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José Rolando Secaida Morales
PDecano de 1a Facultad de Ciencias Economicas

Umvermdad de San Carlos de Guagemala
Presente

Estimado Sefior Decano:™ -

Atendiendo el nombramiento No. DIC.AUD.310-2013, de fecha 12 de
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Andrea Feméndez Pines, en su trabajo de tesis titulado denominado
”EVALUACION DEL CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL EN LA
SECCION DE CONTRATOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DE UN HOSPITAL PUBLICO”,
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gubernamentales dedicadas al 4rea de salud, ya que evidencia nuevos aportes
para la realizacion de una evaluacion del control interno, por lo que hago de su
conocimiento que he procedido a revisar y orientar al mencionado sustentante,
sobre el contenido de dicho trabajo.
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INTRODUCCION

Las entidades gubermamentales deben cumplir con las disposiciones legales vy
reglamentarias, para que el proceso de rendicion de cuentas ante el ente fiscalizador no
sea problema alguno, sin mencionar que toda la informacién generada a través de los
sistemas integrados de la informacion administrativa y financiera debe ser confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

Es importante mencionar que la aplicacibn de los distintos controles se vuelve
fundamental para cualquier entidad, ya que fortalece la veracidad de las operaciones
desempefiadas y ayuda a convertir los riesgos en oportunidades, mismas que pueden
ser aprovechadas.

A la fecha el Contador Publico y Auditor debe conocer los procedimientos a desarrollar
para evaluar el control interno de entidades del sector publico, ya que con ello se logra
resaltar que la informacién producida es confiable y razonable.

El objetivo de esta investigacién es evaluar el control interno gubernamental de la
seccion de contratos de la subdireccién de recursos humanos de un hospital publico,
por medio del departamento de auditoria interna del centro asistencial, dicha evaluacion
evidencia los procedimientos utilizados para evaluar el control interno, dentro de los
cuales se demuestran las deficiencias encontradas para actuar de forma preventiva
ante la aplicacién de sanciones por infracciones cometidas en cuanto al control interno

de una seccién de una entidad gubernamental.

En el capitulo I, se definen los tipos de hospitales, la clasificacion de los hospitales
publicos, la estructura organizacional de los mismos y las secciones que integran la
subdireccion de recursos humanos de un hospital puablico, las funciones de la seccién
de contratos y los departamentos con los que se relaciona.



En el capitulo ll, se desarrollan los conceptos del control interno gubernamental, su
aplicaciéon, sus objetivos, la importancia, y los elementos del control interno
gubernamental haciendo una breve relacion de los elementos de control interno
gubernamental y el informe COSO |, describe ademas la tipologia del control interno, la
documentacion del control interno, asimismo se detalla la normativa aplicable al control
interno gubernamental el Marco Conceptual de Control Interno Gubemamental y las
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

En el capitulo lil, se definen conceptos como auditoria de forma general, los
antecedentes y su desarrollo en la actualidad, asimismo describe la clasificacion de los
tipos de auditoria, los objetivos de la auditoria interna, la competencia de la auditoria
gubernamental, resefia brevemente la historia de la Contraloria General de Cuentas y
sus funciones, la definicion de la Auditoria Interna Gubernamental, se define el
departamento de Auditoria Interna de las entidades del sector gubernamental, al auditor
interno, al auditor gubernamental y sus atributos, se define al auditor intemo
gubernamental como tal, las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna, seguidamente el marco legal aplicable a las entidades del sector
publico como lo son las Normas de Auditoria Gubernamental (externa e interna), el
Marco Conceptual Sistema de Auditoria Gubernamental, el Manual de Auditoria
Gubernamental, la Ley de la Contraloria General de Cuentas y la Ley de Servicio Civil

aplicable para fa administracién del personal.

En el capitulo IV, se presenta el caso practico de la evaluacion de control interno
gubernamental que evidencia los procedimientos que se deben realizar para evaluar la
secciobn de contratos de un hospital publico, dentro del cual se realizaron
procedimientos y se aplicaron técnicas propiamente para presentar el resultado de la
evaluacién, y brinda las recomendaciones correspondientes para la mejora de las

deficiencias encontradas.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se arribaron

como producto de esta investigacion.



CAPITULO |
SECCION DE CONTRATOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DE UN HOSPITAL PUBLICO

1.1 Antecedentes de los hospitales

“Ciertos historiadores afirman que ya en el afio 4000 a.C. los templos de los antiguos
dioses fueron utilizados como casa de refugio para los enfermos e invalidos, y como
escuelas de aprendizaje para los médicos. Mas tarde, los templos de Esculapio
(Asclepio), el dios griego de la medicina, fueron utilizados con el mismo propésito. Los
documentos histéricos también demuestran que ya en la India en el siglo lll a.C. bajo el
dominio budista existian hospitales. Su namero crecié en los primeros siglos de la era
cristiana. En el siglo IV d.C. se fundaron hospitales en Cesarea y en Roma.

El florecimiento de las 6rdenes monacales dio lugar también a la creacion de hospitales,
que junto con los hospicios y escuelas, funcionaron como parte integral de los
monasterios. Bajo la direccion de la iglesia Catélica Romana se fundaron hospitales en
otros lugares, como el Hotel Dieu en Paris, que se inicié bajo la direccion de St Landry,
obispo de Paris desde el afio 650 hasta alrededor del 656.

Durante las cruzadas, la misién principal de las 6rdenes religiosas era cuidar de los
enfermos y estas 6rdenes construyeron un gran namero de hospitales, especialmente
en la zona del Mediterraneo. La mas famosa fue la orden de los Caballeros de San
Juan de Jerusalén. Durante toda la edad media, el renacimiento, e incluso después, los

hospitales fueron dirigidos casi en su totalidad por comunidades religiosas.

Durante el siglo XVIIl, se crearon los primeros hospitales municipales dirigidos por
autoridades civiles, en especial en Inglaterra. En muchas partes ciertos pequefios
hospitales privados fueron regentados por religiosos y por médicos particulares, pero
hasta muy tarde no se fundé el primer hospital publico.



A partir de la mitad del siglo XIX, el nimero de hospitales creci6 mucho, debido sobre
todo al descubrimiento de la anestesia y de las técnicas quirlrgicas asépticas. Durante

el siglo XX la demanda de hospitales ha aumentado a la par que el progreso.” (19:01)

1.2 Definicion de hospital:

“Es el espacio en el que se desarrollan todo tipo de servicios vinculados a la salud, por
lo tanto, se diagnostican enfermedades y se realizan distintos tipos de tratamientos para
restablecer la salud de los pacientes.” (20:01)

1.2.1 Clasificacion de hospitales:
Los hospitales se clasifican en hospital privado y hospital publico.

a. Hospital privado:

Estos hospitales tienen como fin primordial el lucro, intentan cobrar mucho y ofrecer
poco al sustituir calidad de atencién sanitaria por hotelera, logrando dicho objetivo a
través de proporcionar un servicio de atencién excelente y el mejor tratamiento en una
atmoésfera de tranquilidad y buen trato, comprometidos con el paciente y los servicios
estan dirigidos a satisfacer sus necesidades, una de las caracteristicas fundamentales

de estos es que trabajan con capital econémico propio.
b. Hospital publico:

Son centros de atencion a pacientes con diversas enfermedades en general, estas
instituciones trabajan y dependen de un capital que le sea asignado
presupuestariamente por el gobierno, atendiendo las necesidades de la poblacion sin
discriminacién y trato alguno.

1.3 Tipos de hospitales publicos:

El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

define 3 tipos de hospitales para la Republica de Guatemala:



1.3.1 Hospital General:

“Es el establecimiento de mayor complejidad de segundo nivel de atencion. Ademas de
las acciones de recuperacién desarrolla acciones de promocién, prevencidén vy
rehabilitacién de la salud y presta atencién médico hospitalaria de caracter general a la
poblacion que reside a nivel departamental, consistente en servicios médico-
hospitalarios de las especialidades de:

Medicina interna

Cirugia general

Ginecologia y obstetricia

Pediatria general

La subespecialidad de traumatologia y ortopedia,
Servicios de rayos X,

Laboratorio
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y banco de sangre.

Coordina y brinda asesoria técnica a los establecimientos de menor categoria ubicados
en su area de influencia. Los recursos humanos basicos son los médicos generales y
médicos especializados en medicina interna, obstetricia y ginecologia, pediatria
general, cirugia general, traumatologia y ortopedia; anestesiologia; otros profesionales
de salud como quimico-bidlogo, quimico- farmacéutico y radidlogo; trabajadores
sociales; enfermeras profesionales; auxiliares de enfermeria y otros profesionales y
técnicos de salud segin normas.”(17:33)

1.3.2 Hospital Regional:
“Es un establecimiento de tercer nivel de atencidon que desarrolla ademas de las

acciones de recuperacion, acciones de promocion, prevencién y rehabilitacién de la
salud y brinda atencibn médico especializada a la poblacién referida por los



establecimientos de menor complejidad de su area de influencia y en especial de los

Hospitales Generales que pertenezcan a dicha area.

El Hospital Regional presta los servicios normados por los Hospitales Generales y otros
servicios especializados segun normas. El area de influencia de cada Hospital Regional
esta determinada por el Ministerio de Salud. Los recursos humanos basicos son los
médicos generales y médicos especializados en medicina interna, obstetricia y
ginecologia, pediatria general, cirugia general, traumatologia y ortopedia;
anestesiologia; otros profesionales de salud como quimico-bidlogo, quimico-
farmacéutico y radidlogo; trabajadores sociales; enfermeras profesionales; auxiliares de

enfermeria y otros profesionales y técnicos de salud segun normas.”(17:33)

1.3.3 Hospital Nacional de Referencia:

“Es el establecimiento de mayor complejidad del tercer nivel de atenciéon que desarrolla
acciones de promocion, prevenciéon y rehabilitacion en la salud y brinda atencién
médica especializada a la poblacién referida por los establecimientos de la red de
servicios de salud que requieren dicha atencién. Esta atenciéon médica especializada

requiere alta tecnologia; recursos humanos especializados; y materiales y equipos.

Pertenece a esta categoria los hospitales:
a. Hospital Roosevelt
b. Hospital General San Juan de Dios.

También se consideran como Hospitales Nacionales de Referencia de caracter

especializado, los hospitales siguientes:

Hospital Antituberculoso San Vicente;
Hospital de Salud Mental “Dr. Federico Mora”;
Hospital de Ortopedia “Dr. Jorge Von Ahn”

oo o ®

Hospital Antituberculoso “Dr. Rodolfo Robles”,



e. Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacién y otros que en el futuro se creen.

Los recursos humanos basicos son los médicos generales y médicos especializados en
medicina interna, obstetricia y ginecologia, pediatria general, cirugia general,
traumatologia y ortopedia; anestesiologia; otros profesionales de salud como quimico-
bidlogo, quimico-farmacéutico y radidlogo; trabajadores sociales; enfermeras
profesionales; auxiliares de enfermeria y otros profesionales y técnicos de salud segan
normas.” (17:34)

El 07 de agosto del afio 2008, se aprobé el Acuerdo Ministerial No. SP-M-1270-2008,
que aprueba el modelo de atencion y gestion de hospitales solidarios, para que se
constituyan como estandar de prestacion de los servicios de salud y gestion de los
mismos en los hospitales de la red.

“Y define “Hospital Solidario” es una institucion sanitaria que cuenta con un cuerpo
médico organizado para el diagnéstico y tratamiento, que brinda cuidados de
servicios necesarios de apoyo técnico-administrativos financieros, para desarrollar la

prestacion de servicios, tanto en el encamamiento como en lo ambulatorio.

Esta definicion resalta la funcién asistencial, como la razén fundamental de todo
hospital e indica que para llevar a cabo dicha funcién, es necesario contar con apoyo de
naturaleza administrativa. ElI hospital considera como el centro de su atencion al
paciente, entendiéndolo como “la persona que solicita un servicio del centro
hospitalario”; alcanzando su maxima expresiébn en la persona que sufre un
padecimiento.” (13:12)

1.4 Categorias de hospitales

Los hospitales se dividen en categorias de acuerdo al grado de complejidad, namero de
camas y ambito geografico de accién y estas se subdividen asi:



1.4.1 Por el grado de complejidad:

a. “Hospital tipo I: brinda atencién general en las areas de medicina, cirugia, gineco-
obstetricia y odontoestomatologia.

b. Hospital tipo II: ademas de lo sefialado para el hospital tipo |, da atencién basica
en los servicios independientes de medicina, cirugia, gineco-obstetricia y pediatria.

c. Hospital tipo Illl: a lo anterior se suma atencibn en determinadas
subespecialidades.

d. Hospital tipo IV: brinda atencién de alta especializacion a casos seleccionados.

1.4.2 Por nimero de camas:

Hospital pequefio, hasta 49 camas.
Hospital mediano, de 50 hasta 149 camas.
Hospital grande, de 150 hasta 399 camas.

e 0 T ®

Hospital extra grande, de 400 camas en adelante.
1.4.3 Por el ambito geografico de accion:

a. Hospital hacional.
b. Hospital de apoyo departamental.
c. Hospital de apoyo local.” (24:01)

1.5 Estructura organizacional de un hospital publico:

“La estructura sugerida por el Modelo de Atencién y Gestion de Hospitales Solidarios,
esta basada en los principios que guian el modelo. La implementacién de la estructura
organizacional del hospital dependera del tamaiio (nGmero de camas) y capacidad de
resolucién de cada uno.”(13:33)



Hospitales solidarios

AUDITORIA INTERNA

CONSEIO
COMUNITARIO ..

|

DIRECCION
EJECUTIVA

COMITES

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SUBDIRECCION MEDICA

1

SUBDIRECCION DE
ENFERMERIA

SERVICIOS MEDICOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANGS

Fuente: Modelo de Atencién y Gestién de Hospitales Solidarios, edicién 2008.

“Dentro del Modelo de Atencion y Gestion de Hospitales Solidarios, se propone un

cambio en la estructura organizacional, para que sea funcional, innovadora y eficiente.

Se contempla el fortalecimiento de ia Gerencia Administrativa y Financiera y la creacion

de tres subdirecciones, implementacion de nuevos servicios y promocion de comités,

para el mejoramiento de la gestiébn hospitalaria. Para cada hospital se propondra la

estructura que le corresponda de acuerdo a su tamano y capacidad de resolucion,

como se muestra a continuacion:

Subdirecciones

a. Médica

b. Enfermeria

c. Recursos humanos
d. Fortalecimiento

de gerencia

administrativa financiera

Servicios

e o o

Atencion al publico

Gestion informatica de pacientes

Admisién y documentacion clinica

Servicios

mantenimiento

Calidad

generales y




Comiteés

a. Técnicos b. Gestion
. Farmacia o Direccién
° Calidad e  Asistencial
° Mortalidad . Relaciones laborales
. Docencia e investigacion ° Compras”(12:30)

. Enfermeria
1.6 Definicion de Subdirecciéon de Recursos Humanos de un Hospital Piblico

“Es la dependencia rectora en materia de gestién de recursos humanos encargada de
normar, desarrollar, supervisar y evaluar los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacion, nombramiento, administracion de personal, desarrollo y capacitacion de
los recursos humanos; brindar asistencia técnica en el disefio de estructura
organizacional; brindar asesoria en el manejo de conflictos laborales a las
dependencias del hospital.” (12: 08)

“Uno de los pilares fundamentales de la cultura del modelo de atencién y gestiéon de
Hospitales Solidarios, es el fortalecimiento del recurso humano, con el fin de cambiar la

actitud del trabajador y fomentar el trabajo en equipo.

La Subdireccion de Recursos Humanos, centra su atencion en tres areas esenciales: la
administracion de recursos humanos, no solamente como los tramites tradicionalmente
realizados, sino como un ente facilitador de las acciones y mantenimiento de personal.
Aunado a ello, el seguimiento a los procesos desconcentrados de reclutamiento y
seleccion del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS), cuyo objetivo es
promover inicialmente las nuevas ofertas, dentro del personal del hospital; desarrollo de
recursos humanos, esto dependera de la capacidad de resolucién del hospital y se
subdividira en capacitacion (todos los hospitales) y formacion (hospitales escuela).



La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de la gestién administrativa
y metodolédgica de las dos areas (formacion y capacitacién), en concordancia con lo
establecido a nivel central. El trabajo dentro del hospital, debe ser orientado por las
necesidades detectadas por la Direccion Ejecutiva, la Gerencia Administrativa
Financiera y las otras Subdirecciones y basado en el seguimiento de formacion y
capacitacion individual, para evitar la sub y sobre utilizacion del personal del hospital y;
relaciones laborales, como el vinculo de armonia y resoluciéon de conflictos entre los
trabajadores de salud, para el buen funcionamiento del hospital y la consecucién de los
resultados esperados del modelo de atencion y gestion de Hospitales Solidarios.

Cabe mencionar que la Subdireccion de recursos humanos del hospital solidario, con

sus areas de trabajo, tiene su razén de ser y se orienta a la satisfacciéon del trabajador.”
(13:39)

1.6.1 Estructura organizacional de la Subdireccion de Recursos Humanos de un
Hospital Pablico

La Subdireccion de Recursos Humanos se encuentra integrada por las siguientes
jefaturas, departamentos y secciones.

a. Juridico laboral
Desarrollo de recursos humanos
e  Evaluacion de personal
o Formacion y capacitacion
o Seguridad e higiene ocupacional
o  Clinica de personal
c. Administracion de personal
. Movimiento de personal
o Seccion de contratos

o Sueldos y salarios



Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccion de
Recursos humanos

Juridico Laboral [--------- ]

Desarrollo de Recursos Administracion de
Humanos personal
Evaluacion Movimienito
de personal de personal
Formaciony Seccion de
capacitacion contratos
Clinica de Sueldos vy
personal salarios
Seguridad e
higiene
ocupacional

Fuente: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos - MOF

1.6.2 Vision

Ser un hospital comprometido a brindar atencién, especializada e integral de servicios
en salud.

1.6.3 Mision

Ser un hospital que depende del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala, responsable de brindar atencién integral, mediante la promocion,

prevencion de enfermedades, rehabilitacion y recuperacién de la salud.
1.6.4 Valores de la Subdireccion de Recursos Humanos

“Son los fundamentos que guian la forma de actuar de los integrantes de la

Subdireccién de Recursos Humanos, para alcanzar la Vision y la Mision.
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Responsabilidad: Representa el compromiso de cumplir con los objetivos y
atribuciones asignadas de forma proactiva, reconociendo las consecuencias de los
actos, buscando las soluciones para resolver cada situacién laboral de forma

consciente con seriedad, discrecion y prudencia.

Honestidad: Espiritu de dignidad, honor, honradez y sinceridad de forma
individual y colectiva, en la buisqueda constante de un trabajo integro y
transparente.

Respeto: Es armonia, compafierismo y mutua colaboracién creando un ambiente
adecuado de convivencia, trato justo y de igualdad reconociendo el trabajo

individual en el logro del trabajo colectivo.

Tolerancia: Paciencia, respeto y diplomacia ante las actitudes y aptitudes de las

diferentes personalidades, en el ambiente laboral.

Lealtad: Es corresponder a la gestion y al trabajo institucional con compromiso,

fidelidad y reciprocidad aun en circunstancias cambiantes.

Solidaridad: Compartir responsabilidades equitativamente con apoyo mutuo,
criterio y prudencia. ” (12:09)

1.6.5 Funciones de la subdireccion de recursos humanos de un hospital puablico

El subdirector de recursos humanos de un hospital publico para cumplir con los

objetivos del cargo a desempeiiar, desarrolla las siguientes actividades:

“Planifica, coordina y satisface la demanda de recursos humanos, en base a los
requerimientos técnicos, administrativos y de calidad de servicio, necesarios para
el cumplimiento de la visién, mision y objetivos de la Subdireccion de Recursos

Humanos y por consiguiente del hospital.
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Propone planes y proyectos ante el Direccion Ejecutiva orientados a mejorar la

eficiencia en el desempefio laboral de los trabajadores del hospital.

Implementa las normas con base en los normativos establecidos por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social y procedimientos técnico-administrativos
regulados por el hospital.

Dirige, supervisa y evallia los procesos de trabajo que realizan los Departamentos
de Desarrollo de Recursos Humanos, Administraci6n de Personal y sus

respectivas secciones y unidades.

Propone estrategias para fomentar relaciones positivas entre las organizaciones
laborales del hospital.

Propone y dirige acciones que propicien un nivel adecuado de salud fisica,

emocional y ocupacional de los trabajadores del hospital.

Desarrolla e implementa politicas, programas y procedimientos en materia de
gestion de recursos humanos, para procurar una estructura en proporcién a las

necesidades del modelo de gestion y a la cartera de servicios de salud; vy,

Otras inherentes a sus funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva del
hospital.”(12:11)

1.7 Definicion de la Seccion de Contratos de un Hospital Publico

Es la seccién encargada de ejecutar los procedimientos de contratacion del recurso

humano de las diferentes disciplinas, imperante y necesario para el cumplimiento de la

misioén, visidn y objetivos del hospital publico.

“Las Direcciones de Areas de Salud son competentes para reclutar y seleccionar a los

recursos humanos que se requieren para el buen funcionamiento de los programas y
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servicios que prestan los centros y puestos de salud y los centros comunitarios cuando
se trate de recursos humanos institucionales.

Los hospitales del tipo que sean, efectian directamente esta funcién. Una vez
concluidos los procesos de reclutamiento y seleccién, los titulares de las Direcciones de

Areas de Salud, hospitales y demas establecimientos seran responsables de elaborar

las _propuestas de contratacion del personal seleccionado ante el Despacho
Ministerial, por conducto de las Gerencia General del Ministerio.” (17:36)

1.7.1 Estructura organizacional de la Seccién de Contratos

Esta seccion pertenece a la subdireccion de recursos humanos y esta integrada por un
coordinador, un “analista A" que es responsable de los renglones presupuestarios 021 y
029, un “analista B” que es responsable de los renglones presupuestarios 031 y 036, y
un “analista C” que es responsable de los renglones presupuestarios 182 y 189.

Seccion de Contratos

SECCION DE
CONTRATOS
(Coordinador)
RENGLON RENGLON _ . RENGLON RENGLON
0214 029 RENGLON RENGLON 182 189
{Analista A} {Analista A} 0314 036 (Analista C) {Analista C)
PERSONAL PERSONAL {Anafista B) {Analista B} PERSONAL OTROS
b TEMPORAL ] RETRIBUCIONES MEDICO ESTUDIOS
pubiebiydn SIN JORMNALEROS POR SERVICIOS SANITARIO Y/o
TRANSITORIOS DEPENDENCIA SERVICIOS

Fuente: Elaboracién propia.

1.7.2 Funciones de Ia seccién de contratos de un hospital pablico

Con base a la presente investigacion realizada se determinaron las principales
atribuciones de la seccién de contratos de ia subdireccién de recursos humanos y estas

son:
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a) Elaboracién de néminas de personal de los renglones presupuestarios

b) Elaboraciéon de proceso de contratacién de personal, que incluye delegacion de
firma, programacion o reprogramacion, contrato administrativo, solicitud de
aprobacién de clausulas, traslado de expediente para pago y para su registro ante
la Contraloria General de Cuentas.

c) Elaboracién de autorizaciones de vacaciones, circulares, oficios, constancias,
kardex de personal, providencias, finiquitos laborales y contractuales y toda la
correspondencia necesaria.

d) Realizar las actividades necesarias en los sistemas GUATENOMINAS y sistema

de gestién de contratos que comprende: creacion, rescisién, ingreso de pagos

otras.
e) Actualizacién de archivos de personal activo e inactivo, atencién a solicitudes de
unidad de Libre Acceso a la Informacién

f)  Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.

1.7.3 Departamentos con los que se relaciona la secciéon de contratos

Dentro de los departamentos con los que la seccion de contratos se relaciona de forma
directa se pueden mencionar:

De forma interna en el centro asistencial:
a. Direccibtn ejecutiva
b. Subdireccién médica
c. Subdireccién de recursos humanos
. Juridico laboral
. Desarrollo de recursos humanos
o  Evaluacién de personal
o  Formacion y capacitacion
o  Seguridad e higiene ocupacional
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o Clinica de personal

° Administraciéon de personal
o  Movimiento de personal
o  Seccion de contratos
o  Sueldos y salarios

d. Gerencia administrativa financiera

. Compras
o Contabilidad
° Presupuesto

e. Subdireccion de enfermeria

Entre los departamentos, secciones y unidades que tienen relacién de forma indirecta
con la seccion de contratos se pueden mencionar: Logistica, Mensajeria interna y
externa, Anestesiologia, Banco de Sangre, Cirugia, Ginecologia y Obstetricia,
Laboratorio clinico, Medicina fisica y rehabilitaciéon, Medicina interna, Nefrologia,

Neonatologia, Pediatria, Terapia respiratoria, Unidad de espina bifida, entre otras.

De forma externa para el centro asistencial con las diferentes areas del Ministerio de
Salud Piblica y Asistencia Social de las cuales se puede mencionar: Presupuestos,
Regién 1, Guatemala central (incluye los diferentes analistas de los renglones
presupuestarios 021, 029, 036, 182, 189 y sueldos y salarios).

Esto con el objeto de atender las necesidades de personal con las que cuentan las
diferentes areas del nosocomio para mantener los niveles de atencion a los pacientes
que visitan el centro asistencial.

