMENTO DE GESTION DE ADQUISICIONES

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO II, JEFE DE LA
SECCION DE COMPRA DIRECTA

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il, JEFE DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD

ENTIDAD AUDITADA
No. Nombre Cargo Del Al

JULIO RENE ALARCON DIRECTOR TECNICO IIl, DIRECTOR DE ASUNTOS 27/09/2017
AQUINO ADMINISTRATIVOS
MARILYN JETZABE SUBDIRECTOR TECNICO IlI, SUBDIRECTORA 01/03/2016
MOREIRA PINEDA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PORTILLO
EDGAR RODRIGO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV, JEFE DEL 21/02/2014
ESCOBAR GUILLEN DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
GILDA MARISOL AQUINO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il, JEFE DE LA 04/03/2014
GARCIA SECCION DE PRESUPUESTO
SELVYN RAFAEL DIEGUEZ ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I, JEFE DE LA 01/01/2018
ROCHE SECCION DE TESORERIA
BRENDA VICTORIA TECNICO lll, TECNICO DE FONDQ ROTATIVO 06/02/2017
SIGUENZA NAVAS
CELIA LETICIA OROZCO ASISTENTE PROFESIONAL Ill, ASISTENTE DE TESORERIA  27/02/2017
BRAVO
WENDY ROXANA ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV, JEFE 20/06/2014

08/09/2016

01/01/2048

AUDITOR INTERNO
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Direccion de Auditoria (nterna
Ministerio de =

“imanzas Plblicas

@"\\\c\\\w XUWe R

Cicda! Ruth Mag;z't Afvarado Arvecis de Cérdesias
l:FE (<] m GEPARTAMENTO
UDITORIAS FINAN i—‘-R AS
DIRCCCION DE AUDITO!—NA ml“rERNA

AUDITORIA - CUA 85477
PERIODO DEL 01 DE SEPTIEMBRE DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018

Pag. 18

|