1.7.4 Sistemas utilizados por la seccién de contratos

Dentro de los sistemas que utiliza la seccion de contratos de la subdireccién de
recursos humanos se tiene:
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a. GUATENOMINAS

Es el sistema utilizado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social para
ejecutar el pago correspondiente al personal permanente bajo el rengldn presupuestario
011 y para el pago de honorarios del personal temporal con cargo al renglén
presupuestario 022 y 029.

Este sistema “GUATENOMINAS” cuenta con gran variedad de médulos para llevar a
cabo con éxito las funciones de las secciones de sueldos y salarios y contratos
respectivamente segun el renglén a aplicar; se pueden realizar tareas desde la creacién
de persona en la ficha que incluye cualquier cantidad de datos personales para luego
crear el contrato administrativo aprobado mediante resolucion ministerial y ejecutar el
pago correspondiente, hasta cortes de salario, y gran variedad de reportes, cuenta con
niveles de autorizacion con el fin de segregar las funciones del personal que lo utiliza.

b. Sistema de gestion

Este sistema esta disefiado para que las diferentes unidades ejecutoras pertenecientes
al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social puedan desarrollar sus atribuciones
con éxito, cuenta con varios moédulos estos varian dependiendo los niveles de

autorizacion que posea cada entidad que lo emplea.

El sistema se basa en la utilizacidon de un software que esta siempre disponible para
que por medio de internet se puedan realizar los contratos de los renglones 029, y
subgrupo 18; GESTION DE CONTRATOS es un software liviano que pefmite que los
usuarios de una unidad estén plenamente interactuando con el encargado de soporte,
ademas proporciona un sistema por el cual se puede imprimir el contrato administrativo

y la resoluciéon ministerial de aprobacién de clausulas directamente del sistema.

Dentro de los médulos a los que tiene acceso cada unidad ejecutora se encuentran:
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Directores: En este médulo cada unidad ejecutora debe ingresar los datos
personales correspondientes al representante legal de la institucion autorizado
mediante resolucién ministerial de delegacion de firma para que suscriba contratos

administrativos con el personal a contratar.

Adendas: En este médulo se realizan “notas anadidas después de terminada una
obra escrita para aclarar, completar o rectificar su contenido.”; que en este caso
modifican el contenido de un contrato administrativo de personal. (27:01)

renglones presupuestarios 029, 182, 189 , este sistema tiene integrado un modelo
estandar dentro del cual los datos que varian son los datos personales como:
nombre, edad, fecha de nacimiento, nimero de identificaciéon tributaria (NIT),
nimero de documento personal de identificacion (_DPI), profesion, lugar de
nacimiento, direccion de residencia; y los términos de la contratacion del personal
a contratar como: fecha de suscripcion de contrato, renglén bajo el cual se
contrata, este varia segun la naturaleza del gasto, fecha de vigencia del contrato,
monto mensual y anual a devengar, funciones o atnibuciones del puesto a

desempenar, y nimero de contrato.
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CAPITULOII
CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

2.1 Definicion de control interno

“Es el proceso disefiado, implementado, y mantenido por los responsables del gobierno
de la entidad, fa direccién y otro personal, con la finalidad de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos de la entidad relativos a la
fiabilidad de la informacién financiera, la eficacia y eficiencia de las operaciones, asi
como el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.”(15:
264)

Al hablar de control interno es conveniente definir el informe COSO ERM (Committee of
Sponsoring Organization - Enterprise Risk Management) la gestion de riesgos
empresariales o conocida con las siglas ERM, “es un proceso estructurado, consistente
y continuo implementado a través de toda la organizacién para identificar, evaluar,
medir y reportar amenazas y oportunidades que afectan el poder alcanzar el logro de
sus objetivos.”(33:08)

2.2 Control gubernamental

“‘El Control Gubernamental es el conjunto de principios, 6rganos, normas vy
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de control interno y externo
gubernamental.”(02:05)

2.2.1 Aplicacion del control interno gubernamental

“La Contraloria General de Cuentas normara lo relativo a las actividades técnicas que
ejerceran las unidades de auditoria interna de los organismos, instituciones y entidades
del Estado. Ademas, para ejercer el control externo posterior o concurrente, disefiara e

implementara un sistema de auditoria gubernamental que, con un enfoque de auditoria



integral, examine y evalle las actividades administrativas financieras y de gestiéon de

dichos organismos, entidades y personas.” (2:05)
2.2.2 Objetivos de control interno gubernamental

“Los objetivos del control interno se encaminan a controlar y mejorar las operaciones en

las distintas etapas de su proceso.

La eficiencia de las operaciones en la captacion y uso de los recursos publicos.
La utilidad y conveniencia de los sistemas integrados de administracion y finanzas,
disefiados para el control e informacion de los resultados de las operaciones.
c. La utilidad, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la informaciéon que se
genere sobre el manejo, uso y contro! de los bienes y recursos del Estado.
d. Los procedimientos para que toda autoridad, ejecutivo y funcionario, rindan cuenta
oportuna de los resultados de su gestion.
e. La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado.” (5:03)

2.2.3 Importancia
“El control interno es de mucha importancia porque permite:

El uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.
b. Contar con la informacién administrativa y financiera oportuna, correcta y confiable
para la toma de decisiones.
Detectar los riesgos de errores e irregularidades.
Promover un grado razonable de efectividad, eficiencia y economia.
e. Promover el cumplimiento de las politicas dictadas por la maxima autoridad, asi

como las leyes y reglamentos aplicables.” (5:03)
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2.3 Elementos del control interno gubernamental

El Control Interno es global; sin embargo, sus elementos son identificables y se

relacionan con los elementos del control interno gubernamental:

Relacion de los elementos del control interno gubernamentaly el COSO II

Contraloria General de cuentas, Marco Conceptual
Control Internc Gubernamental

Gestidn de riesgos corporativos - Marco Integrado/
técnicas de aplicacion

Control Interno Gubernamental

Coso it

1 Ambiente de control

A Filosofia del control interno
integridad y valores étitos
Competencia del personal
Filosofia administrativa y estilo de operacién
Estructura organizacional
Funcionamiento de la alta direccidn
Métodos para fijar funciones y autoridad
Métodos de control gerencial
Politicas y practicas de administracion de

- IO MTmDnNnw®

personal
}  Influencias externas

1 Ambiente interno
A Filosofia de la gestion de riesgos
B Cuitura del riesgo
C Consejo de administracion/ direccién
D iIntegridad y valores éticos
E Compromiso de competencia
F Estructura organizativa
G Asignacién de autoridad y responsabilidad
H Politicas y practicas en materia de recursos

humanos

2 Establecimiento de objetivos
A Obijetivas estratégicos
B Objetivos relacionados
C QObjetivos seleccionados
D Riesgo aceptado
E Tolerancia al riesgo

2 Evaluacion de riesgos

A Objetivos de cantrol
B  Evaluacidn de riesgos
C Manejo de cambios

3 Evaluacion de riesgos
A Riesgo inherente y residual
B Probabilidad e impacto
C Fuentes de datos
D Técnicas de evaluacion
E Correlacién enfre acontecimiéntos

4 ldentificacion de eventos
A Acontecimientos
Factores de influencia estratégica y de objetivos
Metodologia y técnicas
Acontecimientos interdependierites
Categorias de acontecimientos
F Riesgosy oportunidades

m o 0O m

5 Respuesta al riesgo
A Evaluacidn de posibles respuestas
B Seleccién de respuestas
¢ Perspectiva de cartera
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Contraloria General de cuentas, Marco Conceptual
Controli internc Gubernamental

Gestidn de riesgos corporativos - Marco integrado/
técnicas de aplicacion

Controi internoc Gubernamental

Coso il

3 Los sistemas contables y de informacién
A Politicas contables

Aplicacidn de principios contables

Adecuacidn de leyes

Registros contables

Informacion periddica

Comunicacidn

Procedimiento de registro

O MmO MNhm

6 Informacion y comunicacién
A Informacion - comunicacion

4 Las actividades de control
A Necesidad de controlar
B MNecesidad de informar
C Sistemas integrados de informacidn
D Necesidad de integrar, descentralizar o
desconcentrar
E Fijacion de limites de actuacion
F Apoyo a latoma de decisiones
G Generar historia operacional

7 Actividades de control

A Integracion de la respuesta al riesgo
Tipos de actividades de controi
Politicas y procedimientos
Controles de los sisternas de informacion
Controles especificos de la entidad

mQo O

5 Supervision y seguimiento del ambiente y
estructura de control
A Actividades de supervision
B Evaluaciones independientes
C Informes de deficiencias

8 Monitoreo
A Actividades permanentes de supervision
B  Evaluaciones independientes
C  Comunicacidn de deficiencias
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2.3.1 El ambiente de control

El ambiente de control es la base fundamental del resto de elementos del control
interno pues es aqui en donde deben establecerse los valores éticos, la estructura
organizacional, la asignacion de responsabilidades, el establecimiento de politicas, la
implementaciéon de controles, ya que con ello se logra una adecuada comunicaciéon
con el personal para lograr los objetivos.

“El ambiente institucional es uno de los elementos del control interno que, basicamente,
tiene que ver con la imagen institucional y abarca la estructura del ente publico, sus
politicas, su planificacién estratégica, el conjunto de operaciones, el personal, sus

recursos y obligaciones, etcétera; sus componentes son los siguientes.”(05:09)

e Filosofia del control interno

e Integridad y valores éticos j

e Competencia del personal

o Filosofia administrativa y estilo de operacién

e Estructura organizacional

e Funcionamiento de la aita direcciéon g

* Métodos para fijar funciones y autoridad

* Métodos de control gerencial 3

e Politicas y practicas de administracion de personal

¢ Influencias externas j

22



2.3.2 Evaluacién de riesgos

“Este componente involucra la identificacion y andlisis de riesgos relevantes, como base
para determinar la forma como tales riesgos deben ser manejados. La evaluaciéon de
riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos los niveles que estan
involucrados en el logro de objetivos y metas operacionales” (05:10)

En este elemento del control interno se debe analizar los eventos que generen riesgo
para la entidad, y asi preverles mediante la implantacién de controles preventivos,
evaluando su alcance y si estan funcionando adecuadamente o necesitan mejoras;
atendiendo con esto las oportunidades que presentan los eventos que pueden ser

considerados como amenazas.

Para tal efecto es necesario definir los siguientes aspectos:

4 Objetivos de control A
Representan la orientacién basica de todos los
recursos y esfuerzos, y proporcionan una base
solida para un control interno efectivo,
mediante  objetivos de operacion, de

informacion y de cumplimiento de disposiciones
\, legales.
4 Evaluacién de riesgos

Es Jla implementacibn de un proceso de
evaluaciéon a traves del cual se identifiquen,
analicen y manejen los riesgos, esta debe incluir
una estimacién de la magnitud del riesgo, la
frecuencia de ocurrencia y el establecimiento de
,_acciones preventivas y correctivas.

4 i i X
Manejo de cambios

Identifica las mejoras que pueden ser de ayuda
para el fortalecimiento de los controles; ya que
no todos los controles son aplicables a todas las
dreas de una entidad, disefiando controles

especificos para el aseguramiento de los logros.
it o
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2.3.3 Los sistemas integrados contables y de informacion

“La integracién de los sistemas tanto contables como de informacién es de mucha
importancia en el control interno, debido a que integran informacién de otros
subsistemas, y, a fravés de éstos, se pueden integrar, procesar, resumir, consofidar e
informar de las operaciones tanto financieras como patrimoniales, asi como para
realizar evaluaciones especificas.”(05:11)

La combinacién de la informacion se logra mediante el procesamiento de informacién,
proveniente de los sistemas financieros y operacionales, que convierten la informacién
en reportes indispensables para la toma de decisiones.

Politicas contables

Es implantacién de claras politicas de contabilizacion, de cémo deben registrarse los ingresos
y egresos, el cumplimiento de! presupuesto asignado con base al sistema integrado de
administracion financiera.

o ey

Aplicacion de principios contables \f

El Sistema Integrado de Administracién Financiera, incorpora sus propios criterios técnicos
para la contabilizacién e informacion de las operaciones.

4
Adecuacioén a las leyes w

Se debe utilizar la legislacion general y particular para el sector publico y la normativa del
Sistema Integrado de Administracién Financiera.

4
Registros contables '
Se refiere a la aplicacion de registros contablés para controlar e informar de la éjecucién y
resultados, dentro del marco institucional y los niveles de consolidacién sectorial y nacional.
o
Informacion periédica ~

La informacién interna y externa producida por los sistemas integrados de administracion y
finanzas debe ser oportuna, atendiendo los diferentes niveles de autoridad, para procurar el
adecuado control, y su razonable consolidacién.

Comunicacién N
La informacion producida debe ser transmitida por medio de vias de comunicacién internas y
externas, revelando los aspectos importantes en todos los niveles para apoyar la toma de

decisiones oportuna y confiable.

Procedimientos de registro AV

Los procesos utilizados para registrar y controlar las operaciones deben constar por escrito en
el manual general de contabilidad especificamente para cada entidad gubernamental, ya que el

Sistema Integrado de Administracién Financiera se alimenta desde a Unidad de Administracion
Finaciera de cada entidad por medio del Sistema de Contabilidad Integrada.
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2.3.4 Las actividades de control

“Es otro elemento del control interno, que garantiza que las operaciones se controlen e
informen con base en las necesidades generales y especificas que se desprenden del
contexto del ente publico y sus sistemas integrados de administracion y
finanzas.”(05:13)

Con la implementacion de controles se puede asegurar que la informacién de una
entidad es razonable para tomar decisiones, las actividades de supervision permiten

desechar informacion

innecesaria y sustentar la informacion presentada para
descentralizar las operaciones y actividades, propiciando el establecimiento de
responsabilidades, y se relacionan con los siguientes aspectos:

4 N\ N
Necesidad de controlar
La informacion producida de los diferentes sistemas deben evidenciar el

ingreso y egreso de recursos, creando un ambiente optimo, para la Necesidad de
integracion de la informacion. integrar,
\ y descentralizar o
desconcentrar
4 N o .
Sistemas integrados de informacion ﬁ;ﬁﬁ&nddee )
Los sistemas se encuentran integrados y deben actuacion C?‘da entidad 'debe
apoyar la implantacion de estrategias y como Establecer con claridad procurar %U?d-, d se
medios efectivos para la realizacion de las | | ciaies son los limites integren actividades,
actividades de los entes publicos. informacion,

en su aplicacion, tanto

\. ~ 1§ al interior como al funciones, procesos;
exterior  del  ente se  descentralicen
a AV A o funci
pliblico. procesos, funciones,
o y, controles, autoridad;
Necesidad de y, se desconcentren
informar Apoyo a la toma [ A actividades,
L it de decisiones informes,
des Generar historia supervision, control,
grados operacional especialmente  la
administracion y i§ Respaldo para el . pec
finanzas, deben | ejecutivo en las | | Los  criterios  de autoridad en las

producir los informes

necesarios para {{ tome, y en el proceso | | documentacion, deben
cumplir con unaj} de rendicion de | | formar parte de las
gestion administrativa §j cuentas. medidas de control
oportunay eficaz. interno.

\ A AN W,

decisiones que éste | § conservacion de la
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2.3.5 Supervision y seguimiento del ambiente y estructura de control

Las entidades deben definir una estructura de control para evaluar las operaciones y
los controles implementados, a través del seguimiento y fortalecimiento de las sistemas
de informacién, con un monitoreo constante y oportuno en las operaciones, atendiendo

las deficiencias proponiendo recomendaciones para su fortalecimiento.

“La gerencia debe realizar la supervision y evaluacion sistematica de los componentes y
elementos que forman parte del ambiente y estructura de control interno, la evaluacion
debe conducir a la identificacion de los controles débiles, insuficientes o necesarios,

para promover el apoyo de la gerencia para su reforzamiento y actualizacion.”(05:14)

Los siguientes son los elementos que forman parte de este segmento:

fVActividades de supervision

Las actividades diarias de monitoreo permiten revélar i,
efectivamente, los objetivos de control se estan cumpliendo y si los
riesgos se estan confrolando satisfactoriamente, a través de la
comparacion de los resultados, informes preparados al interior y
exterior del ente piblico, registros contra existencias, manejo de
riesgos, lo que permitird reconocer indicios de erores, fraudes o
@Igl'm tipo de irregularidad.

’~

Evaluaciones independientes

Las evaluaciones pueden ser realizadas por personal interno,
por personal o instituciones externos, o por profesionales
independientes especializados.

\,

f’

informes de deficiencias
El proceso de informacidon de las evaluaciones, debe ser dirigido a
quienes manejan y tienen autoridad sobre fas operaciones, para que

tomen decisiones para mejorar las deficiencias de control interno
detectadas en las evaluaciones realizadas.

\,, Y.
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2.4 Tipologia del control interno gubernamental

“Los diferentes tipos de control interno existentes dentro de la administracion pablica,
dependen de las areas y del momento de su aplicacion.”(05:17)

2.4.1 Control Interno Administrativo

“Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los procesos de
decision que llevan a la autorizacion de transacciones o actividades por la
administraciéon, de manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la observancia

de la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas programados.”(5:17)

Los controles internos administrativos son herramientas implementadas que pueden
cuantificar la calidad de las transacciones necesarias para medir la eficiencia de las
operaciones, evitando holguras en las operaciones y definiendo normas necesarias
para la toma de decisiones, este control es de utilidad ya que se logra medir el costo

beneficio de la implementacién en la utilizacion de este tipo de controles.

2.4.2 Control Interno previo

Son controles que prevén eventos de riesgo, asegurando que las transacciones desde
sus inicios hasta su terminacion brinden informacion fidedigna, asegurando la
confianza y agregando valor a las operaciones de la entidad. Este control asegura el
cumplimiento, la realidad, y seguridad de los registros contables en los informes
financieros presentados por las entidades, para evidenciar sus activos, pasivos y
patrimonio.

2.4.3 Control Interno Financiero

“Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucién de las operaciones o de

que sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de las normas que o regulan y
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los hechos que las respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en funcién de
los fines y programas de la institucién.” (5:17)

Es importante que se concreten y se amplien los procedimientos del control previo, ya
que dentro de las operaciones o de la informacion a producir, se deben establecer los
controles intemos financieros; al identificarse los riesgos en cualquiera de los niveles de
aplicaciéon, se debe tomar en cuenta que deben proceder del control previo, control
concomitante y control posterior interno.

2.5 Documentacién del control interno

Es el registro de los procedimientos de control establecidos; puede ser respaldada con
la aplicacién de disposiciones legales y reglamentarias que amerite una situaciéon o
evento, la sustentacidén de las operaciones de control debe ser evidenciada en todos los
niveles de una entidad con suficiente documentacion de soporte, creando para este fin
un archivo con las situaciones que promovieron la implementacion de los controles. Es
necesario contar con evidencia de calidad para que asegure la adecuada interpretacion

de los controles estableciendo claramente los fines para los que fueron creados.
2.6 Marco Conceptual Control Interno Gubernamental

“El Marco Conceptual y las Normas Generales de Control Interno, son el marco de
referencia para organizar ese ambiente y estructura de control interno que cada ente
publico requiere a la luz de sus necesidades, de la complejidad operacional y de las
circunstancias especificas de funcionamiento que exige el apego a las leyes y politicas
gubernamentales, institucionales, sectoriales y nacionales.” (5.02)

Dentro del marco conceptual control interno gubernamental se indica que “el alcance
del control interno gubernamental es institucional y esta disefiado en forma especifica
para cada ambito de especializacién funcional. Por tanto, abarca toda la estructura
organizacional, los sistemas integrados generales y especificos, y todas las
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operaciones de los entes que conforman el sector publico, independientemente de
donde éstas se realicen y de quienes intervengan.”(5:04)

“Y para que el control interno funcione adecuadamente es necesario que:

a. Se establezca en forma sistematica en funcién de ia practica institucional.

b. Se le dote de la tecnologia y de los elementos, humanos, materiales y financieros
necesarios.

¢c. Se oriente a objetivos definidos de manera que los resultados, como efecto de las
acciones, puedan ser evaluados.”(5:04)

En el disefio e institucién de controles, es necesario tomar en cuenta que el exceso de
controles no avala que los errores e irregularidades se eviten, por lo que hay que definir

el costo frente al beneficio de implantar los controles.

Las caracteristicas de “un ambiente y estructura de control interno sélido y efectivo,

debe incluir criterios especificos que se relacionan con:

a. Controles de la legalidad, a través de los cuales s6lo se autoricen e inicien

operaciones legitimas y adecuadas.

b. Controles de la oportunidad, a través de los cuales las transacciones autorizadas
se gjecuten y se registren oportunamente como fueron autorizadas.

c. Controles preventivos, por medio de los cuales, se evite la colusidn para cometer
delitos contra la administracién publica.
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d. Controles gerenciales, por medio de los cuales se evalie y mida la eficiencia,
efectividad y economia de los indicadores de gestion en los distintos niveles

operacionales, asi como el costo frente al beneficio de los controles.

e. Controles detectivos, por medio de los cuales se detecten a tiempo los riesgos de
errores e irregularidades en la ejecucion o registro de las operaciones, y sirvan

como base de acciones correctivas para minimizar el efecto de esos riesgos.

f.  Controles practicos, que sblo se disefien e implanten medidas de control que
obedezcan a un analisis del costo frente al beneficio institucional, evitando la

abundancia de controles pero sin disminuir la calidad de los mismos.

g. Controles funcionales, que las medidas que se tomen no debiliten o compliquen

los procesos ya existentes, sino que mas bien, sean complementarios y agiles.

h. Controles generales, por medio de los cuales se estandaricen controles que
cubran todos los departamentos, funciones y personas que se quieren controlar,
de acuerdo a las necesidades.

i Controles especificos, son aquellos disefiados en el detalle necesario, para cubrir
todos los angulos de la operacion que se quiere controlar.”(05:04)

Asi como detalla las caracteristicas, detalla también las limitaciones del control interno
ya que “la falta de planificaciéon e integraciéon de esfuerzos en el disefio e implantacién
de controles internos, puede convertirse en un riesgo que genere costos adicionales y

disminuya la eficiencia y efectividad de las operaciones.

La abundancia de controles, al igual que la insuficiencia de los mismos, genera serios
indicios de ineficiencia operativa, con efectos perjudiciales para el usuario de los
servicios del Estado.”(5:05)
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2.7 Normas Generales de Control Interno Gubernamental - NGCI

“Las Normas Generales de Control Interno, constituyen el elemento basico para
desarrollar adecuadamente la organizacion, las politicas y los procedimientos que seran
incorporados a los sistemas integrados de administracion y finanzas, con el objeto de
controlar las operaciones institucionales. Asimismo, constituyen el marco de referencia
para evaluar la eficacia del control interno.”(05:18)

“Las Normas de Control Interno tienen como objetivos los siguientes:

a. Dar las bases para estructurar el control interno en cada ente publico.

b. Orientar y fortalecer el control interno en cada ente del sector publico, en el marco

del concepto de Rendicion de Cuentas.

c. Permitir la evaluacién del control interno y definir el grado de responsabilidad de

los servidores en los diferentes niveles de la organizacion.

d. Facilitar la evaluacion de la eficacia, eficiencia y economia de la administracion
publica.

e. Permitir que los sistemas sean auditables para el desarrollo eficiente de la
Auditoria interna y externa. ” (5:19)

“Las Normas Generales de Control Interno se consideran importantes porque:

a. Sirven de guia en el desarrollo de procedimientos de control e informacién, y como
parametros para medir su eficiencia.

b. Son uniformes y especificas para temas que son afines en todas las instituciones.

¢c. Son indispensables para disponer de un buen ambiente de control interno

institucional.
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d. Son obligatorias y su actualizacion y mantenimiento obedecen a la evolucion
institucional.”(5:19)
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CAPITULO It
AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

3.1 Definicion de auditoria

“‘Es el examen critico y sistematico que realiza una persona o grupo de personas
independientes del sistema auditado. Consiste principalmente en estudiar los
mecanismos de control que estan implantados en una empresa u organizacion, para
determinar si los mismos son adecuados y cumplen unos determinados objetivos o
estrategias, y establecer los cambios que se deberian realizar para la consecucién de
los mismos."(30:02)

Existen diferentes definiciones de auditoria:

“Es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones ejecutadas con la
finalidad de evaluarlas, verificarlas y emitir un informe que contenga comentarios,
conclusiones y recomendaciones.” (30:01)

‘La recopilacion y evaluacion de datos sobre informacidn de una entidad para
determinar e informar sobre el grado de correspondencia entre la informacion y los
criterios establecidos. La auditoria debe ser realizada por una persona competente e
independiente” (30:01)

En concreto se puede indicar que la auditoria es una evaluacion realizada de forma
sistematica mediante la aplicacion de técnicas, con el objeto de evidenciar Ila
confiabilidad de las operaciones y procesos que se evallan, agregando valor y
seguridad razonable a la informacién presentada.

3.2 Antecedentes de la auditoria
‘La contaduria pulblica como auditoria o revision de cuentas tiene antecedentes

remotos, como el caso descrito en un papiro de Zenén, que refiere que en el afno 254
(a.n.e) Apolunios, Ministro de finanzas del rey Filadelfo, de la dinastia de los Ptolomeo



de Egipto, disgustado por haberse pagado de su caja siete talentos de plata sin su
autorizacion, ordené fuesen comprobadas las cuentas de Aristeo, uno de los tesoreros
y las del mayordomo Artemidoro esta orden la hizo extensiva a Zenén, administrador de
todos sus intereses y jefe de Contabilidad para que preparase sus cuentas para ser
inspeccionadas por Pythen, banquero del estado, a quien deberian entregar sus fondos
que tuviesen en su poder y le serian devueltos mas tarde.

En la Europa Feudal esta profesion comenzé a precisarse mas, llegando a identificarse
las funciones con el cargo y asi naci6 el auditor. El nombre del “auditor” debe su origen
a la forma en que se recibian (oyéndolas) las liquidaciones de las cuentas. De esta
época existen algunos antecedentes, principalmente en Inglaterra de los siglos Xlil y
XIV que permiten establecer las causas que dieron origen a esta profesion,
principalmente las siguientes:

a. La necesidad de comprobar la honestidad de aquellos que administraban los
bienes y dinero de otros.

b. El deseo de los administradores de que su honradez quedase comprobada.

c. Lafalta de conocimientos en realidad, para rendir informes y cuentas de la gestiéon
realizada.

A partir del siglo XVII, el feudalismo se debilitaba se desarrollaba la clase burguesa
controlando la banca, el seguro, el trafico maritimo, los mercados y la incipiente
industria contraponiendo su poderio econdmico a la Hegemonia feudal terminando por
derrotar al feudalismo. Comienza asi una era de gran desarrollo en las actividades
comerciales e industriales, entre las nuevas actividades que surgen se encuentra la
Contabilidad Publica. Seglin los antecedentes cominmente aceptados por todos los
estudiosos de la contabilidad, George Watson fue el primer contador que ofrecié al
publico sus servicios como auditor en el afio 1645 en Escocia, durante muchos anos
Watson desempeii6 cargos de tesorero, cajero y contador del banco de Escocia.
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Es indudable que el desarrollo de la contaduria publica en el mundo, principalmente en
Inglaterra tuvo una gran importancia, debido a las convulsiones econémicas vy

financieras experimentadas por la humanidad en el siglo XIX.

En el afio 1799 habia varias firmas de contadores publicos ejerciendo en Inglaterra, lo
que mas tarde dio lugar a la creacién de varias asociaciones de la nueva profesion,
siendo la primera la formada en Escocia en el afio 1854, en 1880 se organizd la
asociacion de contadores certificados de Inglaterra y Gales, en 1885 se fund6 la
asociacion de contadores incorporados y auditores de Inglaterra, en 1896 se fundé la
asociacion de contadores publicos de Estados Unidos.

En el ano 1916 se comenzd la preparaciéon de un programa minimo de procedimientos
a seguir en las auditorias quedando establecidas las primeras reglas que rigieron la
contaduria publica. Junto al desarrolio de las grandes Empresas se desarrollé la
Contabilidad, haciéndose mas profunda mas analista, creandose especialidades,
mecanizandose los sistemas contables, facilitando a las auditorias el mejoramiento de
los métodos y procedimientos, a establecer reglas y principios, y a mantener una
constante superacién para no estancarse.” (31:01)

3.3 Desarrollo de la auditoria

“En el afo de 1922, operaba en Guatemala la primera firma de auditoria, la firma de
auditoria Inglesa “Layton, Bennet Chieme y Tate”, También la firma “Gibson” que luego
fue llamada Peat Marwick; el 25 de mayo de 1937 se crea la Facultad de Ciencias
Econdémicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala e inicia actividades el 06
de agosto de 1937; para el afio de 1943, egresa el primer profesional con el titulo de
Doctor en Ciencias Econémicas y Contador Puablico y Auditor el Dr. Manuel Noriega
Morales.

El 10 de julio de 1951, se funda el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y
Auditores y Administradores de Empresas, en 1968 se crea el “Instituto Guatemalteco
de Contadores Publicos y Auditores™-IGCPA.” (32:02)

35



El 15 de abril de 1994, en el acuerdo ministerial No. 118, se aprueba la modificacion
total de los estatutos, del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores,
los cuales estan contenidos en acta notarial de fecha 24 de enero de 1992, autorizada
por la Notario Maria de los Angeles Araujo Bohr, agregada al protocolo del Notario
Edgar Rafael Duran Sarti, segin acta de Protocolacién niumero 39 de fecha 23 de
febrero de 1,994, el 21 de diciembre de 2001 se constituye el Colegio de Contadores
Pdblicos y Auditores, segun decreto nimero 72-2001, el 1 de junio de 2005, se
inscribe ante la Asamblea de Colegios Profesionales, el Colegio de Contadores
Pdblicos y Auditores.“(32:02)

3.4 Clasificacion de los tipos de auditorias

A continuacién se presenta la clasificacion de los tipos de auditoria: por su lugar de
aplicacion, por su area de aplicacion, auditorias especializadas en areas especificas y
las auditorias de sistemas computacionales.

3.4.1 Auditorias por su lugar de aplicacion

a) Auditoria externa:

“Es realizada por auditores totalmente ajenos a la empresa, esto permite que el auditor
externo utilice su libre albedrio en la aplicacion de los métodos, técnicas y herramientas

con las cuales hara la evaluacién de las actividades y operaciones de la empresa que
audita.”(25:01)

b) Auditoria interna:

“Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una
organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado
para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y
gobierno.” (29:01)
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3.4.2 Auditorias por su area de aplicacion

a) Auditoria financiera:

“La actividad del auditor consiste en revisar la correcta aplicacion de los registros
contables y operaciones financieras de las empresas.”(25:02)

b) Auditoria administrativa:

“Es la revision sistematica y exhaustiva que se realiza a la actividad administrativa de
una empresa, en cuanto a su organizacion, las relaciones entre sus integrantes y el

cumplimiento de las funciones y actividades que regulan sus operaciones.”(25:02)

c) Auditoria operacional:

“Es la revision sistematica y exhaustiva, sistematica y especifica que se realiza a las
actividades de una empresa, con el fin de evaluar su existencia, suficiencia, eficacia,

eficiencia y el correcto desarrollo de sus operaciones.”(25:03)
d) Auditoria integral:

“Es la revision exhaustiva, sistematica y global que realiza un equipo multidisciplinario:
de profesionales a todas las actividades y operaciones de una empresa, con el

proposito de evaluar de manera integral, todas sus areas administrativas.”(25:03)

e) Auditoria gubernamental

“Es la herramienta principal para el ejercicio del Control Externo gubernamental, la cual
se lleva a cabo con base en las Normas de Auditoria Gubernamental emitidas y
aprobadas por la Contraloria General de Cuentas para tal fin.” (04:02)

“La Auditoria gubernamental puede definirse como un examen profesional, objetivo,
independiente, sistematico, constructivo y selectivo de evidencias sobre la gestion de
las entidades y personas que recaudan y manejan recursos publicos, con el objeto de
determinar la razonabilidad de la informacién financiera y presupuestal que respalda

dicha gestién y si la misma se ha realizado bajo criterios de probidad, eficacia,
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eficiencia, transparencia, economia y equidad, incluyendo el grado de cumplimiento de
objetivos y metas.” (04:02)
f)  Auditoria de sistemas:

Se encarga de llevar a cabo la evaluacion de normas, controles, técnicas y
procedimientos que se tienen establecidos en una empresa para lograr confiabilidad,
oportunidad, seguridad y confidencialidad de la informacién que se procesa a través de
los sistemas de informacién.

3.4.3 Auditorias especializadas en areas especificas

a) Auditoria al area médica:

“Es la evaluacion que se realiza a las ciencias médicas y de salud, realizada con apoyo
de especialistas de la disciplina.”(25:04)

b) Auditoria al desarrollo de obras y construcciones:

“Es la revisidn realizada a la edificacion de construcciones, puede ser civil o
arquitecténico.”’(25:04)

c) Auditoria fiscal:

Esta auditoria se realiza a los registros y operaciones contables de una empresa, para
determinar el cumplimiento de la normativa tnbutaria vigente.

d) Auditoria laboral:

Es una auditoria realizada a las actividades, funciones y operaciones relacionadas con
el factor humano de una empresa, atendiendo las disposiciones en materia de relaciéon
patrono- empieado.

e) Auditoria de proyectos de inversion:

“Es la revision y evaluacion que se realizan a los planes, programas y ejecucion de las

inversiones de los recursos econdémicos de una institucion publica o privada.”(25:04)
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f)  Auditoria a la caja chica o caja general:

“Es la revision periddica del manejo del efectivo que se asigna a una persona o area de
una empresa, de los comprobantes de ingresos y egresos generados por sus
operaciones cotidianas.”(25:05)

g) Auditoria al manejo de inventarios:

Es la revision fisica que se realiza a través del conteo de los bienes, productos y
materias primas, intermedias o de corisumo final de una empresa.”(25:05)

h) Auditoria ambiental:

“‘Es la evaluacién que se hace de la calidad del aire, la atmoésfera, el ambiente, las
aguas, rios, lagos y océanos, asi como la conservacion de la flora y la fauna.”(25:05)

i)  Auditoria de sistemas:

Es una rama especializada de la auditoria que promueve y aplica conceptos de
auditoria en el area de sistemas de informacioén.

3.4.4 Auditoria de sistemas computacionales
a) Auditoria informatica:

“Es la revisidén que se realiza a los sistemas computacionales, software e informaciéon
utilizados en una empresa.”(25:06)

b) Auditoria a la gestiéon informatica:

“Su aplicaciéon se enfoca exclusivamente a la revision de las funciones y actividades de
tipo administrativo que se realizan dentro de un centro de cémputo, tales como

planeacién, organizacién, direccién y control del centro.”(25:06)



¢) Auditoria de la seguridad de los sistemas computacionales:

“Se realiza a todo lo relacionado con la seguridad de un sistema de computo, sus areas
y personal, asi como a las actividades, funciones y acciones preventivas y correctivas
que contribuyan a salvaguardar la seguridad de los equipos computacionales.”(26:01)

d) Auditoria outsourcing:

“Esta auditoria es realizada para evaluar la calidad en el servicio de asesoria o

procesamiento externo de informacidén que proporciona una empresa a otra.”(25:08)
e) Auditoria a los sistemas de redes:

Se realiza a los sistemas de redes de una empresa, considerando en su evaluacion los
tipos de redes, arquitectura, topologia, sus protocolos de comunicacion, las conexiones,
accesos, privilegios, administracién.” (22:01)

3.5 Objetivos de la auditoria interna

Siendo la Auditoria Interna un control de los controles e instrumento de medicion y
evaluacién de lo efectivo de la estructura de control interno de una entidad, contribuye

con ésta para alcanzar los objetivos basicos siguientes:
a. Garantizar informacion financiera confiable y oportuna

“El auditor debe evaluar la efectividad de los controles internos, ya que esto le permitira
garantizar la autenticidad de las transacciones y el adecuado registro de las mismas, a
efecto que los estados financieros presenten razonable y oportunamente la situacion

financiera de la empresa.

La Auditoria Interna por medio de la revision de la informacién financiera permite a la
administraciéon de la compania: Conocer la precision y veracidad de la contabilidad,
verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables dictados por la
administracién, en funcion de su eficiencia y efectividad.” (09:05)



Salvaguarda de los activos

“Un examen adecuado y oportuno de los activos permitira al auditor interno
determinar: La propiedad de los activos de la empresa; la adecuada salvaguarda de los
activos contra diferentes riesgos, tales como: robo, incendio, actividades impropias o

ilegales y contra siniestros naturales; la existencia fisica de los activos.” (09:06)

b. Promover la eficiencia operativa de la entidad

“Cuando la Auditoria Interna evalGa actividades relacionadas con el uso econémico y
eficiente de los recursos, promueve la eficiencia operativa de la entidad al identificar
situaciones tales como: sub-utilizacién de instalaciones, trabajo no productivo,
procedimientos que no justifican su costo, exceso o insuficiencia de personal. Esto lo
logra la auditoria interna cuando: Efectia la evaluacion de: estandares que miden si la
utilizacién de los recursos se realizan econémica y eficientemente; si el recurso humano
ha entendido y cumple con los estandares de operacion; si las desviaciones a los
estAindares se analizan, investigan y se toman las medidas correctivas
correspondientes.” (09:06)

c. Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos

“En toda empresa la administracion es responsable de fijar objetivos, politicas, planes y
procedimientos. El proceso de determinar objetivos y establecer politicas, planes y
procedimientos es parte del proceso integral de la administracion de la entidad.

La Auditoria Interna forma parte del proceso administrativo del control y como tal debe
conocer los objetivos, politicas, planes y procedimientos determinados por la
administracién para evaluarios y verificar su cumplimiento. En ese sentido el auditor
interno debe conocer los objetivos y politicas para disefar las pruebas necesarias y asi
verificar el cumplimiento de los mismos.” (09:07)
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3.6 Competencia de Auditoria Gubernamental:

“El ambiente y estructura de control interno debe ser evaluado de manera continua. En
el contexto institucional le corresponde a la Unidad de Auditoria Interna — UDAIl-evaluar
permanentemente el ambiente y estructura de control interno, en todos los niveles y

operaciones, para promover el mejoramiento continuo de los mismos.

La Contraloria General de Cuentas, evaluara las acciones de la Unidad de Auditoria
Interna ~UDAI-, asi como el control interno institucional, para garantizar la sostenibilidad

de los sistemas y solidez de los controles internos.”(08:04)

“Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcion fiscalizadora en forma
externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos y, en general, todo
interés hacendario de los Organismos del Estado, entidades auténomas vy
descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas instituciones que
conforman el sector publico no financiero; de toda persona, entidad o institucion que
reciba fondos del Estado o haga colectas publicas; de empresas no financieras en cuyo
capital participe el Estado, bajo cualquier denominacion asi como las empresas en que
éstas tengan participacion.

También estan sujetos a su fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier
persona nacional o extranjera que, por delegacion del Estado, reciba, invierta o
administre fondos publicos, en lo que se refiere al manejo de estos. Se exceptuan las
entidades del sector publico sujetas por ley a otras instancias fiscalizadoras. La
Contraloria General de Cuentas debera velar también por la probidad, transparencia y
honestidad en la administracion publica, asi como también por la calidad del gasto
publico.”(02:02)

3.6.1 Historia de la Contraloria General de Cuentas

“La historia de la Contraloria General de Cuentas se remonta al segundo viaje de
Cristobal Colén, cuando los Reyes Catdlicos nombraron a un funcionario para
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supervisar el manejo del presupuesto destinado a la expedicidn. Posteriormente en
1,609, de conformidad con la ley No. 82 del antiguo Reino de Guatemala, debia
rendirse cuentas a la Contaduria Mayor de México, creada el 14 de agosto del afio
1,605. El 14 de junio de 1,769, por Decreto del Rey Juan Carlos IV firmado en Aranjuez,
se cred para Guatemala el empleo del Contador Provincial.”(23:01)

“El 14 de junio de 1,921 la Asamblea Legislativa de la Republica, por iniciativa de Don
Carlos Herrera, emiti6 el Decreto Legislativo 1,127 “Ley Organica del Tribunal de
Cuentas” concediéndole la independencia para el buen éxito de sus labores como
Tribunal. El 9 de septiembre del mismo afio, se decreta la Constitucion Politica Federal
de Centroamérica, la que en su Articulo 142 establecia: “Se creara una Tesoreria
General de la Federacién; un Tribunal Mayor de Cuentas llevara la contabilidad y

fiscalizara los ingresos y erogaciones nacionales”. (23:02)

‘En la época de la Revolucién, el 11 de marzo de 1945, la Asamblea Nacional
Constituyente de la Republica de Guatemala, promulgé la Constitucién Politica de la
Republica que entré en vigencia el 15 de marzo; en el articulo 188 de la misma se
establece que, “El Tribunal y la Contraloria de Cuentas es una institucion auténoma que
controla y fiscaliza los ingresos, egresos, y demas intereses hacendarios del Estado,
del Municipio, de la Universidad, de las instituciones que reciban fondos directa o

indirectamente del Estado y de las demas organizaciones que determine la ley”. (23:03)

“‘La Asamblea Nacional Constituyente integrada en 1985, promuig6é la Constitucion
Politica de la Republica, vigente a la fecha, en la que en su articulo 232 se establece
que la Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica descentralizada, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y
autébnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga
colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacién los contratistas de obras
publicas y cualquier otra persona que por delegacién del Estado, invierta o administre
fondos ptblicos.” (23:04)
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“Con la suscripcion de los Acuerdos de Paz, en 1,996, el Estado de Guatemala asume
el compromiso especifico de reformar, fortalecer y modernizar la Contraloria General de
Cuentas; de igual manera, la Comision de Acompafiamiento de los Acuerdos de Paz
volvié a colocar como una prioridad la sancién de una nueva Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

El 5 de junio del afo 2002 fue emitido el Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. En estas
reformas se establece que la Contraloria es el 6rgano rector de control gubernamental,
permitiéndole implementar los mecanismos adecuados, para que con la utilizacién de
nuevos criterios técnicos y tecnolégicos, pueda garantizar la transparencia en la
utilizacién del erario publico.”(23:04)

3.6.2 Funciones de la Contraloria General de Cuentas

a. ‘“Implementar y mantener un sélido sistema de Auditoria del sector gubernamental,

independiente de todas las operaciones administrativas y financieras de los entes
publicos.

b. Promover en el personal del sector gubernamental, una clara conciencia de su

responsabilidad en el manejo transparente de los recursos publicos.

c. Emitir las Normas de Auditoria para el sector gubernamental, Control Interno y
otras que sirvan de marco de accidn obligatorio para el ejercicio de la auditoria
profesional e independiente y el mejoramiento del control intemo de los entes
publicos.

d. Planificar las actividades de auditoria del sector gubernamental, para cada
gjercicio fiscal, en coordinaciéon con los planes anuales de las unidades de
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Auditoria Interna de las entidades del sector gubernamental y la contratacién de

Contadores Publicos y Auditores Independientes y Firmas Privadas de Auditoria.

e. Promover la colaboracion y coordinacion de esfuerzos entre ios responsables de
las operaciones y las acciones que promueve la Contraloria General de Cuentas,

para el uso eficiente de los recursos disponibles.

f. Disefar un plan de capacitaciéon y actualizacién continuas, que garantice la
preparacion y disposicion de profesionales idoneos en los distintos campos de
especializacion que demanda el Sistema de Auditoria para el sector
gubernamental, a través de la difusion y aplicacion de técnicas, procedimientos y
mecanismos necesarios para cumplir con la responsabilidad del ejercicio eficiente,

eficaz y econémico del control gubernamental.” (06:09)

3.7 Definicién de auditoria interna gubernamental:

“Es una actividad independiente y objetiva, de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una
organizacion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistematico y disciplinado
para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y
direccion. Es también uno de los componentes del Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAG), cuyo Organo Rector es la Contraloria General de Cuentas (CGC), de quien
emana la normatividad en materia de control gubernamental, para todos los entes del

sector publico no financiero de la Republica de Guatemala.” (06:03)

3.8 Definicion del Departamento de Auditoria Interna de las entidades del Sector
Gubernamentali:

“Son oOrganos auxiliares que constituyen el apoyo para la Contraloria General de
Cuentas, que actuan con un enfoque de auditoria moderna e independiente, y aplican

las Normas de Auditoria correspondientes.” (06:08)
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“Sus funciones estan reguladas por las Normas de Auditoria del sector gubernamental
emitidas por la Contraloria General de Cuentas para las instituciones del sector Publico
no financiero y su observancia es obligatoria.” (06:10)

“Las autoridades superiores son responsables de crear y mantener en Optimo
funcionamiento las unidades de auditoria interna, de acuerdo a la complejidad de las
operaciones institucionales y dotarla de los recursos necesarios, para que su gestion

contribuya a mejorar la eficiencia y eficacia del control interno institucional.

Las autoridades superiores deben velar porque las unidades de auditoria interna se
fortalezcan técnica y operacionalmente, para darle sostenibilidad a la funcién de control,
procurando que las unidades de auditoria interna cuenten con los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnolégicos, para llevar a cabo su gestién. La Contraloria
General de Cuentas, verificara a través de la unidad administrativa correspondiente, las
posibles causas de debilitamiento del control interno institucional, y solicitara a las

autoridades superiores las explicaciones o justificaciones del caso.”(08:04)

“La Auditoria Interna forma parte de la estructura organizativa de la empresa y debe
estar ubicada organizacionalmente a un nivel jerarquico, que le permita cumplir con los
objetivos que se le asignan con funciones de asesoria. Debe mantener independencia
con relacién a las actividades que audita, por lo tanto, cuando la Auditoria Intema se
involucra en el proceso operativo deja de realizar funciones de auditoria interna y se
convierte en una contraloria, control de calidad, supervision, etc.

Asimismo, debe considerarse que el objetivo que persigue la Auditoria Interna, se basa
en las politicas establecidas por la administracién de la entidad y que consiste en
apoyar a los miembros directivos de la empresa en el desempefio de sus
responsabilidades, desarrollando analisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e
informacién, relacionada sobre los registros que se auditen, proporcionando informacién

a cerca de la adecuacion y efectividad del sistema de control interno de la empresa y la
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calidad de su gestion operativa, sefialando que auditoria interna no tendra autoridad y/o
responsabilidad sobre las actividades auditadas” (09:03)

3.9 Definicion de auditor interno

El auditor interno es un profesional en los campos de auditoria y contabilidad que forma
parte de una entidad y brinda apoyo al gobierno corporativo para incrementar el grado

de confianza de la informacién perteneciendo a un departamento de auditoria interna.

‘La responsabilidad del Auditor Interno consiste en informar sobre los problemas
detectados y sugerir posibles soluciones. Es importante que el Auditor Interno efectte el
trabajo con diligencia profesional, tal como lo establecen las guias para la practica
profesional de la Auditoria Interna, debe realizar un adecuado seguimiento a las

soluciones planteadas a efecto de verificar su cumplimiento.” (05:01)
3.10 Definicion de auditor gubernamental

“Es el profesional que posee entrenamiento y experiencia en los campos de
contabilidad y auditoria y que en representacién del Organo Superior de Control,
efectua el control externo gubernamental en las instituciones del Estado.”(04:07)

3.10.1 Atributos del auditor gubernamental

“Constituyen requisitos que caracterizan la capacidad e idoneidad del auditor para
ejercer auditorias gubernamentales. Estos atributos forman parte de las Normas
Personales de las Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas y se refieren a lo siguiente:

a. Capacidad técnica y profesional

La capacitacion técnica del auditor gubernamental trasciende los limites del

conocimiento sobre contabilidad y auditoria. El auditor gubernamental debe adquirir
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conocimientos sobre administracion financiera gubernamental, funcién y estructura de
las entidades gubernamentales, politicas de gobierno respecto a los sectores que son
materia de control por parte de la Contraloria General de Cuentas, entorno legal y
juridico y debe tener ademas, un dominio avanzado del idioma que le permita
comunicarse verbalmente en forma efectiva y escribir sus informes con claridad,

energia y convencimiento.”(04:03)
b. Independencia

“El auditor debe estar libre de impedimentos personales y profesionales para garantizar
una labor imparcial y objetiva en la entidad auditada. Como regla general, el auditor
gubernamental se encuentra impedido de participar en la ejecucién de auditorias en
entidades donde haya laborado anteriormente y que comprendan areas o asuntos en
los cuales intervino o particip6 en forma directa o indirecta.

El auditor gubernamental no debe recibir beneficios en cualquier forma, para si o para
otro, de parte de las entidades auditadas o provenientes de personas vinculadas a
dichas entidades. El auditor gubernamental no debe realizar actividades politicas
partidarias durante el tiempo en que dure su nombramiento como tal. Tampoco debe
emitir opinién, ni intervenir o participar en actos de decisioén, gestién o administracion de
la entidad en la cual realiza su examen.”(04:04)

c. Cuidado y esmero profesional

“El debido cuidado y esmero profesional significa emplear correctamente el criterio para
determinar el alcance de la auditoria y para seleccionar los métodos, procedimientos y
técnicas de auditoria que deben aplicarse. El debido cuidado también incluye la
responsabilidad del auditor para cumplir con las Normas de Auditoria Gubernamental.
Implica ademas que el auditor, utilizando su buen juicio, aplique correctamente las
pruebas y demas procedimientos de auditoria y evalie los resultados para la
formulacién del informe correspondiente.”(04:04)
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d. Confidencialidad

“Implica mantener estricta reserva respecto al proceso y los resultados de la auditoria,
particularmente los hechos, datos y situaciones que sean de conocimiento del auditor
debido al ejercicio de su actividad profesional. Se entiende que el acceso a la
informacién relacionada con el examen, esta permitido solamente al personal nombrado
y vinculado con la direccion y ejécucién del trabajo de auditoria. La confidencialidad
subsiste aun después de cesar los auditores gubernamentales en sus funciones.”(4:05)

e. Objetividad

‘Es la actitud de independencia mental que debe mantener el auditor durante la
ejecucion de la auditoria. Es decir, el auditor no debe dejarse influenciar por el prejuicio,
las ideas preconcebidas, las opiniones o presiones de terceros y todo aquelio que
pueda imponerse sobre su imparcialidad. En este sentido, la integridad es un factor que
se suma a la objetividad del auditor y que implica una actitud recta y honesta por parte
del auditor al realizar su trabajo.”(04:05)

3.11 Definicion de auditor interno gubernamental

Es el profesional que efectla el control intemo gubernamental desde el departamento
de auditoria interna en las instituciones del Estado, con el objeto de verificar la
existencia y cumplimiento la normativa aplicable, debe poseer los atributos de un
auditor gubernamental y es responsable de informar las deficiencias detectadas y las

recomendaciones correspondientes a las autoridades superiores.

3.12 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

Dichas normas fueron emitidas por el Instituto de Auditores Internos (The Institute of
Internal Auditors) que es una asociacion internacional dedicada al desarrollo profesional
continuado del auditor interno y de la profesién de auditoria interna.
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“Las actividades de auditoria interna son ejercidas en ambientes legales y culturales
diversos, dentro de organizaciones que varian segun sus propoésitos, tamano y
estructura, y por personas de dentro o fuera de la organizaciéon. Si bien estas
diferencias pueden afectar la practica de la auditoria interna en cada ambiente, el
cumplimiento de las Normas Intemacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna es esencial para el ejercicio de las responsabilidades de los auditores internos.
En el caso de que los auditores internos no puedan cumplir con ciertas partes de las
Normas por impedimentos legales o de regulaciones, deberan cumplir con todas las
demas partes y efectuar la correspondiente declaracion.

Las normas tienen como proposito:

a. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal
como este deberia ser.

b. Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de
auditoria interna de valor afadido.
Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.” (16:01)

“Las Normas estan constituidas por las Normas sobre Atributos, las Normas sobre
Desempefio, y las Normas de Implantacién. Las Normas sobre Atributos tratan las
caracteristicas de las organizaciones y los individuos que desarrollan actividades de
auditoria interna. Las Normas sobre Desempeno describen la naturaleza de las
actividades de auditoria interna y proveen criterios de calidad con los cuales puede
evaluarse el desempefio de estos servicios. Las Normas sobre Atributos y sobre
Desempeno se aplican a todos los servicios de auditoria interna en general, mientras

que las Normas de Implantacién se aplican a determinados tipos de trabajos.

Las Normas forman parte del Marco para la Practica Profesional. Este Marco

comprende la Definicion de Auditoria Intema, el Cédigo de Etica, las Normas, y otras
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guias profesionales. La guia referida a como aplicar las Normas se encuentra en los
Consejos para la Practica, que son emitidos por el Comité de Asuntos
Profesionales.”(16:02)

3.13 Normativa gubernamental

Dentro de la normativa aplicable a una entidad gubernamental encontramos la
siguiente:

3.13.1 Normas de Auditoria Gubernamental (Externa e interna)

“Son el elemento basico que fija las pautas técnicas y metodolégicas de la auditoria
gubernamental, porque ayudan a desarrollar adecuadamente un proceso de auditoria
con las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de calidad requerido por los
avances de la profesién.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar el ejercicio profesional del

auditor gubernamental y permiten la evaluacién del desarrollo y resuitado de su trabajo.

Las Normas de Auditoria del sector gubernamental, son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los auditores que ejecuten auditorias de caracter interno y externo en
todas las entidades del sector publico guatemalteco; asimismo, son de observancia
general para las firmas privadas de auditoria, profesionales y especialistas de otras

disciplinas que participen en el proceso de la auditoria gubernamental.” (07:03)

Las normas de auditoria para el sector gubernamental se clasifican en cinco grupos:

a. Normas Personales

“Se refieren a los requisitos técnicos, personales y profesionales que debe reunir el
auditor del sector gubernamental. Las normas personales se refieren a: Capacidad
Técnica y Profesional, Independencia, Cuidado y Esmero Profesional, Confidencialidad
y Obijetividad.” (07:03)
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b. Normas para la Planificacion de la Auditoria Gubernamental

“La planificacion consiste en desarrollar una estrategia de auditoria, que permita
adoptar decisiones apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del
trabajo de auditoria gubernamental, asi como identificar lo que se debe hacer, por quién
y cuando.

Las normas para el proceso de planificaciéon de la auditoria se dividen en: Plan Anual de
Auditoria Gubernamental y Planificaciéon Espécifica de la Auditoria.” (07:05)

c. Normas para la Ejecucion de la Auditoria Gubernamental

“El propdsito es orientar la ejecucidon de la auditoria con base en la planificacion
especifica, a través de la aplicacidbn adecuada de técnicas y procedimientos que
permitan obtener evidencia, suficiente, competente y pertinente, para cumplir con los
objetivos de cada auditoria. Las normas para la ejecucién de la auditoria se dividen en:
a) Estudio y evaluacion del Control Interno,

b) Evaluacion del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias,

¢) Actualizacion del Archivo Permanente,

d) Supervision del trabajo de Auditoria,

e) Obtencion de evidencia comprobatoria,

f) Elaboracion de papeles de trabajo,

g) Propiedad y archivo de los papeles de trabajo,

h) Corroboracién de posibles hallazgos y recomendaciones,

i) Comunicacién acciones legales y administrativas ante la identificacion de hallazgos

j) Solicitud de carta de representacion.” (07:08)

92



d. Normas para la Comunicacion de Resultados

“Establecen los criterios técnicos del contenido, elaboracion y presentacion del informe
de auditoria del sector gubernamental, asegurando la uniformidad de su estructura, asi
como la exposicion clara y precisa de los resultados.

Las normas para la comunicacién de resultados se dividen en: Forma escrita,
contenido, discusién, oportunidad en la entrega del informe, aprobacion y presentacion
y seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones.”(07:13)

e. Normas para el Aseguramiento de Calidad

“Estas normas aseguran que todos los productos o servicios que brinda la Contraloria
General de Cuentas, y las unidades de Auditoria Interna del sector gubernamental,
hayan sido sometidos a un proceso de control de calidad en todas sus etapas.

Las normas para el aseguramiento de la calidad se dividen en: Politicas de Calidad,
Mejoramiento Continuo, Conciencia de Calidad y Apoyo Externo a la Calidad.”(07:16)

3.13.2 Marco conceptual sistema de Auditoria Gubernamental

“El Marco Conceptual representa los preceptos generales que definen al Sistema de
Auditoria del sector Gubernamental (SAG), a cargo y bajo la responsabilidad de la
Contraloria General de Cuentas, como mecanismo efectivo de Rendicién de Cuentas y
proteccion de los recursos del Estado, en el contexto gubernamental.

La adecuada comprension del Marco Conceptual permitira el desarrollo e
implementacion del Sistema de Auditoria para el sector gubernamental, por medio del
uso adecuado de los recursos y tecnologia disponibles, con el espiritu constante de
modernizacion, profesionalizacion y tecnificacion de la Contraloria General de
Cuentas.”(06:02)
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3.13.3 Manual de Auditoria Gubernamental

Para cumplir con las disposiciones legales establecidas en el decreto nimero 31-2002 y
su reglamento se elaboré el Manual de Auditoria Gubernamental para facilitar y apoyar
la funcién directriz de las autoridades de la Contraloria General de Cuentas,
responsables de disefiar y ejecutar las politicas de control plasmadas en el Plan Anual
de Auditoria, que le permite cumplir su funcién sustantiva con el alcance, enfoque y
metodologia moderna, acorde con los avances tecnolégicos actuales y las demandas
cada vez mas sentidas, de apoyar el proceso de rendicibn de cuentas de los
funcionarios y empleados publicos y mejorar la calidad de la gestiéon de las entidades,
enfatizando el alcance del control en la evaluacién de los resuitados operacionales,
objetivos y metas institucionales, bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia,
equidad y transparencia.

3.13.4 Ley de Contraloria General de Cuentas

Es de suma importancia citar el decreto niamero 31-2002 ya que como lo indica el
articulo 2 de forma literal “Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcion
fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos vy,
en general, todo interés hacendario de los Organismos del Estado, entidades
autbnomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas
instituciones que conforman el sector publico no financiero; de toda persona, entidad o
institucion que reciba fondos del Estado o haga colectas publicas; de empresas no
financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo cualquier denominacién asi como
las empresas en que éstas tengan participacion.

También estan sujetos a su fiscalizacién los contratistas de obras publicas y cualquier
persona nacional o extranjera que, por delegacion del Estado, reciba, invierta o
administre fondos publicos, en lo que se refiere al manejo de estos. Se exceptian las
entidades del sector publico sujetas por ley a otras instancias fiscalizadoras.
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La Contraloria General de Cuentas debera velar también por la probidad, transparencia
y honestidad en la administracion publica, asi como también por la calidad del gasto
publico.”(02:02)

3.13.5 Ley de Servicio Civil

“Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna son garantias minimas
irrenunciables para los servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas conforme las
necesidades y posibilidades del Estado.”(03: 02)

“El propoésito general de esta ley es regular las relaciones entre la Administracion
Publica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos
justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la aplicacion de un
sistema de administracion de personal.” (03: 02)
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CAPITULO IV

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL EN LA SECCION DE
CONTRATOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE UN
HOSPITAL PUBLICO

Este capitulo presenta los resultados de la investigaciébn que permitieron conocer la
informacién necesaria para desarrollar una evaluacién de control interno gubernamental
en la Seccion de Contratos de la Subdireccién de Recursos Humanos de un Hospital
Publico, que se realiza con el objeto de determinar la eficiencia de los procedimientos
utilizados para el desarrollo de las actividades en la seccion, y contribuir al logro de la
mision del centro asistencial.

Se evaluard la Seccion de Contratos del Hospital Pdblico Salvavidas y los
procedimientos que se desarrollan para la contratacién de personal administrativo,
operativo y médico sanitario de los diferentes renglones presupuestarios, asi mismo el
cumplimiento de las disposiciones legales como una entidad gubernamental ante la
Contraloria General de Cuentas, y otra normativa vigente aplicable a la administracion
de personal.

4.1 Informacion General del Hospital Pablico "Salvavidas":

El Hospital Salvavidas es una entidad gubernamental que depende del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, dicho hospital es el encargado de
brindar atencion médica a la poblacién en general que lo requiera brindando servicios
de medicina interna, obstetricia y ginecologia, pediatria general, cirugia general,
traumatologia y ortopedia; anestesiologia entre otros.

Dentro de dicho hospital se encuentra la subdireccion de recursos humanos a la cual
pertenece la seccién de contratos, que es la encargada de ejecutar la obligacién de
abastecer la demanda de recurso humano para dicha entidad y la encargada de

realizar las actividades de control necesarias en cuanto a la contratacién de personal.

Uno de los derechos de toda persona y obligacién del gobierno central de Guatemala,

es brindar atencién integral y para cumplir con tal responsabilidad es necesaria la



contratacion de personal administrativo, operativo y personal médico sanitario
especializado en brindar servicios de salud.

4.2 Desarrollo de la Evaluacién:

A continuacién se presenta el desarrollo y resultado de la evaluacién de control interno
gubernamental en la Secciéon de Contratos de la Subdireccion de Recursos Humanos
del Hospital Publico “Salvavidas”, por el periodo comprendido del 01 de enero al 30 de
junio del afio 2013.
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4.3 Nombramiento:

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
MEMORANDO 0015-2013

A: Licda. Jaqueline Fernandez
Auditor interno
Lic. Roberto Martinez

. - 0 SA
Auditor interno HOSP‘T“ELPUB:;ENTORDEA
. - - ” AUD\TOR‘A‘NTE
DE: Licenciado Guillermo Caceres GUATEMALA, C-

Encargado de departamento de Auditoria Interna

Fecha: 31 de Julio del afio 2013

ASUNTO: Evaluacion de control interno gubernamental a la Secciéon de Contratos de la
Subdireccion de Recursos Humanos de este hospital.

Por medio del presente hago de su conocimiento que han sido nombrados para realizar
una evaluacion de control interno a la seccion de contratos de este centro asistencial,
del periodo comprendido del 01 de enero al 30 de junio del presente afo, esto con el
objeto de verificar la existencia de procedimientos claramente definidos y su
cumplimiento, dicha evaluacion sera realizada en el penodo comprendido del 1 de
agosto al 27 de septiembre, para presentar un informe de las deficiencias encontradas
con las recomendaciones correspondientes y si procede presentar la propuesta del

manual para la seccién, el dia Lunes 30 de septiembre del presente ano.
Para el desarrollo de la evaluacién se debe tomar en cuenta el 100% de la poblacién,

ya que posteriormente la Contraloria General de Cuentas realizara una auditoria, por lo

gque es necesario atender cualquier deficiencia de manera oportuna.
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4.4 Notificacion de Evaluacion a la Seccion de Contratos:

DAIl- 0043-2013
Guatemala 31 de Julio del Ao 2013-10-19

Senora

Perla Montejo A.

Coordinador de Seccién de Contratos
Edificio.

Senora Perla Montejo:

Por medio del presente oficio hago de su conocimiento que segun el MEMORANDO
0015-2013 de fecha 31 de julio del presente afo, fuimos nombrados para realizar una
evaluacion de control interno a la Seccién de Contratos de la Subdireccién de Recursos
Humanos, para evaluar el periodo correspondiente al 01 de enero al 30 de Junio del
presente afo, esto con el objetivo de verificar la existencia de procedimientos

claramente definidos y su cumplimiento.

La evaluacion sera realizada en el periodo del 01 de agosto al 27 de septiembre del
presente ano, segun el cronograma de trabajo correspondiente, por la Licenciada
Jaqueline Fernandez y el Licenciado Roberto Martinez, por lo que le solicitamos de toda

la colaboracién correspondiente para atender los requerimientos necesarios.

Se realizard un informe con las deficiencias encontradas para proponer las
recomendaciones correspondientes y si procede la propuesta de un manual para la

seccion, sin nada mas que agregar me suscribo.

i AS
HOSPITAL poBLICO SAL\LI)AEWD 1w ,
DEPARTAMENTC DE ~3
AUDITORIA INTER

GUATEMALA, G A

Licenciado Guillermo Caceres
Encargado de departamento de Auditoria interna
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4.5

Programa de visita preliminar:

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
. P/VP FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUD’ITORIA INTERNA ELAEORADO Jaqu’eline 01/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Gufllermo 02/08/2013
Céceres
PROGRAMA DE VISITA PRELIMINAR
No. DESCRIPCION REF. P/T
1 |DEFINICION:
El conocimiento previo de la entidad de analisis a evaluar es un proceso de
familiarizacién dentro del cual se comprende el ambiente y entorno de trabajo.
2 OBJETIVOS:
2.1}Conocer la estructura organizacional de la seccién de contratos.
2.2]Conocer los principales procedimientos de la contrataciéon de personal
3 PROCEDIMIENTOS:
3.1]Elaborar el papel de trabajo con la estructura organizacional de la seccién de PIVP 1
contratos
3.2}Elaborar un listado de los principales procedimientos de la contratacién de personal. PIVP 2
3.3|Elaboracién de cuestionario de control interno para evaluar:
= Funciones y atribuciones de personal
= Documentacién de soporte en expedientes de personal
= Sistema de archivo
= Seguimiento de procedimientos
= Induccion y evaluacion de desempeiio del personal PIVP 3
= Cumplimiento de disposiciones legales
= Segregacion de funciones
= Utilizacion de formas
= Control de Asistencia
= Vacaciones del Personal
3.4]Elaboracion de narrativas de los principales procedimientos de la seccion. P/VP 4
3.5]Elaboracion de flujograma de los principales _procedimientos de la seccion P/VP 5

60




4.5.1 Requerimiento EVP-No. 1:

Guatemala 1 de Agosto del Ao 2013

Seriora

Perla Montejo A.

Coordinador de Seccién de Contratos
Edificio.

Seinora Perla Montejo:

Por este medio me dirijo a usted, ya que fuimos nombrados a través del memorando
0015-2013 de fecha 31 de julio, para realizar una evaluacién de control interno a la
Seccion de Contratos de la Subdireccién de Recursos Humanos, por lo que se le
solicita se nos proporcione un listado del personal detallando la siguiente informacion:
Nombre, puesto, departamento, monto mensual de honorarios, vigencia de contrato y

tipo de servicios que presta de los renglones presupuestarios a cargo de su seccion.

Dicha informacién debe ser remitida al departamento de Auditoria Interna de este

hospital a mas tardar el del 2 de agosto del presente afo.

Licenciada da

p )
SPITAL PUB
st MO pARTAMENTO DE pu /’
L AUDITORIAINTERNA 4

Vi
GUATEMAU\



Oficio 31-2013

Guatemala 2 de Agosto del Ao 2013

Licenciados
Guillermo Caceres
Jaqueline Fernandez
Roberto Martinez
Auditores Internos

Respetables Licenciados:

Por este medio me dirijo a usted, en respuesta al requerimiento EVP-No. 1 de fecha 1
de Agosto del Aro 2013, dentro del cual solicitan se les proporcione un listado del
personal detallando la siguiente informacion: Nombre, puesto, departamento, monto
mensual de honorarios, vigencia de contrato y tipo de servicios que presta de los

renglones presupuestarios a cargo de su seccion.
Al respecto me permito manifestarle que adjunto al presente encontrara un listado del
personal que tiene a su cargo esta seccion detallando la informaciéon requerida y

esperando cumpla con lo solicitado, me es grato suscribirme como su atenta servidora,

Atentamente,

Perja Montejo A.
Coordinador de Seccion de Contratos

s —
SPITAL PUBLICO S |
HO SECCIONDE CONTRATOS
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LISTADO DE PERSONAL

RENGLON 036 - RETRIBUCIONES POR SERVICIOS

No.] NOMBRE PUESTO DEPTO. MONTO MENSUAL VIGENCIA SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
AGENTE DE RETRIBUCION POR
1|LORENA ORTIZ SEGURIDAD SEGURIDAD Q 3,000.00 | @ 36,000.00 §  01/03/2013]  31/12/2013 SERVICIOS
AUXILIAR DE l RETRIBUCION POR
2|EVELIA PEREZ HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 | @ 30,00000 | 01/01/2013}  31/12/2013} SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
3{MARIO SANTIZO HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 | 30,00000 | 01/01/2013) 31/12/2013' SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
4]AUGUSTO MURNDZ HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 { Q 30,000.00 01/01/2013 31/12/2013 SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
5{GONZALO PEREZ HOSPITAL LOGISTICA Q 250000 | @ 30,000.00 01/01120131 31/12/2013, SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
6}1ULIA LORENTA HOSPITAL LOGISTICA Q 250000 j o 30,000.00 01101/2013| 31/12/2013 SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
7}i00uiN GuzMaN HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 | @ 30,000.00 o1/o1/zo13| 31/12/2013 SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
8{soriA paLMA HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 | @ 30,000.00 | 01/01/2013 31/12/2013' SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
9|MARIO MONTOYA HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 | 30,00000 | 010172003} 31/1212013 SERVICIOS
AUXILIAR DE RETRIBUCION POR
10|cLaupia Acevebo HOSPITAL LOGISTICA Q 2,500.00 } @ 30,000.00 | 01/01/2013]  31/12/2013 SERVICIOS
RETRIBUCION POR
11]Lu1s RAMIREZ CONSERIE UMPIEZA Q 3,00000 | 0 36,00000 | 01/01/2013} 31/11/2013' SERVICIOS
RETRIBUCION POR
12|vicTor ponCE CONSERIE CONTABILIDAD qQ 3,00000 | @ 36,000.00 01/01/2013| 31/12/2013I SERVICIOS
RETRIBUCION POR
13}5071A cRUZ CONSERIE RECURSOS HUMANOS | 3,00000 | @ 36,000.00 ououzmsj 31/12/2013' SERVICIOS
RETRIBUCION POR
14|opiua bE LEON CONSERIE SUELDOS Y SALARIOS | a 3,000.00 | @ 36,000.00 01/01/2013[ 31/12/2013| SERVICIOS
JENNIFER RETRIBUCION POR
15|EscaLanTe CONSERJE CONTABILIDAD Q 3,00000 | Q 36,000.00 01101/2013| 31/12/2013 SERVICIOS
RENGLON 031 - JORNALEROS
No.| NOMBRE | PUESTO DEPTO. MONTO MENSUAL VIGENCIA SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
DIONICIO AUXILIAR DE
1|mMALDONADO MAQUINARIA CONTABILIDAD Q 3,000.00 | @ 36,00000 |  01/01/2013} 31/12/2013 TECNICOS
AUXILIAR DE
2{HUGO RUANO MAQUINARIA CONTABILIDAD Q 3,00000 { @ 36,00000 | 01/01/2013 31/12/2013' TECNICOS
AUXILIAR DE
3|MYCHAEL LOPEZ MAQUINARIA COMPRAS [o! 3,00000 | @ 36,00000 | o1/01/2013)  31/12/2013) TECNICOS
I AUXILIAR DE
4]BLANCA ORTIZ MAQUINARIA COMPRAS Q 3,000.00 { @ 36,00000 | 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
AUXILIAR DE l
5|NIDIA LANON MAQUINARIA PRESUPUESTO a 3,00000 | @ 36,000.00 | 01/01/2013]  31/12/2013, TECNICOS
6{FATIMA ROMAN BODEGUERO ALMACEN [o! 3,00000 | @ 3500000  oyo12003]  31/12/2013 TECNICOS
7|DIEGO CHiNCHILLA | BODEGUERO ALMACEN Q 3,00000 | @ 36,00000 | 01/01/2013] 3171272013} TECNICOS
g|ELENA ALONZO BODEGUERO ALMACEN Q 3,000.00 | @ 36,00000 | 01/01/2013]  31/12/2013) TECNICOS
9|SABRINA ALCAZAR COCINERO NUTRICION Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013 31/12/2013| TECNICOS
10|CAROLINA PEREZ JARDINERO MANTENIMIENTO | Q 3,00000 | @ 36,00000 | 01/01/2013] 31/12/1013# TECNICOS
MARGARITA
11]Torges LAVANDERO COCNA Q 3,000.00 | @ 36,000.00 |  01/01/2013 31/12/2013' TECNICOS
12]LUCRECIA LOPEZ LAVANDERO COCINA Q 3,000.00 j Q 3600000 | 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
13|HUGO RAMON LAVANDERO LAVANDERIA a 3,000.00 | @ 36,000.00 01/o1/zo13| 31/12/2013] TECNICOS
14|DOLORES ORANTES|  LAVANDERO LAVANDERIA Q 3,000.00 f Q 36,000.00 01/01/2013l 31/12/2013f  TECNICOS
JULIETA
15]soLORZANA LAVANDERO ADMINISTRACION  fQ 3,00000 | @ 36,00000 | 01/01/2013 31/u/zo13| TECNICOS
MARIANO
16]TOSCANA LAVANDERO ADMINISTRACON | a 3,000.00 | @ 36,000.00 | 01/01/2013]  31/12/2013] TECNICOS
17}GLoRIA vasauez LAVANDERO ADMINISTRACION | a 3,000.00 | @ 36,00000 ]  01/01/2013] 31/12/2013 TECNICOS
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18|soNiA BONAN LAVANDERO ADMINISTRACION | @ 3,000.00 | a 36,00000 | 01/01/2013 31/12/1013| TECNICOS
19{VILMA LORETTE LAVANDERO ADMINISTRACION  fa 3,00000 | 36,00000 |  01/01/2013} 31/12/2013] TECNICOS
20|VIRGINIA DURAN LAVANDERO ADMINISTRACION | 3,000.00 | 3600000 | 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
21{ANA VALDEZ LAVANDERO ENFERMERIA Q 3,00000 | Q 36,000.00 01/01/2013| 31/12/2013f TECNICOS
RENGLON 029 - PERSONAL TEMPORAL SIN DEPENDENCIA
MONTO MENSUAL VIGENCIA
No.| NOMBRE PUESTO DEPTO. SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
1{LORENA LARA ANALISTA ADMINISTRACION | a 3,000.00 | Q 36,00000 |  01/01/2013}  31/12/2013] TECNICOS
2|ESTEFANI DE LEON ANALISTA ADMINISTRACION | @ 3,000.00 | @ 36,00000 |  01/01/2013|  31/12/2033 TECNICOS
3|MARIA PINELO ANALISTA ADMINISTRACION  {Q 3,000.00 | @ 36,00000 |  01/01/2013}  31/12/2013} TECNICOS
4|FABIOLA MANDAL ANALISTA ADMINISTRACION | a 3,000.00 | q 36,00000 | 01/01/2013 31/12/2013' TECNICOS
|SEBASTIAN
s|oLverio ASESOR JURIDICO JURIDICO Q 5,000.00 § Q 60,00000 |  o1/01/2013] 31/1272013] PROFESIONALES
s|Luis marroquiN | Asesor juripico JURIDICO Q 5,000.00 { @ 60,000.00 o1/o1/zo13J 31/12/2013| PROFESIONALES
SAMUEL ASISTENTE
7}viLaToro FINANCIERO | GERENCIA FINANCIERA {Q 3,500.00 | Q 42,00000 |  01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
ASISTENTE
8looraHERNANDEZ |  FINANCIERO | GERENGIA FINANGIERA | Q 3,500.00 { Q 42,00000|  01/01/2013]  33/12/2013 TECNICOS
olerick RUIZ DIGITADOR SISTEMAS Q 2,500.00 | @ 30,000.00 01/01/201a| 31/12/2013| TECNICOS
10|HELEN PINTO DIGITADOR SISTEMAS Q 2,500.00 { 30,00000 |  01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
11}ISELA CHAVEZ DIGITADOR SISTEMAS Q 2,50000 | Q 30,000.00 o1/o1/zo13| 11/12/2013 TECNICOS
FERNANDA
12|GuzmaN MAESTRA CAPACITACION Q 2,50000 | q 30,00000 | o01/01/2013) 31/12/2014 TECNICOS
13}EVELIN GAITAN MAESTRA CAPACITACION Q 2,50000 | @ 30,000.00 o1/o1/2013| 31/12/2013I TECNICOS
14|rocio RUIZ PSICOLOGA CAPACITACION Q 4,00000 | Q 48,000.00 ouo1/zo:3| 31/12/2013| TECNICOS
DORITA
15|HERNANDEZ QUIMICO BIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 | @ 42,00000 | 01/01/2013)  31/12/2013 TECNICOS
16|ESTRELLA MUROZ SECRETARIA COMPRAS Q 3,000.00 | Q 2,500.00 01/01/2013 31/12/2013{ TECNICOS
17}BRENDA LOPEZ SECRETARIA ANESTESIA Q 3,000.00 | Q 36,00000 | 01/01/2013} 31/12/2013| TECNICOS
18|pAviD ORTIZ SECRETARIA CIRUGIA o 3,000.00 | 36,00000 |  01/01/2013 31/12/2013' TECNICOS
19}uL10 samavoA SECRETARIA NEFROLOGIA Q 3,000.00 | 36,00000 |  01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
20|EUGENIA RIVAS SECRETARIA PEDIATRIA Q 3,000.00 | @ 36,000.00 01/01/2013l 31/12/2013 TECNICOS
RENGLON 021 - PERSONAL SUPERNUMERARIO PARA TRABAJOS ESPECIALES Y TRANSITORIOS
MONTO MENSUAL VIGENCIA
No.| NOMBRE PUESTO DEPTO. SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
MARGARITA
1|PINEDA ANESTESIOLOGO ANESTESIA Q 3,525.00 | Q 42,300.00 01/01/10134 31/12/2013|  PROFESIONALES
2|MARIANG OCHOA | ANESTESIOLOGO ANESTESIA Q 3,295.00 | @ 3954000 |  01/01/2013] 31/12/2013]  PROFESIONALES
3JLorenzo MURAN | ANESTESIOLOGO ANESTESIA Q 352500 | o 42,300.00 m/01/2013| 31/12/2013|  PROFESIONALES
4)Lournes quinto | carbiotoGo CARDIOLOGIA o 3,29500 | @ 3954000 |  01/01/2013) 31/12/2013| PROFESIONALES
5|piEGO HERNANDEZ]  CIRUIANO CIRUGIA Q 3,205.00 | 3954000 |  01/01/2013]  31/12/2013|  PROFESIONALES
6| GABRIELA PINTO CIRUSANO CIRUGIA Q 3,52500 | Q 42,300.00 | 01/01/2013]  31/12/2013]  PROFESIONALES
7}DAPHNEE MORAN CIRUIANO CIRUGIA Q 3,525.00 | @ 42,300.00 01/0112013I 31/12/1013‘ PROFESIONALES
8|ROSARIO SALAZAR CIRUIANG CIRUGIA Q 3,525.00 | a 42,300,00 o1/o1/2013| 31/12/2013|  PROFESIONALES
s|MARIA CASTILLO CIRUIANG CIRUGIA Q 3,205.00 | a 3954000 | o1/01/2013}  31/12/2013}  PROFESIONALES
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10|MARLON HUERTAS |  GINECOLOGO MATERNIDAD Q 320500 | Q 39,540.00 01/01/2013 31/12/2013| PROFESIONALES
11| ALEXANDRA LOPEZ |  GINECOLOGO MATERNIDAD Q 3,295.00}Q 39,540.00 01/01/2013]  31/12/2013]  PROFESIONALES
12 [EVELIAN RUIZ GINECOLOGO MATERNIDAD Q 352500 | Q 42,300.00 01/01/2013|  31/12/2013f{ PROFESIONALES
13 AURA BARRERA NEONATOLOGO MATERNIDAD Q 329500 | Q 39,540.00 01/01/2013}  31/12/2013] PROFESIONALES
14| LORENA GOMEZ NEUROCIRUJANO NEUROLOGIA Q 352500]Q 42,300.00 01/01/2013]  31/12/2023]  PROFESIONALES
15| DIANA URBINA NEUROLOGO NEUROLOGIA Q 352500 Q 42,300.00 01/01/2013 31/12/2013' PROFESIONALES
16]ANA SANTIZO PEDIATRA PEDIATRIA Q 3,29500{Q 39,540.00 01/01/2013i 31/12/2013I PROFESIONALES
17 |MANUEL OSORIO PEDIATRA PEDIATRIA Q 3,295.00 | Q 39,540.00 01/01/2013]  31/12/2013]  PROFESIONALES
MARLEN
18| GUTIERREZ TRAUMATOLOGO ORTOPEDIA Q 3,295.00{Q 39,540.00 01/01/2013}  31/12/2013] PROFESIONALES
19|MAmE coTn TRAUMATOLOGO ORTOPEDIA Q 3525001 Q 42,300.00 nuoxlzoxai 31/12/2013]  PROFESIONALES
20| OSCAR GONZALEZ UROLOGO CIRUGIA Q 3,295.00 | Q 39,540.00 o1/o1/zo13| 31/12/2013| PROFESIONALES
RENGLON 189 - OTROS ESTUDIOS Y/O SERVICIOS
MONTO MENSUAL VIGENCIA
No.} NOMBRE PUESTO DEPTO. SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
ANALISTA
1|DIANA YUMAN COMPRAS Q 3,00000 | Q 36,000.00 01/01/2013)  31/12/2013] TECNICOS
ANALISTA
2}JORGE MONTES GERENCIA FINANCIERA {Q 3,00000|Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
ANALISTA
3|HUGO LOPEZ GERENCIA FINANCIERA | Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013)  31/12/2013 TECNICOS
ANALISTA
4JANDREA NORIEGA COMPRAS Q 3,00000 jQ 36,000.00 ououzoul 31/12/2013| TECNICOS
ANALISTA
5 [NOHEMI GONZALES RECURSOS HUMANOS [ Q 3,000.00 { Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
6{BLANCA LOPEZ AUXILIAR RECURSOS HUMANOS 3 Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013l 31/12/2013] TECNICOS
THELMA I
7|HERNANDEZ AUXILIAR RECURSOS HUMANOS | q 3,00000§ Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
8{FABIAN LOPEZ AUXILIAR CONTABILIDAD Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013) amz[zoul TECNICOS
9|SOFIA GUZMAN DIGITADOR SISTEMAS Q 3,00000 | Q 36,000.00 01/01/2013] 31/12/2013, TECNICOS
10§DIEGO RUIZ DIGITADOR SISTEMAS Q 3,00000 | Q 36,000.00 01/01/201—3l 31/12/2013[ PROFESIONALES
11|€EVELYN LOPEZ DIGITADOR SISTEMAS Q 3,000.00 § Q 36,000.00 01/01/2013) 31/12/2013' PROFESIONALES
12{CAROL OCHOA DIGITADOR SISTEMAS Q 3,00000 | Q 36,000.00 01/01/2013}  31/12/2013) TECNICOS
13|MISHEL GOMEZ DIGITADOR SISTEMAS Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013] TECNICOS
14}ALICIA BREMDON SECRETARIA SISTEMAS Q 3,000.00 | 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
15|REBECA MARTINEZ SECRETARIA SISTEMAS Q 3,000.00 } Q 36,000.00 01/01/2013})  31/12/2013 TECNICOS
RENGLON 182 - SERVICIOS MEDICO-SANITARIOS
MONTO MENSUAL VIGENCIA
No.| NOMBRE PUESTO DEPTO. SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
AUXILIAR DE
1JISAURA CHAN ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01101/2013# 31/12/2013] TECNICOS
AUXILIAR DE
2|MARIA MURIOZ ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013| TECNICOS
MARGARITA AUXILIAR DE
3JALONZO ENFERMERIA ENFERMERIA Qa 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
AUXILIAR DE
4| CECILIA RAMIREZ ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,00000{ Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013] TECNICOS
AUXILIAR DE
5|NOE SANTOS ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 | 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013) TECNICOS
AUXILIAR DE
6| MARCO YUPE ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 fQ 36,000.00 01/01/2013|  31/12/2013) TECNICOS
ANTONIA AUXILIAR DE |
7JHERNANDEZ ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 | Q@ 36,000.00 01/01/2013 31/12/2013i TECNICOS
AUXILIAR DE I
8|MARIO SALAZAR ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013] TECNICOS
AUXILIAR DE
9}JULIO GARCIA ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,000.00 | Q 36,000.00 01/01/2013}  31/12/2013| TECNICOS
AUXILIAR DE
10|PAGLA MARTINEZ ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,00000 | Q 36,000.00 01/01/2013]  31/12/2013 TECNICOS
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RENGLON 182 - SERVICIOS MEDICO-SANITARIOS

MONTO MENSUAL VIGENCIA
No.| NOMBRE PUESTO DEPTO. SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
AUXILIAR DE
11}NANCY JACOBO ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,00000 {Q 3500000 |  o01/01/2013] 33/12/2013)  TECNICOS
AUXILAR DE I
12{LiG1A RODAS ENFERMERIA ENFERMERIA a 3,00000 | @ 3600000 |  01/01/2013} 31/12/2013 TECNICOS
AUXILIAR DE
13}HERMAN LOZ ENFERMERIA ENFERMERIA a 3,00000 {a 3600000 |  01/01/2013] 3171272013 TECNICOS
AUXILIAR DE
14|GABRIELA PINTO ENFERMERIA ENFERMERIA aQ 300000 | Q 3500000  o1/01/2013] 33/12/2013]  vecnwicos
AUXILIAR DE
15]JULISA JuLIAN ENFERMERIA ENFERMERIA a 3,00000 | @ 3600000 |  01/01/2013 31/12/2013 TECNICOS
MAYNOR AUXILIAR DE
16|MARTINEZ ENFERMERIA ENFERMERIA Q 3,00000 | @ 3500000 |  ©01/01/2013] 3171272013 TECNICOS
AUXILIAR DE
17]oscar Gonzaez | enreRMERIA ENFERMERIA Q 300000 {Q 3500000 |  01/01/2013] 3171212033 TECNICOS
AUXILIAR DE
18lzona conzatez | enrermERIA ENFERMERIA a 300000 | @ 3500000 | 01/01/2013}  31/12/2013 TECNICOS
ENFERMERA
19|SANTIAGO SALAZAR ENFERMERIA Q 3,500.00 | 0 4200000 ]  01/03/2013] 3171212033 TECNICOS
LEIANDRO ENFERMERA
20{FERNANDEZ ENFERMERIA a 3,50000 | @ 2200000 | o1/01/2013)  31/12/2013 TECNICOS
ENFERMERA
21}MARIO CAMPOS ENFERMERIA a 350000} a 4200000 01/01/2013] 3171272013 TECNICOS
22|pavip Garran ENFERMERA ENFERMERIA a 3550000 | @ 42,000.00 01/01/2013| 31/12/2013 TECNICOS
ENFERMERA
23{PAOLA HERNANDEZ ENFERMERIA Q 350000} Q 4200000 |  o1/01/2013]  33/32/2013 TECNICOS
24| NOHEM! PEREZ ENFERMERA ENFERMERIA Q 350000 | a 4200000 o01/01/2013) 31y12/2013]  TECNICOS
25}LONDY MUROZ ENFERMERA ENFERMERIA Q 3,500.00 j Q 42,000.00 m/ouzoul 31/12/2013 TECNICOS
26|LESLIE cox ENFERMERA ENFERMERIA a 3,50000 | @ 42,000.00 o1/o1/2013I 31/12/2013 TECNICOS
MEDICO 4 HRS
27]MARI HERNANDEZ NEONATOLOGIA | 500000 [ 6000000 |  01/03/2013] 31/12/2013] PROFESIONALES
28)caBriELa Bunang | MEDICO4HRS PEDIATRIA Q 5,00000 | o 60,000.00 o1/m/zo13l 31/12/2013]  PROFESIONALES
29|DELIA CHOO! MEDICO 4 KRS PEDIATRIA Q 5,000,00 § Q 60,000.00 |  01/01/2013] 31/12/2013] PROFESIONALES
3oaLEIaNDRA GaTAn]  MEDICO 4 HRS PATOLOGIA a 500000 | o 60,00000] 0170172013 31/12/2013| PROFESIONALES
[SAMUEL URBINA
MEDICO 4 HRS
31|piNTo MATERNIDAD a 5,00000 { Q 60,00000 |  01/01/2013) 31/12/2013] PROFESIONALES
32SINDY SANTIZO MEDICO 4 HRS MATERNIDAD Q 5,00000 | @ 60,000.00 o1/o1/zo13| 31/12/2013]  PROFESIONALES
33|SOFIA MORAN MEDICO 4 HRS MATERNIDAD Q 5,000.00 | o 60,000.00 |  01/01/2013] 31/12/2013]  pROFESIONALES
3alaimamuraies | MEDICO4HRS PEDIATRIA Q 5,00000 | 6000000 |  01/01/2013] 31/12/2013] PROFESIONALES
CARLOS
MEDICO 4 HRS
35|MAZARIEGOZ MEDICINA GENERAL | Q 5,00000 | 60,00000 |  01/01/2013) 31/12/2013]  PROFESIONALES
36} MARIA OCHOA MEDICOAHRS | \ienicina GENERAL | @ 5,00000 | @ 60,00000 |  01/01/2013 31/12/20131 PROFESIONALES
a7|marieny puran | MEDICO4HRS | \eniomaceneral {a 5,00000 6000000 |  01/01/2013{ 31/12/2013] PROFESIONALES
3s)capriELa orozop | MEDICOAHRS | MEDICNAGENERAL | 5,00000 | @ 60,00000 |  01/01/2013] 31/12/2013] PROFESIONALES
39|JAVIER SALAZAR MEDICOAHRS | \epicina GENERAL | @ 5,00000 { @ 50,00000 | 0170172013} 31/12/2013| PROFESIONALES
40]HIUAN PINTO MEDICOAHRS |  \epicnnceneraL | 5,00000 | 60,000.00 01/01/2013I 31/12/2013| PROFESIONALES
41|magiNa xOP MEDICO 4 HRs PEDIATRIA Q 500000 { Q 60,00000 |  01/01/2013] 31/12/2013] PROFESIONALES
42{DIEGO MARTIN MEDICOAHRS ) \repiciNAGENERAL | Q 500000 | @ 60,00000 ]  01/01/2013) 31/12/2013' PROFESIONALES
43|JUAN UARDIAN MEDICO4HRS |  \epionaGENERAL | 5,00000 | @ 60,00000 |  01/01/2013) 31/12/2013| PROFESIONALES
aafmarionmufioz | NUTRICONISTA NUTRICION a 4,00000 [Q 48,000.00 01/01/2013| 31/12/2013]  PROFESIONALES
45|KiKa NURIAN NUTRIGIONISTA NUTRICION Q 4,00000 | o 4800000 | o1/01/2013)  31/12/2013) TECNICOS
46}IUANA GALICIA NUTRICIONISTA NUTRICION Q 400000 | a 48,000.00 o1/o1/zo13| aya2/203]  TeCNICOS
47|poa casTiLo NUTRICIONISTA NUTRICION Q 200000 | 48,000.00 m/m/zoul 31/12/2013I TECNICOS
48]FERNANDO SIMON | NUTRICIONISTA NUTRICION Q 4,00000 | a 48,000.00 01/01/2013|  31/12/2013 TECNICOS
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MONTO MENSUAL VIGENCIA
No.| NOMBRE PUESTO DEPTO. SERVICIOS
MENSUAL ANUAL INICIO FIN
PATOLOGO .
490|cLaupia LoPEZ PATOLOGIA Q 4,000,00 | Q 48,000.00 01/01/2013|  31/12/2013}  PROFESIONALES
s0]MARIO HERNANDEZ) ZUIMICO BIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 § 42,000.00 o1/o1/zo13l 31/12/2013' PROFESIONALES
51|NURIA PINTO QUIMICOBIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 | 42,000.00 01/01/2013| 31/u/zo13| PROFESIONALES
MARIA
52{MALDONADO QUIMICO BIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 | @ 42,000.00 01/01/2013]  31/12/2013]  PROFESIONALES
s3)ioseun garan | QUIMICOBIOLOGO LABORATORIO Q 350000 | a 42,000.00 01/01/2013|  31/22/2013}  PROFESIONALES
KATHERINE UIMICO BIOLOGO |
54| GUTIERREZ a LABORATORIO Q 3,500.00 | 42,000.00 01/01/2013]  31/12/2013]  PROFESIONALES
ssipioniciopinto [ QUIMICO BIOLOGO LABORATORIO Q 350000 | @ 42,000.00 o1/o:/zo13| 31/12/2013|  PROFESIONALES
s6|10RGE MURALLEs | QUIMICO BIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 { Q 42,000.00 01/01/2013|  31/12/2013]  PROFESIONALES
s7]i0nquin Farcan | QUIMICOBIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 | 42,000.00 01/01/2013| 31/12/20:3| PROFESIONALES
sajMARTADURAN | QUIMICOBIOLOGO LABORATORIO Q 3,500.00 | @ 42,000.00 01/01/2013)  31/12/2013] PROFESIONALES
QuIMICO
50{10SE NUREZ FARMACEUTICO LABORATORIO Q 3,500.00 | 42,000.00 ox/o:l/zmai 31/12/2013]  PROFESIONALES
Quimico l
60|ADRIANAMUROZ | rFarRmACEUTICO LABORATORIO Q 3,500.00 { Q 42,000.00 01/01/2013|  31/12/2013]  PROFESIONALES
QUIMICO
61{SEBASTIANLOPEZ | FARMACEUTICO LABORATORIO a 3,500.00 | o 42,000.00 01/01/2013}  31/12/2013]  PROFESIONALES
TECNICO DE
62|DORA HAN LABORATORIO LABORATORIO Q 3,000.00 | 36,000.00 01/01/2013|  31/12/2013] TECNICOS
TECNICO DE
53| CINDY TORRES LABORATORIO LABORATORIO Q 3,000.00 § Q 36,000.00 01/01/2013|  31/22/2013 TECNICOS
TECNICO DE
64}J0AQUIN LOPEZ LABORATORIO LABORATORIO Q 3,000.00 | 36,000.00 01/01/2013}  31/12/2013) TECNICOS
TECNICO DE
65|GLORIA DURAN LABORATORIO LABORATORIO Q 3,000.00 | 36,000.00 01/01/2013|  31/12/2013 TECNICOS
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4.5.2 Requerimiento EVP-No. 2:

Guatemala 2 de Agosto del Ao 2013

Sefiora

Perla Montejo A.

Coordinador de Seccién de Contratos
Edificio.

Sefiora Perla Montejo:

Por este medio me dirijo a usted, ya que fuimos nombrados a través del memorando
0015-2013 de fecha 31 de julio, para realizar una evaluacién de control interno a la
Seccién de Contratos de la Subdireccion de Recursos Humanos, por lo que se le
solicita se nos proporcione el Manual de Funciones, Normas y Procedimientos de dicha

seccion.

Dicha informacién debe ser remitida al departamento de Auditoria Interna de este

hospital a mas tardar el del 5 de agosto del presente ario.

Licenciada . line Fernandez

Audifor Int

\‘
4 HOSPITAL p(j R\
1 Ea PUBLICO SALVAVIDAS D\

DEPARTAMENTO DE \
AUDITORIA INTERNA AN
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Oficio 33-2013

Guatemala 5 de Agosto del Ao 2013

Licenciados
Guillermo Caceres
Jaqueline Fernandez
Roberto Martinez
Auditores Internos

Respetables Licéenciados:

Por este medio me dirijo a usted, en respuesta al requerimiento EVP-No. 2 de fecha 2
de Agosto del Ano 2013, dentro del cual solicitan se les proporcione el Manual de

Funciones, Normas y Procedimientos de la seccién.

Al respecto me permito manifestarie que esta secciéon no cuenta con un Manual de
Funciones, Normas y Procedimientos por lo que me es imposible atender su solicitud,
no estd de mas mencionar que esta seccion esta en toda la disposicion de brindar la
informacién necesaria para resolver cualquier duda de los procedimientos que se
realizan, y sin nada mas que agregar, me es grato suscribirme como su atenta

servidora,

Atentamente,

Perla Montejo A.
Coordinador de Seccién de Contratos

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIA ,
SECCION DE CONTRATOS |
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

p PIVP 1 FECHA
HOSPITAE PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA £LABORADO | [29Ueline | o) j0s/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Fernandez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Gg;lclz:r:so 02/08/2013

PROGRAMA DE VISITA PRELIMINAR
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion se describe mediante un organigrama la estructura organizacional de la seccion de
contratos, asi como también se detallan los puestos del personal de dicha seccion.

SECCION DE
CONTRATOS
{Coordnador)
RENGLON RENGLON _ 3 5N RENGLON
021 029 RENGLON RENGLON RE;Jg;O 189
{Analista A} {Analista A) 031 036 {Analista C) (Analista C)
PERSONAL PERSONAL {Analista B) {Analista B} PERSONAL OTROS
ﬂ;;‘;NTlme TEMPORAL RETRIBUCIONES MEDICO ESTUDIOS
ESPECIALES ¥ SIN JORNALEROS POR SERVICIOS SANITARIO Y/O
TRANSITORIOS DEPENDENCIA SERVICIOS
La seccion de contratos esta integrada por los siguientes puestos:
1 Coordinador de la Seccion
2 Analista "A"
3 Analista "B"
4 Analista "C"
Fecha: 01/08/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

, P/IVP 2 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AU D’ITORIA INTERNA ELABORADO Jaqu‘eline 02/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Fernandez

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO {[Guillermo Céceres| 05/08/2013

PROGRAMA DE VISITA PRELIMINAR

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRATACION DE
PERSONAL

A continuacion se describen los principales procedimientos que intervienen en el proceso
de contratacion de personat:

No. DESCRIPCION
Solicitud de delegacién de firma

—

Programacion o reprogramacion de personal

Contrato administrativo

Seguro de caucién

gl M WN

Aprobacion de contrato administrativo por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, mediante resolucién ministerial de aprobacion de clausulas
contractuales.

6]Traslado de expediente de personal aprobado por el ministro para pago

7lEnvio de fotocopia de contrato aprobado a la secciéon de probidad de la Contraloria
General de Cuentas

71




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

PIVP 3 (1/2) FECHA
Jaqueline
ELaBORADO | ST ° 05/08/2013
Revisapo | Guiermo 06/08/2013
Céceres

EVALUACION PRELIMINAR DE CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO
RESPUESTAS
No. DESCRIPCION Si NO COMENTARIOS
¢ Conoce las funciones que debe X
1 ldesempefiar?
¢Alguna vez le indicaron cuales son X
2 Ysus funciones?
¢ Existe manual de funciones y X
3 |atribuciones en su seccion?
El personal indicO que cree que si, sin
4 iDesarrolla todas las atribuciones X embargo desconoce si hay alguna
necesarias para la seccién? actividad que desconozca y deba
realizar
¢Los  expedientes de personal
5 Jcuentan con toda la documentacion X
L de soporte?
6 iLos expedientes de personal estan X La mayoria si, pero no todos
debidamente foliados? Y ’
QTlengn archivos para fos| X Si pero no los suficientes
7 lexpedientes de personal?
iTienen un espacio fisico adecuado La Subdireccién cuenta con un bodega,
para los expedientes de personal] X |Jsin embargo otros departamentos |
8 inactivo? secciones tienen acceso a la misma
iConoce usted cuantas personas)
actuaimente tienen algin tramite] X
9 |pendiente para su contratacion?
10 ¢ Existe personal pendiente de pago? X
¢ Conoce usted el motivo por el que De 1a mayoria, el analista indic6 que hay
no ha sido efectivo en pago de este] X personal muy irresponsable paral
11 Ipersonal? Ipresentar la documentacion de soporte.
¢Recibié induccién al momento de X
12 ingresar a la seccion?
¢Tiene las habilidades técnicas para X En algunas actividades deben dej
13 |desempeniarse en la seccion preguntar pues las desconoce
¢ Considera usted que posee el perfil
Inecesario para el puesto quej X
14 |desempena?
(Alguna vez le realizaron unal X
15 Jevaluacion a su desempefio?
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO

DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

PIVP 3 (2/2) FECHA
£LaBoRADO | 229Uee b oc /082013
Ferndandez
Guillermo
REVISADO . 06/08/2013
Cdceres

EVALUACION PRELIMINAR DE CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO

No.

RESPUESTAS

DESCRIPCION

St

NO

COMENTARIOS

16

¢ Presentan los contratos aprobados aw
la Contraloria General de Cuentas?

X

|

¢Han sido sancionados por presentar,
inoportunamente los contratos
aprobados a la CGC I

X

Si una vez, si se presentaron los
contratos pero ya habia pasado el uitimo
dia para entregarlo

18

¢Cuando entrega los expedientes|
aprobados para reproducidos la
entrega con alguna nota?

19

¢Otros departamentos o personas
solicitan revisar su expediente?

20

21

i Tienen registro de expedientes que
han prestado?

¢La secciéon de contratos elige al
personal a contratar?

22|

personal son notificadas a la seccion

¢Las instrucciones de contratacion de|
de forma escrita?

No todas, pasan fotocopia de las cartas
de bienvenida del personal extendidas
por la secretaria de la subdireccién

L

23

utilizar los sistemas que utiliza la

¢Existen usuarios establecidos paral
seccion?

X

Z4|

¢Todos los analistas cuentan con|
usuarios diferentes?

25

¢Existen usuarios diferentes para
crear y autorizar contratos?

26

¢Es la misma persona la que crea y
aprueba los contratos en los sistemas|
utilizados por la seccion?

27

¢ Utilizan formas numeradas?
m—

28

'Ias formas que utiliza la seccion?

¢Estan autorizadas por la contraloria

Ig,Tienen
29

conocimiento de la
numeracion de las formas utilizadas?

Se utiliza los correlativos desde el arno
2012

30

¢ Tienen registro de asistencia de todo
el personal?

(El  personal tiene  periodos
vacacionales pendientes de disfrutar?

31

X

Por necesidades en los servicios existe
personal que no ha gozado vacaciones|

cuando le corresponden.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
. P/VP 4 (1/2) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUD’ITORIA INTERNA ELABORADO Jaql{eline 06/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Gu’illermo 07/08/2013
Caceres
NARRATIVA DE PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
NO. ] PROCEDIMIENTO DELEGACION DE FIRMA RESPONSABLE ANALISTA DE RENGLON
1 Se debe elaborar un oficio dirigido al sefior ministro solicitando delegue su autoridad al director de este}
hospital para que el pueda suscribir contratos administrativos con el personal
2 |El oficio debe ser traslado para firma del director dei hospital
3 |Eloficio debe ser enviado a la seccién de contratos del MSPAS
4 |Lasecciéon de contratos del MSPAS elabora la resolucion correspondiente
5 [Laresolucion de delegacion de firma se traslada a la oficina del sefior ministro para esta sea firmada
6 |De la oficina del ministro se trasiada a la seccion de contratos del MSPAS
7 [La seccién de contratos del MSPAS traslada una copia certificada a la seccion de contratos del hospital
8 |La seccion de contratos del hospital reproduce fotocopias y archiva la original
PROGRAMACION .
NO. |} PROCEDIMIENTO ROGRAMACION O RESPONSABLE ANALISTA DE RENGLON
REPROGRAMACION
El analista encargado del renglén elabora la programacion o reprogramacion detallando: No. de correlativo,
1 |nombre completo, denominacién de la funcion del servicio a brindar, cantidad de personas, ubicaciénﬁ
funcional, vigencia del contrato, honorarios mensuales, honorarios anuales y tipo de servicios.
2 |La programacién es firmada y sellada por el subdirector de recursos humanos
3 |La programacién es firmada y sellada por el gerente administrativo financiero
4 |La programacion es firmada y sellada por el director ejecutivo
5 El analista elabora oficio dirigido a la unidad de presupuesto del MSPAS para que sea considerada sul
autorizacion
6 |Launidad de presupuesto la autoriza
7 |La seccidn de contratos recibe la programacion o reprogramacion autorizada
3 La seccién de contratos reproduce fotocopias para adjuntar a los expedientes del personal a contratar y
archivar la original
NO.} PROCEDIMIENTO CONTRATO ADMINISTRATIVO RESPONSABLE ANALISTA DE RENGLON
1 }Se verifica contar con todos los requisitos dependiendo del renglén presupuestario

Se deben ingresar los datos generales de las personas al sistema de gestién de contratos estos datos incluye:
nombre, direccién, NIT, DPI, lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, titulo de escolaridad, numero de
|pasaporte si fuera el caso, correo electrénico y teléfono de casa 0 mévil; en la siguiente pestafia del sistema se|
ingresa los datos del contrato: la fecha de suscripcion, lugar de emisidn, renglén presupuestario, fuente de
financiamiento, se elije la partida presupuestaria, nimero de contrato, monto mensual, monto anual, vigenciaJ
del mismo, funciones a desempefiar, departamento o ubicacion, se guarda e imprime.

w

El contrato es revisado por el coordinador de la seccién si no contiene errores se pasa a firma del contratante}
de lo contrario se remite con el analista para que realice las correcciones correspondiente.

i

JE! contrato se remite a la direccién ejecutiva para que sea firmado por el director

La direccién ejecutiva remite el contrato firmado a la seccion para adjuntar al expediente.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
. PIVP 4 (2/2) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUD’lTORlA INTERNA FLABORADO Jaqu'eline 06/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Fernandez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Gufllermo 07/08/2013
Caceres
NARRATIVA DE PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
NO.] PROCEDIMIENTO SEGURO DE CAUCION RESPONSABLE ANALISTA DE RENGLON
1 JEl contratante debe reproducir una fotocopia del contrato, del DPI, y del NIT
2 ILa entidad financiera le extiende el seguro de caucién correspondiente
£l seguro de caucion es entregado a la seccion de contratos para que sea adjunta al resto de documentacion dej
respaldo de su expediente.
NO.| PROCEDIMIENTO | APROBACION DE CLAUSULAS | RESPONSABLE | ANALISTA DE RENGLON
1 |[Se debe verificar que el expediente cuente con toda la documentacion de soporte
2 [Se procede a elaborar una providencia dirigida a la seccion de contratos del mspas
3 La providencia es firmada por el subdirector de recursos humanos o en su defecto por el coordinador de la}
seccion de contratos
4 |Se entrega la providencia con los expedientes adjuntos en la seccion de contratos del MSPAS
5 (jLaseccion de contratos del MSPAS elabora resolucidn de aprobacién de clausulas
6 ILa resolucion de aprobacién es trasladada a la oficina del ministro para su consideracion y firma
7 ILa oficina del ministro traslada la resolucion autorizada a la seccién de contratos del MSPAS
La seccién de contratos del MSPAS traslada expediente aprobado a la seccién de contratos del hospital paral
proceder con el pago
TRASLADO DE EXPEDIENTE PARA P
NO. | PROCEDIMIENTO PAGO RESPONSABLE ANALISTA DE RENGLON
1 {El contratado deben reproducir 2 fotocopias del contrato, resolucién de aprobacion
2 [Se entregan las fotocopias a la seccion de contratos
3 [Se elabora oficio dirigido al jefe de compras o sueldos y salarios para que efectien el pago.
4 |El coordinador de la seccién firma el oficio
5 [Se traslada el oficio con las fotocopias adjuntas a compras o sueldos y salarios
6 [Se archiva el oficio en donde se remitié la documentacion para pago
TRASLADO DE EXPEDIENTE A LA .
NO. ] PROCEDIMIENTO S cac RESPONSABLE ANALISTA DE RENGLON
1 PEI contratado debe reproducir 1 fotocopia del contrato y resolucién de aprobacion y entregarla a la seccion de}
contratos
2 ]Se debe elaborar un oficio para remitir el contrato aprobado por el ministro
3 JEl subdirector de recursos humanos o coordinador de la seccion firma el oficio
4 JSe entrega el oficio a la seccién de registro de contratos de la CGC con los documentos adjuntos
5 |Se archiva la copia del oficio con el sello de recepcion.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
; P/VP 5 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA i
ELABORADO laqueline 07/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Fernandez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO i
REVISADO Guillermo 07/08/2013
Caceres
DIAGRAMA DE FLUJO
. CONTRALORIA
SECCION DE CANDIDATO A DIRECCION ENTIDAD SUELDOS Y
No.| PROCEDIMIENTO | - CARGO CONTRATOS MSPAS CONTRATAR EJECUTIVA FINANCIERA SALARIOS GENERAL DE
CUENTAS
ELABORA
DELEGACION DE
FIRMA
AUTORIZA
] DELEGACION DE
FIRMA
DELEGACION DE
FIRMA AUTORIZADA
PROGRAMACIONO
REPROGRAMACION
—.I AUTORIZA
PROGRAMACION
REPROG:AMAUON
PROGRAMACIGN O '
REPROGRAMACION FIRMA
AUTORIZADA CONTRATO Ag':g‘dfg;g
Proceso de \L YF?)ET?coc?pUl:E CAUCION
1 contratacion de ANALISTA
personal
ELABORA
CONTRATO FIRMA
CONTRATO
ORDENA
EXPEDIENTE
l GESTIONA
PAGO
COMPLETA
EXPEDIENTE
T AUTORIZA REGISTRA
EXPEDIENTE CONTRATO
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4.6 Memorando de planificacion:

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

MEMORANDO DE PLANIFICACION

EVALUACION DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL EN LA SECCION DE
CONTRATOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO DEL ANO 2,013

GUATEMALA, 08 DE AGOSTO DE 2,013
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CONTENIDO
1.  Antecedentes
2. Leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales
3. Condiciones para evaluar la entidad
4.  Areas criticas y evaluacion de factores de riesgo
5. Objetivos
6. Alcance
7. Cronograma de actividades

8. Informes que se presentaran

1. Antecedentes

“El Ministerio de Salud, de acuerdo a la ley, tiene a su cargo la rectoria del sector salud,
asi como la administracion de los recursos financieros que el Estado asigna para
brindar la atencion integral de la salud a la poblacion aplicando para el efecto los
principios de eficacia, eficiencia, equidad, solidaridad y subsidiaridad.”(17:02)

‘Al Ministerio de Salud le corresponde desarrollar las funciones que segun la
Constitucién Politica de la Republica son de la competencia del Estado en materia de
salud, las que le asignan en forma especifica el Cédigo de Salud y la Ley del
Organismo Ejecutivo.”(17:02)

El Hospital Salvavidas es una entidad gubernamental que depende del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, dicho hospital es el encargado de
brindar atencién médica a la poblacidon en general que lo requiera brindando servicios
de medicina interna, obstetricia y ginecologia, pediatria general, cirugia general,
traumatologia y ortopedia; anestesiologia entre otros.
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La seccién de contratos es la encargada de ejecutar los procedimientos de contratacion
del recurso humano de las diferentes disciplinas, imperante y necesario para el

cumplimiento de la misién, vision y objetivos del hospital publico.

2. Leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales

De acuerdo a la evaluacion que se practicara y a la naturaleza de las funciones de la

seccion de contratos, serd necesario consultar las siguientes disposiciones legales:

Ley de Contraloria General de Cuentas

Ley de Contrataciones de Estado

Ley de Servicio Civil

Manual de Auditoria Gubernamental

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion
Marco Conceptual Sistema de Auditoria Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental (Externa e Interna)

T@ ™m0 o0 T B

Normas Generales de Control Interno Gubernamental-NGClI

3. Condiciones para evaluar la seccion de contratos

Todas las operaciones para realizar la evaluacién a la Seccion de Contratos de la
Subdireccién de Recursos Humanos se encuentran evidenciadas con documentacién
de soporte.

4. Areas criticas y evaluacién de factores de riesgo

4.1 Posibles areas criticas

Las siguientes son situaciones que pueden tener una incidencia en el alcance del
trabajo a desarrollar:
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e Existen expedientes de personal incompletos sin toda la documentacion

correspondiente segun el renglon presupuestario de contratacion.

4.2 Factores de riesgo

La evaluacion preliminar permitié identificar las siguientes condiciones:

4.2.1 Riesgo inherente:

El volumen de las operaciones tramitadas que se centralizan en la seccién, ha originado

una fuerte carga de trabajo al personal, especialmente al final de cada mes.

4.2.2 Riesgo de control:

Existen deficiencias evidentes en la estructura de control interno de la seccion de
contratos, que determinaran la naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas de
auditoria.

a. No existen procedimientos definidos para identificar las deficiencias de control en
la seccién de contratos.

b. Inexistencia de politicas de proceso de contratacion
Inexistencia de politicas de induccién de personal de nuevo ingreso

Ausencia de programas de capacitacién continua

5. Objetivos

5.1 General

Desarrollar una evaluacién de control interno gubernamental en la seccion de contratos

de la Subdireccion de Recursos Humanos del Hospital Publico “Salvavidas”.
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5.2 Especificos

a. Evaluar los procedimientos utilizados para la contratacion de personal, la
segregacion de funciones, el sistema de archivo, el manual de procedimientos, las

lineas de comunicacion.
b. Verificar la documentacion de soporte de los expedientes del personal.

c. Evaluar el control y uso de formas numeradas, la capacitacioén y desarrollo, y el
control de asistencia del personal.

d. Evaluar la adecuada clasificaciéon presupuestaria

6. Alcance

Para el desarrollo de la evaluacion de la seccién de contratos de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos del Hospital Publico “Salvavidas”, se evaluara el 100% de la
poblacién, el periodo a evaluar esta comprendido del 01 de Enero al 30 de Junio del
afio 2013.

7. Cronograma de actividades y cronogramas de asignacion de personal

La programacion de las diferentes fases del proceso de la evaluacion, se presentan en
el cronograma de actividades y el cronograma de asignacion de personal. Ref. PT. CR-
A, CR-AP.

7.1 Recursos humanos, financieros y materiales

Para la practica de esta evaluacién de control interno gubernamental es necesario

contar con los siguientes recursos:
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RECURSOS

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

3 COMPUTADORAS PERSONALES | - oo e o
1 SUPERVISOR LAPICEROS DEPENDIENDO DEL
2 AUDITOR INTERNOS ENGRAPADORA
DESARROLLO DE LA
HOJAS BOND EVALUACION
IMPRESORA Y OTROS.

8. Informes que se Presentaran

Al finalizar la evaluacion se presentara un informe de deficiencias de control interno con

las recomendaciones correspondientes y si procede la propuesta de un manual para la
seccion, de acuerdo al cronograma de actividades.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

CR-AP FECHA
AUDITORIA INTERNA
PER[ODO: DEL 01—0,1 AL 30-06-2013 ELABORADO Jaqueline Fernéndez 08/08/2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO
REVISADO Guillermo Caceres 09/08/2013
CRONOGRAMA DE ASIGNACION DE PERSONAL
PERSONAL ASIGNADO FECHAS HORAS HOMBRE
lNo. DESCRIPCIGN >
NOMBRE r CARGO DEL AL ESTIMADO REAL OBSERVACIONES
PLANIFICACION 01/08/2013] 14/08/2013 80
Evaluacion preliminar de control intemo Jaqueline F. Auditor 1. 01/08/2013| 07/08/2013 40/
2 [Memorando de planificacion Jaqueline F. Auditor I. 08/08/2013] 12/08/2013 24
3 |Programa de auditoria Jaqueline F. Auditor I 13/08/2013] 14/08/2013 16
DESARROLLO DE EVALUACION 14/08/2013] 19/09/2013 236
ablecmiento de requenmientos para
1 [la seccién Jaqueline F. Auditor L. 14/08/2013} 15/08/2013 16
IManuaI de organizacién y funciones, y
2 Jmanual de normas y procedimientos Roberto M. Auditor L. 15/08/2013] 15/08/2013 4
Verificar ia documentacién de soporte de| " .
y . .
los expedientes del personal de} J2auefineF Auditor 16/08/2013] 23/08/2013 43|
renglones presupuestarios 021, 029 Roberto M. Auditor 1.
3 031, 036, 182y 189
Verificacion de adecuado sistema de
4 Jarchivo Jaqueline F. Auditor I 26/08/2013] 26/08/2013 8
Verificacion de proceso de rendicion de|
5 Jcuentas Jaqueline F. Auditor | 27/08/2013| 27/08/2013 8
6 | Verificacién de capacitacion y desarrofio Jaqueline F. Auditor I. 28/08/2013{ 28/08/2013 8
Evaluacion del cumplimiento de
7 _|disposiciones legales y reglamentarias Jaqueline F. Auditor 1. 29/08/2013] 29/08/2013 8
Verificacion de  Resguardo  de
|8 |documentacién de soporte Jaqueline F. Auditor |. 30/08/2013| 30/08/2013 8
Verificacion de instrucciones de forma|
9 |escrita Jaqueline F. Auditor 1. 02/09/2013| 02/09/2013 8
Verificacion de separacion de funciones|
10 {incompatibles Jaqueline F. Auditor I 03/09/2013] 03/09/2013 8
Evaluar el contro! y uso de formas
11 fnumeradas Jaqueline F. Auditor 1. 04/09/2013] 04/09/2013 8
Verificacién de control de asistencia de
12 |personal Jaqueline F. Auditor . 05/09/2013] 05/09/2013 8
13 JVerificacion de vacaciones de personal Jaqueline F. Auditor {. 06/09/2013| 06/09/2013 8
Verificacion de adecuada clasificacion de
14 |puestos Jaqueline F. Auditor 1. 09/09/2013] 09/09/2013 8
15 |Obtencion de evidencia comprobatoria Roberto M. Auditor I 10/09/2013| 12/09/2013 24
16_|Elaboracion de papeles de trabajo Jaqueline F. Auditor |. 11/09/2013| 16/09/2013 32
Corroboracion de posibles hallazgos vyl
17 Jrecomendaciones Jaqueline F. Auditor L. 17/09/2013| 19/09/2013 24
COMUNICACION DE RESULTADOS 20/09/2013| 30/09/2013 56
1 JRealizacion del borrador del informe Jaqueline F. Auditor 1. 20/09/2013} 20/09/2013 8
2 JRevision det borrador def informe Jaqueline F. Auditor |. 23/09/2013] 23/09/2013 8
3 JDiscucion del borrador del informe Jaqueline F. Auditor 1. 24/09/2013| 24/09/2013 8
4 [Realizacion de informe de deficiencias Jaqueline F. Auditor . 25/09/2013f 25/09/2013 8
5 [Revision del informe de deficiencias Jaqueline F. Auditor 1. 26/09/2013{ 26/09/2013 8
6 JAprobacién del informe de deficiencias Jaqueline F. Auditor 1. 27/09/2013| 27/09/2013 8
7 |Presentacion del informe de deficiencias Jaqueline F. Auditor I. 30/038/2013| 30/09/2013 8]
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4.7 Programa de evaluacion:

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL PR FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA ELABORADO .Iaqu’eline 13/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Gujllermo 14/08/2013
. Caceres
PROGRAMA DE EVALUACION
No. DESCRIPCION Ref. PT
1 _|DEFINICION:
Es la seccion encargada de ejecutar los procedimientos de contratacion del recurso
humano de las diferentes disciplinas, imperante y necesano para el cumplimiento de
la misidn, vision y objetivos del hospital pablico.
2 |OBJETIVOS:
a. Evaluar los procedimientos utilizados para la contratacion de personal, la
segregacion de funciones, el sistema de archivo, el manual de procedimientos, las
lineas de comunicacion.
b. Verificar la documentacién de soporte de los expedientes del personal.
¢. Evaluar el control y uso de formas numeradas, la clasificacion de puestos, la
capacitacion y desarrollo, y el control de asistencia del personal
3 |PROCEDIMIENTOS:
3.1 |Alcance:
La evaluacion se realizara dei periodo del 01 de Enero al 30 de Junio del afio 2013 al
100% de la poblacion.
3.2 |Trabajo a desarrollar:
1 |Verificacion de funciones y atribuciones del personal de la seccion DF1-1
2 Verificacion de expedientes de personal segin el renglén presupuestario de
contratacion:
1 Fotocopia de resolucién de delegacién de firma del director ejecutivo del hospital
2 Contrato Administrativo
3 Seguro de caucién
4 Fotografia personal tamaro cédula
5 Curriculum vitae
6 Fotocopia de Documento personal de identificacion - DPI
7 Fotocopia de camé de nimero de identificacién tributaria - NIT
8 Antecedentes penales vigentes DF1-2

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de
9 Desarrolio Rural- BANRURAL

Fotocopia de inventario de Cuentas, sellado por MINFIN, para registro de cuenta
10 monetaria personal def Banco de Desarrollo Rural- BANRURAL

Fotocopia de ultimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del puesto a
11 desempenar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso
12 de prestar servicios profesionales
13 Fommularios de oferta de Servicios y Formulario de Actualizacion de datos
14 Fotocopia de carné de afiliacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

. PR FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA ELABORADO Jaqueline 13/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 Al 30-06-2013 Fernandez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo 14/08/2013
Caceres
PROGRAMA DE EVALUACION
No. DESCRIPCION Ref. PT
3.2 |Trabajo a desarrollar:
3 {Verificacion de archivo de expedientes de personal DF1-3
4 |Verificacién de seguimiento de proceso de contratacion DF1-4
5 |Verificacion de conocimiento de los procedimientos de atribuciones a desarrollar DF1-5
6 |Verificacion del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias DF1-6
7 |Verificacion de entrega de expedientes de personal DF1-7
8 |Verificacion de notificacién a la seccion de las instrucciones de contratacion DF1-8
9 |Verificacion de niveles de autorizacion DF1-9
10 |Verificacion de utilizacion de formas DF1-10
11 |Verificacién del adecuado control de asistencia del personal DF1-11
12 |Verificacion de vacaciones del personal de los distintos renglones presupuestarios DF1-12
13 |Verificacién de la adecuada clasificacion de puestos DF1-13
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4.7.1 Requerimiento E-No. 1:

Guatemala 14 de Agosto del Ao 2013

Seriora

Perla Montejo A.
Coordinador de Seccion de Contratos
Edificio.

Sefiora Perla Montejo:

Por este medio me dirijo a usted, ya que fuimos nombrados a través del memorando
0015-2013 de fecha 31 de julio, para realizar una evaluacién de control interno a la
seccion de contratos de la subdireccion de recursos humanos, por lo que se le solicita

se nos proporcione lo que se detalla a continuacion: |

DESCRIPCION FECHA DE ENTREGA

Expedientes de renglén 021 16/08/2013
Expedientes de renglén 036 19/08/2013
Expedientes de renglon 031 _ 19/08/2013
Expedientes de renglon 029 20/08/2013
Expedientes de renglén 189 21/08/2013
Expedientes de renglén 182 22/08/2013
Oﬁc_lo de_enylo del contrato a CGC del sefior Samuel 29/08/2013
Urbina Pinto

Dicha informag debe ser remitida al departamento de auditoria interna de este

hospital en lag as establecidas.
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4.7.2 Requerimiento E-No. 2:

Guatemala 15 de Agosto del Ao 2013

Sefora

Perla Montejo A.

Coordinador de Seccién de Contratos
Edificio.

Senora Perla Montejo:

Por este medio me dirijo a usted, ya que fuimos nombrados a través del memorando
0015-2013 de fecha 31 de julio, para realizar una evaluacién de control interno a la
Seccion de Contratos de la Subdireccidon de Recursos Humanos, por lo que se le
informa que del dia 26 de agosto al 12 de septiembre del afio en curso, realizaremos

visitas y entrevistas al personal de la seccién.

Licenci gualine Fernandez Licengjado Roberto Martinez
A ; Auditor Interno

Licenciado Gui o Caceres
Encargado de departamento de Auditoria interna
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-1 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA

ELABORADO Roberto M. 15/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 16/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
FUNCIONES DE PERSONAL

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion

1 Conoce las funciones que debe desemperiar?

No, no conocen en si las funciones que deben desarrollar, conocen que la seccién se encarga de
contratar el personal de hospital, sin embargo no esta seguro de conocer todas las funciones.

2 Alguna vez le indicaron cuales son sus funciones?

No, no le indicaron sus funciones cuando inicio a desempenar el puesto que desempeiia.

3 Existe manual de funciones y atribuciones en su seccién?

No, existe ningin manual de las funciones y atribuciones de la seccion si existe el manual de la
Subdireccién de Recursos Humanos pero no aparece especificamente las funciones.

4 Desarrolla todas las atribuciones necesarias para la seccién?

El personal indico que cree que si desarrolla todas las atribuciones, sin embargo desconoce si hay alguna
actividad que desconozca y deba realizar.

Fecha: 15/08/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-2 (117) cECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA Jaqueline
PERIODO: DEL 01-01 Al. 30-06-2013 FLABORADO Ferndndez 1e/osf2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO revisaDo | Guillermo Caceres T
DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
RENGLON 021
EXPEDIENTE
No. NOMBRE PUESTO a blcl|{d] e flegl|h i j k I JcompLeETO | INCOMPLETO
1|MARGARITA PINEDA ANESTESIOLOGO Vix]x]iv]slVia]v][v]IV]x]x X
2|MARIANO OCHOA ANESTESIOLOGO VIVIV]IVIVIV]IVIVIVIxTVIV X
3[LORENZO MURAN ANESTESIOLOGO X | VIx[V[stvI{ual[vVv{vV]x]V]x X
4{LOURDES QUINTO CARDIOLOGO VIV x{vV]{vVIx][V]x|v][V]V]x X
5|DIEGO HERNANDEZ CIRUJIANO VIV x|[VIVIVIV]IYVI]V x|V X
6|GABRIELA PINTO CIRUJANO VIVIV]IVIVIVIVIVIVIVIV]V] ¥
7|DAPHNEE MORAN CIRUJIANO VIVIVIVIVIVIVIVIV]I V] x]x X
8|ROSARIO SALAZAR CIRUIANO VIVIVv] Vs vViulx]I Vv x]x]|]V X
9|MARIA CASTILLO CIRUJIANO X VIV]IVIVIxTV]VIVIVIVx X
10{MARLON HUERTAS GINECOLOGO VIxIxI x| vV x]vVv]{vIVIVTI]x X
11|ALEXANDRA LOPEZ GINECOLOGO VIxIx|[v]s{vialv]v]{V]x]x X
12[EVELIAN RUIZ GINECOLOGO VIVIVIVIVIVIV]IVIVI XTIV Y X
13| AURA BARRERA NEONATOLOGO X[ VI x]{V]s]VvinlvIiv]x]Tvix X
14|LORENA GOMEZ NEUROCIRUIANO VIVvix}| VIV x|V x|v]{v]iVv]x X
15[DIANA URBINA NEUROLOGO VIVIix|Vix{VIVIVIVIVI x|V X
16|ANA SANTIZO PEDIATRA VIVIVIVIVIVIVIVIVIVTIVIY v
17|MANUEL OSORIO PEDIATRA VIVIVIVIVIVIVIVIYI V] x] x X
18| MARLEN GUTIERREZ TRAUMATOLOGO VIVIVIVIs]{VIal x| Vv x| x|+ X
19|MAITE coTl TRAUMATOLOGO xIVIVIVIVIX][VIV[{VIV]VTx X
20|OSCAR GONZALEZ UROLOGO VIxTxIx{VIVIx]{vVIVI Y]V x X
% 0.10 0.90
v [st CUMPLE 16] 16( 10| 18] 13| 16| 12| 16] 20] 14| 12 8 2
X |NO CUMPLE al a4 10| 2f 1] 4 2| 4 6] 8] 12 18}
s {PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 6
H [ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD I 6

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE RENGLON 021

—x e TR w0 A0 T

Fotocopia de resolucion de delegacion de firma del director ejecutivo del hospitat publico

Contrato Administrativo

Fotografia personal tamario cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacién - DPI
Fotocopia de camé de numero de identificacion tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes
Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de Desarrolic Rural- BANRURAL
Fotocopia de ditimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del puesto a desempenar
Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso de prestar servicios profesionales
Formularios de oferta de Servicios y Formulario de Actualizacion de datos

Fotocopia de camé de afiliacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 1GSS
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-2 (217) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA ELABORADO Jagueline 19/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO revisano | uillerme Ciceres a//2013
DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
RENGLON 036
EXPEDIENTE
No. NOMBRE PUESTO albjcldje] f|lg]|]h COMPLETO | INCOMPLETO
1|LONERA ORTIZ AGENTE DE SEGURIDAD VIVIs|Vv]ia]{v]vIvV v
2|eVELIA PEREZ AUXILIAR DE HOSPITAL VIx[VIVIVIVIV]V X
3|MARIO SANTIZO AUXILIAR DE HOSPITAL X x]s|[viuw]|Vv][VI]V X
4|AUGUSTO MUROZ AUXILIAR DE HOSPITAL NIV x| v]{x] V]V X
5|GONZALO PEREZ AUXILIAR DE HOSPITAL VIVIVIVIVIV]IV]Y v
6[JULIA LORENTA AUXILIAR DE HOSPITAL VIVIx]TVIVIVIV]V X
7|10QuIN GuZMAN AUXILIAR DE HOSPITAL VIVixIVIV]IV]IVIV X
8|soFiA PALMA AUXILIAR DE HOSPITAL VIi{x]slViulx|j 1V X
9[MARIO MONTOYA AUXILIAR DE HOSPITAL X[ V]VIx[VvIVI]VI]V X
10|CLAUDIA ACEVEDO AUXILIAR DE HOSPITAL VIVIV]V] x AN X
11]LUIS RAMIREZ CONSERIE VIV sVl vIViV v
12|VICTOR PONCE CONSERIE VIx{VIV][V{V] V[V X
13|SOFIA CRUZ CONSERIE X[ x| s|{v]{n][v[V]V X
14|ODILIA DE LEON CONSERIE ViVIxi VY x] VIV X
15|JENNIFER ESCALANTE CONSERIE VI{VvIVIV[VIV]IV]V )
% 0.27 0.73
v [sicumMPLE 12| 10] 8} 12| 9| 12[ 15| 15 4
X [NO CUMPLE 3] 5| 2] 3] 1] 3 11}
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 5
H

ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE RENGLON 036

Curriculum vitae

M =0 0 T

Fotografia personal tamafio cédula

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DPI
Fotocopia de camé de nimero de identificacion tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de Desarrolio Rural- BANRURAL
Fatocopia de ltimo titulo obtenido que soporte el nive! de escolaridad del puesto a desempeiar
Fotocopia de programacion o reprogramacion autorizada
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MINISTERIO ‘DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-2 (3/7) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUD’ITORIA INTERNA ELABORADO Jaqueline 19/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez

TiPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 20/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE RENGLON 031

K = TM -0 QOTQ

Contrato Administrativo

Fotografia personal tamano cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DP1

Fotocopia de camé de nlimero de identificacién tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de Desarrolio Rural- BANRURAL
Fotocopia de Gltimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad de! puesto a desempenar
Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente Sl presta servicios profesionales
Formularios de oferta de Servicios y Formulario de Actualizacion de datos

Fotocopia de camé de afiliacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social HGSS

92

RENGLON 031
EXPEDIENTE
No. NOMBRE PUESTO a b c d e f g h i j k 1 JcoMPLETO | INCOMPLETO
1|pionicio MALDONADO AudUARDEMAQUINARIA | v | X [ x I x I VI V] V] VIN] V] x]x X
2|HuGo rRUANOD AUXIUARDEMAQUINARA | vV [ VI V] s V] VIRV N X]VI]V X
3|MYCHAEL LOPEZ AuxitARDEMAQUINARIA | X [V [ X [ s [V [ VIVIVIN]T VIV x X
4|sLanca orniz AuxuarDEmaauINaRia | V [V [ X [V X x V]I x| N} V]V] X X
5|niDiA LANON auxiwarDemaquinaria | V [V [ x [ VI VI VIV V] n] V] X[V X
6|FATIMA ROMAN BODEGUERO VIVIVIVIVIVIalVInN]TV]V]V v
7[oieGo cHiNcHILLA BODEGUERO VIV]IV]six]vIVvIVIN]TV] x] X X
8|ELena aLonzo BODEGUERO VIVIVIxIx]VIxI x| nN]Vix]V X
9SABRINA ALCAZAR COCINERO X|V]IVIV]Ix]x]TVYIVIN]V]V]x X
10|CAROLINA PEREZ JARDINERO VIVIVIVIV]IV]Ir][VINTV] x]x X
11| MARGARITA TORRES LAVANDERO VIVIV]IVIVIVIV]IVINT V] x] x X
12]LUCRECIA LOPEZ LAVANDERO VIVIVEIVI X VIVIVIN] V] x] x X
13 [HuGo rRamoN LAVANDERO X VX VIVIVIV]IVIN] V] V] x X
14|DOLORES ORANTES LAVANDERO VIV xTVIV] x| V]I xInN][V]V]x X
15|1uLETA SOLORZANA LAVANDERO VIVIx]ViVYIVIRTVIN] V] x|V X
16 |MARIANO TOSCANA LAVANDERO VIVIVIVIVIVIVIVINT YTV Y v
17|GLoRIA vASQUEZ LAVANDERO VIVIVIV][VI]IVIVIVINT VY] x]x X
18|soNIA BONAN LAVANDERO NIV]IV]IVIVIV]arTxInlVIxT]V X
19|VILMA LORETTE LAVANDERO X[ VIV]IV]IVIx]TVIVIN]TV]IV] X X
20[VIRGINIA DURAN LAVANDERO VIxix]I VI x[V]V]VIn]V[V]x X
21 |ANA VALDEZ LAVANDERO VIVIYIVIV]I V] VIxInT YT xTV X
%] 010 0.90]
v SI CUMPLE 17| 19} 13} 16] 15| 17| 15] 16 0} 201 10 8 2
X |NO CUMPLE 4 2 8 2 6 4 1 5 1] 11| 13 E‘
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 3
H [ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD [ 5]
N |NO APLICA | 21}



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1-2 (417) FECHA
ELABORADO Roberto M. 20/08/2013
REVISADO ] Guillermo Céceres 21/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE RENGLON 029
Fotocopia de resolucién de delegacion de firma del director ejecutivo del hospital publico
Fotocopia de programacion o reprogramacion segiin sea el caso

8 — X~ =T -0 0Ty

Contrato Administrativo
Seguro de caucion

Fotografia personal tamaiio cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DPI
Fotocopia de camé de nimero de identificacion tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes
Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de Desarrolio Rural- BANRURAL
Fotocopia de dltimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del puesto a desempeiiar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso de prestar servicios profesionales
Formularios de oferta de Servicios y Formulario de Actualizacion de datos

93

RENGLON 029
EXPEDIENTE
No. NOMBRE PUESTO ajblcldjejflgfh]i i k]| m  JCOMPLETO | INCOMPLETO
1|Lorena Lara ANALISTA VIixIVI[V]IVIV]IV]IVIVIYI] V] N v v
2 [ESTEFANI DE LEON ANALISTA NIVIVIVIXx][VIVIVIVIx]VIn X X
3{MARMA PINELO ANALISTA VIVIVIVEIVIV]IsIVIiu]lVIVEN v v
4[FABIOLA MANDAL ANALISTA VIVvIV{VIx{x[V]V]{V]{V][V][N v X
5 |sesasman ouverio ASESOR JURIDICO VIVIVIVIVI]IVYIx]|VIVIYTIV]Y v X
6]1uts MARROQUIN ASESOR JURIDICO VIVIVIVIx][VixIVIx]VvIVivV v X
7|samuEL viLLaToro ASISTENTE FINANCIERO VIVIVIVIVI{V]IVIVIVIV]IVIN v Vv
8|pora HERNANDEZ ASISTENTE FINANCIERO VIVIV]IV]IVIV]IV][ Vil V]V]IN v v
9lemick ruiz DIGITADOR VIVIVIVIVIxIVIVIVIVY]V] N v X
10}HeLEN PINTO DIGITADOR VIV]VIVIx][V]sIVIV]IVIV]n v X
11 |iseLa cavez DIGITADGR VIVIVIVIX]{VIVIVIV]IV]VYIN v X
12 [FernaNDA GuzMAN MAESTRA VIVIV]IVIVIVIV]IVIVTIV] VN v v
13 JEVELIN GaTAN MAESTRA x| VIVIVIVIVIs]VIalVY][V]n X X
14Rocio RUIZ PSICOLOGA VIV]IVIVIx[ x| VIVIV][VY]V]N v X
15]DORImA HERNANDEZ QUIMICO BIOLOGO VIVIVIVIVIVIVIVIV]IVY]IVIN v v
16 [ESTRELLA MUROZ SECRETARIA VIVIVIVIVIVIV]IV]VIV]V]N v v
17 |BRenpa Lopez SECRETARIA VIV]IVIV]Ix]VIV]IV]VIVIx]n v X
18{DAVID ORTIZ SECRETARIA VIVIVIVIVIVIVIVIV]V X N v X
19 [3ULIO SAMAYOA SECRETARIA xIVv]IVv]Iv]x x| VIVIV]IV]V N v X
20 [EUGENIA RIVAS SECRETARIA VIXIVIV]IVIVIVIVIVIVIVIN v X
% 0.35 0.65
v [sI cCUMPLE 18| 19} 20! 20] 12{ 16] 15| 20} 16] 19] 18 2 18 7
X |NO CUMPLE 2] 1 8] 4 2 1] 1] 2 2 13]
S {PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 3
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD, NO VIGENTES l 3|
N [NO APLICA | 18]



M|N|STER|OPE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-2 (5/7) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA ELABORADO Roberto M. 21/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Céceres 22/08/2013
DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
RENGLON 189
EXPEDIENTE
No.| NOMBRE PUESTO a|lb|lcldlel f]lg|nh] il j k|l m  Jcomriero | iNcompLETo
1 |ptana vuman ANALISTA VIVIVIV]IVIVIVIVIVIV]IVIN v v
2}i0rGE MONTES ANALISTA NIVIV VIV x| VIVIVIV]V]n v X
3]Huco topez ANALISTA VIVIVIVIVIVIV]IVIV]IVIV]N v v
4|aNDREA NORIEGA ANALISTA VIVIVIV]IVIXIVIV]IV]IV]IVInN v X
5 |noHEMI GoNzALEs ANALISTA VIx|{Viv[V[VvIV]sTalvIVIn v X
6BLANCA LOPEZ AUXILAR VIVIV]IV[V]V]IVIVIVIV]V] N v v
7 [THELMA HERNANDEZ AUXILAR VIVVIVv]IVvIxIV]xix|VvIVvIN v X
8|rasian LoPEZ AUXILAR VIV VIV x| VvIVIs]VIV]Vin v X
9[soFiA GUzMAN DIGITADOR VIVIVIV]x][VIVIV]IVIV]V]InN v X
10{pies0 RUEZ DIGITADOR VIix|V][VIx]{VvV]sIVvIV]|V]V X X
11 [evervn Lopez DIGITADOR VIVIVIV]x]x VIVv]IVIV]x v X
12 |caroL ocroa DIGITADOR VIVIVIV]IVIVIVIVIV]IV]VIN v v
13 [misHeL comez DIGITADOR x| VIVI{V]Ix]V|V]slIVvIVv]V]n v X
14 |ALICiA BREMDON SECRETARIA VIVIVIVIVIVIVIVIVIVY]V N v v
15 |ReBECA MARTINEZ SECRETARIA VIVIVIVIVIVYIY]TVYIH]I YTV N Y Y
% 0.40 0.60
v [sicumpLe 14| 13} 15| 15} 10} 1] 15| 10§ 12| 15] 15 1 14 6
X |NO CUMPLE 1 2 S 4 1 1 1 1 9
S {PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 4
H JANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD, NO VIGENTES 2,
N |NO APLICA | 13}

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE RENGLON 189
Fotocopia de resolucion de delegacion de firma del director ejecutivo del hospital publico
Fotocopia de programacion o reprogramacion segiin sea el caso

g —mx = mTm -0 Q0T

Contrato Administrativo
Seguro de caucion

Fotografia personal tamafio cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DP{
Fotocopia de camé de nimero de identificacion tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de Desarrolio Rurak BANRURAL
Fotocopia de tiltimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del puesto a desempeiiar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso de prestar servicios profesionales
Formuiarios de oferta de Servicios y Formulario de Actualizacion de datos
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1-2 (6/7) FECHA
ELABORADO Roberto M. 22/08/2013
REVISADO Guillernmo Cceres 23/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

RENGLON 182
EXPEDIENTE
No.j NOMBRE PUESTO alb|lc|ld]e|] flg]bnji]lilw}l m_ fcompiero | ncompiero
1]saura cHaN AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIVIVIVIVIVIV]V]N v v
2| maria muioz AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIVIXIVIVIV]IVYIV]N v X
3fMARGARITA ALONZO 'AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIV]V]V]SsTVIVIVIVIN v v
aJcecitia ramirez AUXILIAR DE ENFERMERIA VIiVIVIVIVIX][VIVIu][V]V]N v X
5 INOE sanTOS AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVI]IVIVIVYIXI VIV V]V N v X
6]masco vure AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIV]IVIV]IVIVIVEIV]IV]IVI]IN v Vv
7]aTonia HErnANDEZ AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIV]IV]I x| V]IV VIV]IVIN v X
gfmanio saLazar AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIVIx{x]V][alV]IV]nN v X
9juuo Garcia AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIXIVIVIVIV][V]V]nN v X
10[PAOLA MARTINEZ AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIV] xstVIV]IV]IVIN v X
11NANCY JACOBO AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIXxIxIVIVIVIVIVIN v X
12 JLtG1A RODAS AUXILIAR DE ENFERMERIA VIV]IVI]V]VIVIVIVIV]IVY]V]nN v v
13|Herman 1oz AUXILIAR DE ENFERMERIA NIVIVIV]IV]Ix]VIVIVIV]IV]N v X
14]GABRiELA PINTO AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIVIVIVIVIVIV]{VYVIVYIVEIN v v
15 PIULISA JULAN AUXILIAR DE ENFERMERIA NIVIV]IVIVIVIVIV]IVYIV]VInN v v
16 {MAYNOR MARTINEZ ausiarpEensermeria |V | YV V[V [ V| VIV IV IV V]V ] N v v
17]oscar conzatez AUXILIAR DE ENFERMERIA VIV]IVIV]IVx]IxIxi{x]Vv]Vv]nN v X
18fz0iLA Gonzatez AUXILIAR DE ENFERMERIA VIVIV]IVIVIVIsTV]IVIV]IVIN v X
19]sanTiAGO SaLAZAR ENFERMERA VIVIVIVI]IVIxXIVIVIVIYTVIN v X
20JALEIANDRO FERNANDEZ ENFERMERA. VIVIVIV] V]I x]VIVIVIV]IV] N v X
21 [mario campos ENFERMERA VIVIVIVIVIX]IVIxTuaulV]VvIN v X
22¥pavip Gaman ENFERMERA VIVIVIVIVIiIxIVYIVIVIVTIVIN v X
23[Pa0LA HERNANDEZ ENFERMERA VIVIVIVIV [ xIsTVIVIVIV]N v X
24 NOHEMI PEREZ ENFERMERA VIVIVIViXIVIVIVIVYIV]V] N v X
25{LONDY MUROZ ENFERMERA v VIVIViY X v]IiVv]Y v v N v X
26]Lestie cox ENFERMERA VIVIVIVEIX][ x]IVIV]IV]IVY]V]N v X
27IMARt HERNANDEZ MEDICO 4 HRS VIVIVIVIVIVIVIVIV]IVIV]Y v v
28] GasrieLa BUNANG MEDICO 4 HRS xiIVvIVvIVIx}IVIVIVIVIVIVIY v X
29[peua cHoos MEDICO 4 HRS VIiVIVIV]VIVIVIVIVIVIVT X v X
30[ALEIANDRA GATTAN MEDICO 4 HRS VIVIVIVIVI]IVIVIVIV]IV]V]Y v Y
31|SAMUEL URBINA PINTO MEDICO 4 HRS VIVIVIVIVIVsTVIV]IVIV]Y v v
32]stNov santzo MEDICO 4 HRS VIVIVIVIVIX][VIV]VIVTV] x v X
33]s0F1A MORAN MEDICO 4 HAS VIVIVIVIVIVIVIVIVIV]IVIY Y v
34JAIMA MURALLES MEDICO 4 HRS VIV]IV]VIVIXTVIVIVYIV]V]V v X
35 JcanLos MazaRIEGOZ MEDICO 4 HRS VIix{V{V][VIV]s][V[V]/{V]V v X
36]maRia ocHOA MEDICO 4 HRS VIVIVIVIVIVIYIVIVIVIVTY v v
37]maRLenY DURAN MEDKO 4 HRS VIVIVIVIVIXTVTYIVIVEVT x v X
38]casniea orozco MEDICO 4 HRS VIVIVIVIx{VIxx|vV]V{V]V¥ v X
39}iavier saLazar MEDICO 4 HRS NIVEIVIVIX]VIVIVYIVIVIV]Y v X
40[Huan piNTo MEDICO 4 HRS Vx| V] Vvix][vixIxlIvIVv]v]x X X
41 JMARINA XOP MEDICO 4 HRS ViVIV]V] x X sIVIVIVIVIY v X
42]pieco makTin MEDICO 4 HRS VIVIVIV]IVIVIVIVIVIVIV] Y v v
43}uaN UARDIAN MEDICO 4 HRS x{VIV]IVIx|VIVIVIxIVIVIV v X
44 masLon mufioz NUTRICIONISTA VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIY v v
45]kika NURiAN NUTRICIONISTA VIVIVIVIVIVIVIVIVIV]IVIEIN v v
461uana cauaa NUTRICIONISTA VIVIVIVIVIVIVYIYIVYVIVIV]N vV v
47]ooacastio NUTRICIONISTA VIVIVIVIVIVIYIVYIVIV]VIN v v
a8lFernanDo siMoN NUTRICIONISTA NIVIVIV]IVIVIVIVIV]IVTIVEN v v
49]ciavoia 1opez PATOLOGO VIVIVIVIVIx][VIxx{VI{VI[V v X
50|Mmasio HErnANDEZ QUIMICO BIOLOGO VIVIVIVIVIVIVYTIV]IV]IVIV] X v X
51{NURIA PINTO QUEMICO BIOLOGO VIVIVIVIVIVIYIVIVIV]VI]V v v
52 JMaRIA MALDONADO QUIMICO BIOLOGO VIVIiVIVIVIVIVIVIVIVIVTY v v

©
(&)



EXPEDIENTE
No. NOMBRE PUESTO a|lbjlc|d]ejfleglhiji i k]l m  JcompieTo | INcOMPLETO
53]iosELin Gaman QUIMICO BIOLOGO VIVIVIVIVIVIVIVIVIY]IV] X N X
SAJKATHERINE GUTIERREZ QUIMICO BIOLOGO VIVIVIVIX{VI{VIVI]VI][VI]V]V Vv X
55 foionicio piNTO QUIMICO BIOLOGO AR AERAKARAR NIVIVIVIY v vV
56JIORGE MURALLES QUIMICO BIOLOGO VIVIVI VI xIxx]x]{x][v¥]v]x v X
57]loaquin FARCAN QUIMICO BIOLOGO VIV]IVIVIV]IVIVIVIVIY]VIY v vV
58fMaRTA DURAN QUIMICO BIOLOGO VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIV]Y Vv v
59]i0sE NuREz QUIMICO FARMACEUTICO VIVIVIVIVIVIVIVIV]I VIV X v v
60]anriana Mufioz QUIMICO FARMACEUTICO VIVIVIVIVIVIVIVIVIV]VLEY v v
61 sesasmian Lopez QUIMICO FARMACEUTICO VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVV v v
62[pora Han wecnicooeuasoratorio IV [ YV [ VIV IV I x{ x x| x]V]VI]IN v X
63 oy Toares Tecnicopetasoratorie § V [ VI VIV [ VIV IVIVIVIV VN Vv v
64)ioaquin LoPEZ Tecniconetssoratoro | V [V VIV V|V V]V VIV]VIN v v
65 JGLORIA DURAN TECNICO DE LABORATORIO VIVIVIVIVIVIVIVTIVYIYTIVY N Y v
% 0.45) 0.55
v [sicumpLE 63} 63] 65] 65] 53] 42| 52| 58| 577 65] 65) 23 64 29
X |NO CUMPLE 2 2 0 0] 121 23 6 7 5 0 0 8 1 36
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 7
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD, NO VIGENTES ] 3'
N |NO APLICA | 34}

COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE RENGLON 182

- e M O ® QO TO

Fotocopia de resolucion de delegacion de firma del director ejecutivo del hospital publico

Fatocopia de programacion o reprogramacion segun sea el caso

Contrato Administrativo

Seguro de caucién

Fotografia personal tamaiio cédula

Curmiculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DPI

Fotocopia de camé de nimero de identificacion tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de inventario de cuentas extendido por el Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del cual registra la cuenta monetania
personal del Banco de Desarrollo Rural- BANRURAL

Fotocopia de ultimo tituio obtenido que soporte el nivel de escolaridad del puesto a desempefiar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso de prestar servicios profesionales
Formularios de oferta de Servicios y Formulario de Actualizacion de datos

96



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-2 (717) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA ELABORADO Jaql{eline 23/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO L Guilermo Caceres 26/08/2013
DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
COMPONENTES DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
RESUMEN
RENGLON 021: Solo el 10% de la poblacién cumple con los componentes de su expediente.
EXPEDIENTE
Atributo a|blc|ld|e| flg]hii]|] i] k] | ]comeso] ncompero
v sl CUMPLE 16| 16| 10f 18| 13| 16| 12| 16] 20{ 14] 12| 8] 2
X JNO CUMPLE 4] 4} 10} 2f 1] 4] 2] a 6| 8] 12 18
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD [ 6]
]%] 010 | o090
RENGLON 036: Solo el 27% de la poblacién cumple con los componentes de su expediente.
EXPEDIENTE
Atributo atblc]ld|e] fleg]|h COMPLETO INCOMPLETO
v |si cUMPLE 12| 10| 8} 12| 9| 12| 15| 15 4
X {NO CUMPLE 3] 51 2| 31 1 3 11
S [PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 5
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD HE
1% 027 | o073
RENGLON 031: Solo e! 10% de la poblacién cumple con los componentes de su expediente.
BEXPEDIENTE
Atributo alblc]d]e] fleglh]i j k | 1 Jcompiero | incompieto
v {si cumpLE 17| 19] 13} 16| 15] 17| 15} 16] of 20f 10| 8 2
X |NO CUMPLE 4] 2f 8 21 6 4] 1] s 1] 11 13 19
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD [ si
N |NO APLICA | 21]
{%] o1 ] o9
RENGLON 029: Solo el 35% de la poblacién cumple con los componentes de su expediente.
EXPEDIENTE
Atributo alblcldje] flg]|h]i il k|1 m  Jcomeiero | incompieTo
v |st CUMPLE 18] 19] 20| 20| 12] 16} 15| 20| 16] 19{ 18] 2 18 7
X |NO CUMPLE 2l 1 sl 4 2 1] 14 2 2 13
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 3
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD, NO VIGENTES | E
N [NO APLICA | 1s]
I % 035 | o065
RENGLON 189: Solo e! 40% de la poblacion cumple con los componentes de su expediente.
EXPEDIENTE
Atributo albjc|d|le| flg]hii j k{1 m  [Jcompero | incompiETo
v [st cumpLE 14| 13| 15| 15| 10| 13] 15| 10] 12| 15f 15] 1 14 6
X |NO CUMPLE 1} 2 5| 4 ] 1 1 1 9
S |PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 4
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD, NO VIGENTES 2|
N [NO APLICA | 13
% 040 | 060
RENGLON 182: Solo el 45% de la pobiacién cumple con fos componentes de su expediente.
EXPEDIENTE
Atributo albjc|d|le] fijg]h|i]ij]kj! m  Jcompiero | incompiero
v [st cUMPLE 63| 63] 65| 65] 53] 42| 52| 58 57| 65] 65| 23 64 29
X [NO CUMPLE 2| 2| o] of 12| 23] 6 7} s] of of s 1 36
S {PRESENTO CEDULA DE VECINDAD 7
H |ANTECEDENTES PENALES TRAMITADOS CON CEDULA DE VECINDAD, NO VIGENTES | 3]
N |NO APLICA | 34
% 045 | 055
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-3 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA ELABORADO Jaqueline Fernédndez 26/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 27/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion

1 ¢ Tienen archivos para los expedientes de personal?

La seccion cuenta con archivos para los expedientes pero no los suficientes para todos los renglones por lo
que se tienen unas cajas de plastico para los expedientes que ya cabian en los archivos.

2 ¢ Al lugar en donde se tienen los archivos de los expedientes de personal tienen acceso personas ajenas a
la secci6n?

Si tienen acceso a estos archivos personal ajeno a la seccion, porque los archivos por el espacio tan
reducido estan distribuidos en la Subdireccion de Recursos Humanos.

3 ¢Qué hacen con los expedientes que no corresponden al afio actual?

En el archivo se tienen los expedientes del presente afio y los de un afio anterior, y conforme pasan los
afios se retiran los expedientes que no pertenecen al anterior y presente afio, y se envian a una bodega en
donde todas las secciones de la subdireccién guardan toda la papeleria antigua.

4 ; Tienen espacio fisico adecuado para el resguardo de los expedientes de personal inactivo?

Los expedientes del personal inactivo estan en la bodega de la Subdireccion de Recursos Humanos, sin
embargo a esta bodega tienen acceso personal de otras areas que guardan documentos alli también.

5 ¢ Qué considera necesano usted para que la seccion tenga un adecuado resguardo de los expedientes del
personai?

Considero que deberian proporcionar archivos y un espacio adecuado para que solo la seccién guarde
todos los expedientes tanto de personal activo como de personal inactivo y asi no tenga acceso personal
de otras areas a esta documentacion tan importante y personai.

Fecha: 26/08/2013 Flaborado: JF
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MINlSTERIO’DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-4 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA " .

ELABORADO Jaqueline Ferndndez 27/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 28/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

SEGUIMIENTO DE PROCESO DE CONTRATACION

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion

1 ¢ Conoce usted cuantas personas actuaimente tienen algun tramite pendiente para su contratacién?

Si, se conocen cuantas personas estan pendientes de presentar algln requisito para su contratacion

2 ;Existe personal pendiente de pago, si su respuesta es afirmativa indicar el motivo?

Si existe personal pendiente de pago, a muchos de ellos se les informa via telefénica que su contrato ya]
fue aprobado por el sefor ministro para que se presenten a esta subdireccion para que reproduzcan una
fotocopia del contrato aprobado para que realicen sus informes de planificacion y ejecucion y facturen lo
correspondiente a sus honorarios no percibidos, sin embargo el personal tarda mucho en presentar sus
informes y factura a la seccion de sueldos y salarios o al departamento de compras segun su rengion
presupuestario de contratacion.

3 ¢ Existen formas para el seguimiento dei proceso de contratacion de personal?

No, no existen ningin formulario para identificar en que fase del proceso de contratacion se encuentra el
personal, seria util que se implementara alguin control sobre esto.

4 ; Cémo comunican al personal que carece de algun requisito indispensable para su contratacion?

Muchas veces se les informa via telefonica, la seccién envia circulares, oficios a los interesados y a sus
jefes inmediatos, en donde se les indica que de no cumplir con los requisitos, ia subdireccién se exime de
responsabilidad del tramite de contratacién y pago.

5 ¢ Qué sucede cuando el personal presenta el requisito indispensable que no habia presentado
oportunamente?

La seccion les solicita una justificacion escrita en donde indiquen claramente el motivo por el cual no
habian presentado la documentacién necesaria.

Fecha: 27/08/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

. - FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS DF1-5

AUDITORIA INTERNA

. ELABORADO Jaqueline Fernandez 28/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 29/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

DESCONOCIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion y Analistas

1 ¢ Recibid induccién de los procedimientos a desarrollar al momento de ingresar a la secciéon?

No, no se recibié ninguna induccién de los procedimientos que se deben desarrollar para desempefar
todas las actividades con éxito.

2 ;Considera usted que tiene las habilidades técnicas para desempeiiarse en la seccién?

Si, consideran tener las habilidades técnicas, sin embargo seria pertinente que los capaciten en cuanto
manejo se software y hardware.

3 ¢, Considera usted que poseé una caracteristica que sea indispensable para desempeiiar su puesto?

Si, se tiene el conocimiento y experiencia para desempeifiar el puesto.

4 ; Alguna vez le realizaron una evaluacién a su desempeiio?

No, durante ef tiempo que se lleva de trabajo no les han realizado ninguna evaluacién del desemperio.

5 ¢De un 100% cuanto considera a usted que le otorgaria su jefe inmediato al desempefio de sus
actividades y porqué?

Se considera que daria 85%, porque como se indicé anteriormente no se cuenta con todas las condiciones
necesarias para desempesiar las actividades.

Fecha: 28/08/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1.6 A
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA ELABORADO saqueline 20/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Feméndez

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO G:;.C.Z,r,e,,: 30/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

PRESENTACION INOPORTUNA DE CONTRATOS ANTE CGC

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion

Verificacion de envio de contratos aprobados mediante resolucién ministerial de aprobacién de clausulas
contractuales ante la unidad de registro de contratos de Sub-Contraloria de Probidad, de la Contraloria General de
Cuentas.

Fecha de resolucién de contrato: 04 de Febrero del afio 2013
Fecha de oficio de envio de contrato aprobado por el .

MSPAS a la Unidad de Registro de contratos: 26 de marzo del afio 2013
Dias transcurridos desde fecha de aprobacién del 51 dias transcurridos desde su
contrato al dia de recepcion en seccion de Probidad: aprobacion

Plazo indicado en el articulo 75 de la Ley de 30 dias contados a partir de su
Contrataciones del Estado, Decreto Niumero 57-92: aprobacion

OFICIO 15-2013
Guatemala, 26 de marzo de 2013
Licenciado:

Saiil Eriberto Urrutia Barrientos

Jefe de Unidad Registrao de Contratos
Sub-Contraloriade Probidad

Ave. Simedn Cafias 7-33 zona 2
Ciudad

Licenciado Urrutia:

Adjunto a ta presente sirvase encontrar fotocopia del contrato administrativo v
la resolucidn de aprobacién del misma, del afio 2013, carrespondiente del renglan
029, 182 ¥ 185 de acuerdo al articulo 75 del decreto legisiativo numero §7-92 Ley de
Contratlaciones del Estado. para su debido registro, siendo los siguientes:

No. Resolucitn RRHH-CTO-0010-2012-G
Fecha de
Resolucion 04 Febrero 2013
No. de
smpleade | No. Contrato Nombre Monto Anal
31 333-182-004a0-2013 Samuel Urbina Pinto Q &§0,000.00

Agradeciéndole de antemano su atencion me suscribo.

Atentamente,

) i -

Lic. Sebastian Orellana

Subdirector de Recursos Humanos
Hospital Publico Salvavidas

Co. Archivo
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1.7 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUD,lTORlA INTERNA ELABORADO Jaqueline Ferndndez 30/08/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 02/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

ENTREGA DE EXPEDIENTES SIN CONOCIMIENTO

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion

1 ;Cudndo entregan los expedientes aprobados para que el personal reproduzca fotocopias estos son
entregados con algtin documento que conste que le fue entregado el expediente original ?

No se entregan los expedientes de personal con ningun control de que fue entregado en original ni cuando
fue devuelto a la secci6n para archivarse.

2 ;Se ha extraviado algiin expediente de personal?

Se habia extraviado un expediente sin embargo fue recuperado, porque se habia prestado al subdirector

3 ¢La seccion de contratos tiene un inventario de todos los expedientes que posee?
Solo tienen las programaciones y reprogramaciones aprobadas por el MSPAS

4 ; Como demuestra la seccion de contratos que tiene todos los expedientes en su poder?

Cuando alguien solicita el expediente personal de alguna persona tiene que estar en los archivos

5 ¢ Considera usted que existe control sobre los expedientes que tiene a su cargo esta seccién?
Si, porque todos los expedientes aprobados tienen que encontrarse archivados

Fecha: 30/08/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1-8 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA ELABORADO Jaqueline Ferndndez 02/09/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 03/08/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

INSTRUCCIONES DE CONTRATACION

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador de la Seccion

1 ¢ Como saben a que persona se le inicia el tramite de contratacion?

El subdirector remite los expedientes anotandoles cuando ingresan a la institucién, y el monto de sus
honorarios.

2 ;Las instrucciones de contratacion de personal son notificadas a la seccién de forma escrita?
No, no con un documento formal.

3 ¢La seccién de contratos elige al personal a contratar?

No, la seccion solo ejecuta la orden de contratacion, segun se tiene entendido la unidad de desarrollo de
recursos humanos realiza el proceso de seleccion y con base a la evaluacién realizada se elige al candidato
idéneo para desempeiiar el puesto.

4 ;Lla seccion de contratos tiene acceso a las evaluaciones de seleccién de personal?

No, dichas evaluaciones estan a cargo de la unidad de Desarrollo de recursos humanos

5 ¢COmo se entera la poblacion de las plazas vacantes?

La Subdireccién de Recursos Humanos realiza una convocatoria a través del Diario oficial.

Fecha: 02/09/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1-9 FECHA
ELABORADO Jaqueline Fernandez 03/09/2013
REVISADO Guillermo Caceres 04/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

NIVELES DE AUTORIZACION

"DESCRIPCION

Puesto: Analistas

1 ¢ Existen usuarios establecidos para utilizar los sistemas que utiliza la seccion?
Si existen usuarios pero no los han actualizado

gestion de contratos.

2 ¢Todos los analistas cuentan con usuarios diferentes?

No, no todos los analista cuentan con su propio usuario utilizan el mismo usuario en el caso del sistema de

3 g Utilizan el sistema de GUATENOMINAS?

Si se utiliza para el pago del renglén presupuestario 029.

4 ;Existen usuarios diferentes para crear y autorizar contratos en el sistema de GUATENOMINAS?

Si existen usuanos diferentes para crear y autonzar contratos, sin embargo estos usuarios son los mismos
que utiliza la seccioén de sueldos y salarios para ingresar las facturas de pago de honorarios ai sistema.

5 ¢Es la misma persona la que crea y aprueba los contratos en el sistema de GUATENOMINAS?
Si es la misma persona pues los otros analistas conocen muy poco del sistema GUATENOMINAS.

Fecha: 03/09/2013

Elaborado:

JF
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MINISTERIOIDE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DFE1-10 FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUD,ITORIA INTERNA ELABORADO Jaqueline Fernandez 04/09/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Ciceres 05/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

FORMAS NUMERADAS

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador

1 ¢ Utilizan formas numeradas, especifique?
Si las soficitudes de vacaciones y licencias de vacaciones estan numeradas

2 ¢Especifique como estan autorizadas las formas que utiliza la seccion?

Las formas que se utilizan deben estar autorizadas por el ministerio ya que son formatos que siempre han
sido los mismo hasta hace 2 ario los analistas las numeraron.

3 ¢ Tienen conocimiento de la numeracion de las formas utilizadas?
Si, es el correlativo utilizado desde hace 2 afios a la presente fecha se han utilizado hasta la 2304

4 ;Tienen registro de a quien se le dio cada autorizaciéon de vacaciones?
Se anotan en un libro colocando nombre, fecha, No. De correlativo, departamento y firma

5 ¢Existen formas anuladas?
Si cuando el personal se equivoca se le da ofra para que la llene nuevamente.

6 ¢ Tienen registro de las formas que han sido anuladas?
Si se les coloca anulado en el libro donde se registran

7 ¢ COomo archivan las formas utilizadas?

Cada una de las formas de vacaciones se archivan en el expediente de personal solo las anuladas se
desechan

Fecha: 04/09/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF141 A
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA

. ELABORADO k! line F and 05/09/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 aqueline rernandez /09
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Céiceres 06/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

DESCRIPCION

Puesto: Coordinador

1 ¢ Tienen registro de asistencia de todo el personal, especifique?
Solo del personal permanente renglén 011 y 031 ya que registran su ingreso y egreso a la institucién en elL
sistema de control que se realiza mediante la colocacién de las huellas dactilares.

2 ;Coémo se aseguran que el personal que se encuentra contratado sin relacion de dependencia se presental
puntual y permanece en su sitio de trabajo?

En el caso del personal 011 los jefes notifican si alguien se ausenté de sus labores pero en el caso del
personal sin relaciébn de dependencia no pueden avisar por escrito porque esto genera relacion de
dependencia y podrian luchar por una reinstalacién en caso de no ser recontratados.

¢ Realizan procedimientos supletorios para aseverar la asistencia de personai sin relacién de dependencia?
No

¢El personal sin relacion de dependencia presentan algin tipo de informe de las actividades realizadas?

Presentan segun el contrato el informe de planificacion y ejecucion de actividades firmado por el jefe
inmediato.

5 ;Cémo considera usted que podria asegurar que el personal sin relacién de dependencia cumpla con
presentarse puntualmente y permanezca en su sitio de trabajo?

Esta seccién podria realizar visitas sorpresivas al azar al personal de esos rengiones.

Fecha: 05/08/2013 Elaborado: JF
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1-12 (1/3)

FECHA

ELABORADO

Jaqueline
Fernandez

06/09/2013

REVISADO

Guillermo Céceresl 09/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

VACACIONES DE PERSONAL
FECHA DE
ULTIMO PERIODO
FECHA DE INGRESO NOMBRE AUTORIZACION DE FECHA DE INICIO DE VACACIONES
VACACIONES VACACIONAL GOZADO

15/07/2008  |DIONICIO MALDONADO ¢ 17/07/2011 | 4+ 2010-2011 16/07/2011
04/05/2010 1,60 RUANO 04/05/2013 2012-2013 05/05/2013
01/02/2011  |MYCHAEL LOPEZ ¢ 03/02/2012 2011-2012 01/02/2012
02/03/2009 BLANCA ORTIZ { 07/03/2010 2009-2010 02/03/2010
17/08/2010  {NIDIA LANON < 13/09/2012 2011-2012 17/08/2012
02/04/2006  |FATIMA ROMAN < 05/04/2008 | 4+ 2007-2008 02/04/2008
08/06/2007  |DIEGO CHINCHILLA < 25/06/2008 | + 2007-2008 08/06/2008
06/03/2007

/03/ ELENA ALONZO { 22/03/2009 | 4+ 2008-2009 06/03/2009
15/03/2005  |SABRINA ALCAZAR 12/03/2006 | + 2005-2006 15/03/2006
08/01/2011 CAROLINA PEREZ 05/01/2013 2012-2013 08/01/2013
30/03/2005  {MARGARITA TORRES { 08/04/2009 | 4+ 2008-2009 31/03/2009
09/07/2004  {LUCRECIA LOPEZ { 11/08/2008 } 4 2007-2008 06/08/2008
02/01/2009 {HUGO RAMON { 03/01/2010 | 4+ 2010-2011 02/01/2011
06/06/2011 |DOLORES ORANTES { 08/06/2012 | 4+ 2011-2012 06/06/2012
07/11/2011  [JULIETA SOLORZANA 06/11/2012 | 4+ 2011-2012 07/11/2012
03/04/2010 MARIANO TOSCANA 02/04/2013 2012-2013 03/04/2013

< Autorizacion de vacaciones inoportuna

= Periodo vacacional atrasado
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1-12 (2/3) FECHA
Jaqueli
ELABORADO aqueline 06/09/2013
Fernandez
REVISADO Guiltermo Ca'ceresl 09/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

VACACIONES DE PERSONAL
FECHA DE INGRESO NOMBRE AUJ%EE:&:EE';DE et omano | FECHA DE Iicio DE vACACIONES
08/02/2010 |GLORIA VASQUEZ < 10/02/2013 2012-2013 08/02/2013
05/02/2010 |SONIA BONAN 04/02/2012 | + 2011-2012 05/02/2012
06/05/2009  {VILMA LORETTE 05/05/2012 | 4 2011-2012 06/05/2012
07/11/2010  |[VIRGINIA DURAN < 09/11/2010 | + 2011-2012 07/11/2012
09/04/2009  |ANA VALDEZ < 13/04/2009 | + 2011-2012 09/04/2012
02/01/2011 |MARGARITA PINEDA 02/01/2013 2012-2013 02/01/2013
09/01/2010 |MARIANO OCHOA < 09/01/2010 2012-2013 09/01/2013
08/01/2008  |LORENZO MURAN 08/01/2012 | + 2011-2012 08/01/2012
09/07/2010  |LOURDES QUINTO < 09/07/2013 2012-2013 09/07/2013
09/07/2010 DIEGO HERNANDEZ 09/07/2012 | 4+ 2011-2012 09/07/2012
06/04/2011  |GABRIELA PINTO 03/04/2013 2012-2013 06/04/2013
08/07/2011  |DAPHNEE MORAN < 08/07/2013 2012-2013 08/07/2013
05/04/2008  |ROSARIO SALAZAR < 09/04/2013 2012-2013 05/04/2013
07/02/2011 |MARIA CASTILLO 05/02/2012 | 4 2011-2013 07/02/2012

( Autorizacién de vacaciones inoportuna

=} Periodo vacacional atrasado
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA

PER{ODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1-12 (3/3) FECHA
Jaqueline
ELABORADO Fernsndez 06/05/2013
REVISADO Guillermo Ca'ceresl 09/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

VACACIONES DE PERSONAL
FECHA DE INGRESO NOMBRE AU\T/%EE%::;;DE v A‘éﬂ:gﬁ:f’gg% o | FECHA DE INICIO DE VACACIONES
25/01/2007  |ALEXANDRA LOPEZ 25/01/2013 2012-2013 25/01/2013
18/04/2012  |EVELIAN RUIZ 18/04/2013 2012-2013 18/04/2013
07/02/2008  |AURA BARRERA < 09/02/2013 2012-2013 07/02/2013
04/03/2009 LORENA GOMEZ 02/03/2012 | + 2011-2012 04/03/2012
03/08/2009 DIANA URBINA < 08/08/2013 2012-2013 03/08/2013
15/06/2008  |ANA SANTIZO 15/06/2013 2012-2013 15/06/2013
02/01/2011  |MANUEL OSORIO 02/01/2012 | 4+ 2011-2012 02/01/2012
09/04/2011  |MARLEN GUTIERREZ 09/04/2013 2012-2013 09/04/2013
06/03/2009  |MAITE COT) < 11/03/2013 2012-2013 06/03/2013
07/02/2010  |OSCAR GONZALEZ 04/02/2013 2012-2013 07/02/2013

< Autorizacion de vacaciones inoportuna

=} Periodo vacacional atrasado
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
. DF1-13 EECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
AUDITORIA INTERNA Taqueline
, ELABORADO 09 201
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Fernandez | 9/0%/2013
TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO —— e

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

CLASIFICACION DE PUESTO

El Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala indica:

"Personal por Jornal y a Destajo:

Este subgrupo comprende las erogaciones, que con caracter de salario o retribucién se pagan por cada
dia o por hora, asi como los pagos que se ajustan a un tanto alzado o precio que se fija a determinada
cantidad de trabajo. JORNALES: Comprende los egresos por concepto de salario diario que se paga a
los obreros, operarios y peones, que presten sus servicios con caracter temporal en talleres,
principalmente en mantenimiento y similares; asi como en la ejecucién de proyectos y obras publicas."

No. NOMBRE PUESTO DEPARTAMENTO
1 DIONICIO MALDONADO AUXILAR DE MAQUINARIA MANTENIMIENTO #
2 HUGO RUANO AUXILIAR DE MAQUINARIA CONTABILIDAD X
3 MYCHAEL LOPEZ AUXILIAR DE MAQUINARIA COMPRAS X
4 BLANCA ORTIZ AUXIUAR DE MAQUINARIA COMPRAS X
5 NIDIA LANON AUXILIAR DE MAQUINARIA PRESUPUESTO X
6 FATIMA ROMAN BODEGUERO ALMACEN #
7 DIEGO CHINCHILLA BODEGUERO ALMACEN #
8 ELENA ALONZO BODEGUERO ALMACEN #
9 SABRINA ALCAZAR COCINERO COCINA #
10 CAROLINA PEREZ JARDINERO MANTENIMIENTO #
11 MARGARITA TORRES LAVANDERO CONTABILIDAD X
12 LUCRECIA LOPEZ LAVANDERO COCINA #
13 HUGO RAMON LAVANDERO TESORERIA X
14 DOLORES ORANTES LAVANDERO COCINA X
15 JULIETA SOLORZANA LAVANDERO ADMINISTRACION X
16 MARIANO TOSCANA LAVANDERO ADMINISTRACION X
17 GLORIA VASQUEZ LAVANDERO ADMINISTRACION X
18 SONIA BONAN LAVANDERO ADMINISTRACION X
19 VILMA LORETTE LAVANDERO ADMINISTRACION X
20 VIRGINIA DURAN LAVANDERO ADMINISTRACION X
21 ANA VALDEZ LAVANDERO ENFERMERIA X

# CORRESPONDE AL RENGLON PRESUPUESTARIO
X NO CORRESPONDE AL RENGLON PRESUPUESTARIO
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MINISTERIOIDE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DF1 (112) FECHA
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA ELABORADO jaql{eline 11/09/2013
PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013 Ferndndez

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO REVISADO Guillermo Clceres 12/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

REF. PT

DEFICIENCIA
CONDICION RECOMENDACION

DF1-1

El personal de la seccion de contratos no cuentajEstablecer las funciones del personal de laj
con funciones debidamente establecidas y]seccibn de contratos para establecer
detalladas de las tareas y atribuciones ajresponsabilidades y asi lograr una adecuadaﬂ
desempeniar. segregacion de funciones.

DF1-2

Los expedientes de personali deben estar
integrados por todos sus componentes segun el
renglén bajo el cual este contratado de forma
exacta y actualizada.

Realizar un listado de cotejo de los componentes
del expediente personal y realizar revisiones|
periddicas foliando cada expediente.

DF1-3

La seccion de contratos no cuenta con un lugarjEstablecer espacio fisico adecuado para el
especifico para el resguardo de los expedientes|resguardo de los expedientes de personal activo
de personal activo, ni para los expedientes dejy un lugar especifico para los expedientes de
personal de baja. personal de baja.

DF1-4

No existe un control de seguimiento sobre los
expedientes de personal a confratar para
identificar en que parte del proceso de
contratacion se encuentra.

Disefiar un control de seguimiento paral
identificar en que parte del proceso se
encuentra.

DF1-5

Capacitar al personal en materia de losj
procedimientos a desarrollar a través de la
implementacién de un manual de normas y
procedimientos.

El personal de la seccidon carece de
conocimientos sobre los procedimientos de las
actividades a desarrollar.

DF1-6

Establecer fechas especificas de forma semanal
Presentacion inoportuna de contratos aprobados]para presentar los contratos aprobados
mediante resolucién ministerial de aprobacién dejmediante resolucién ministerial de aprobacién de
clausulas ante la seccion de probidad de lajclausulas ante la seccion de probidad de la
Contraloria General de Cuentas. Contraloria General de Cuentas de fonnal
oportuna.

DF1-7

El personal de la seccién de contratos entregajRealizar un conocimiento por escrito de que eII
UIos expedientes de personal para sujexpediente de personal fue entregado para su
reproduccion a personal sin realizar conocimientofreproduccién y asi continuar con el tramite de
{por escrito de que fue entregado. pago.

DF1-8

Al personal de la seccion de contratos se le

Tndiwn instrucciones de contratacion de personal]informar al personal de la seccién de contratos
de forma verbal existiendo dudas sobrelde forma escrita de las contrataciones de
Linformacién que debe consignarse en lasjpersonal con la informacién necesaria para
delegaciones para iniciar dicho tramite, causandofiniciar el proceso de contrataciéon de personal.
retraso en caso de consignar datos erréneos.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01-01 AL 30-06-2013

TIPO DE EVALUACION: CONTROL INTERNO

DF1 (2/2) FECHA
Jaqueli
ELABORADO aquetine 11/09/2013
Fernandez
REVISADO Guillermo Caceres 12/09/2013

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

REF. PT

DEFICIENCIA

CONDICION

RECOMENDACION

DF1-9

Dentro del personal de la seccién de contratos
utiizan dos sistemas GUATENOMINAS vy

persona que ingresa los datos de creacion de
contratos al sistema es la misma que autoriza o
aprueba dichos contratos.

gestion de contratos, sin embargo la mismal

Delegar las funciones de creacién y aprobacion
a diferentes personas para evitar consignar,
erroneamente los datos del contrato ingresado al
sistema.

DF1-10

La seccidn utiliza formas numeradas sin
autorizacion de la Contraloria General de
Cuentas y no realiza corte de formas para el
ejercicio fiscal vigente.

Solicitar autorizacién de la Contraloria General
de Cuentas y realizar corte de formas para cada
ejercicio fiscal.

DF1-11

Del personal que presta sus servicios téchicos
como profesionales de los renglones 029, 036, y
subgrupo 18 no se tiene registro de asistencia.

Solicitar asesoramiento ante la Contraloria
General de Cuentas para que indique ell
procedimiento a seguir para tener registro de
asistencia del personal sin crear relacién de
dependencia.

DF1-12

Existe personal con dos o mas periodos
vacacionales vencidos, y personal que se
encuentra gozando periodos vacacionales sin
contar con autorizacién de vacaciones.

Establecer politicas de vacaciones de personal.

DF1-13

Existe personal en el renglén presupuestario 031
desempefiando funciones que no corresponden a

fla naturaleza del renglén, ya que en dicho
renglén “Comprende los egresos por concepto de
salario diario que se paga a los obreros,
operarios y peones, que presten sus servicios
con caracter temporal en talleres, principalmente
en mantenimiento y similares; asi como en la

Irequieren nombramiento por medio de Acuerdo y
cuyo pago se hace por medio de planilla y ia
Isuscn'pcién del contrato que establece ia ley.

ejecucion de proyectos y obras publicas, que no|9estiones respectivas.

Ubicar al personal que se encuentra
desempenando funciones ajenas a Ia
naturaleza del renglén presupuestario en el
renglbn que corresponda realizando las
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4.8 Informe de deficiencias de control interno:

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

INFORME DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

EVALUACION DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL EN LA SECCION DE
CONTRATOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO DEL ANO 2,013

GUATEMALA, 29 DE SEPTIEMBRE DE 2,013
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CONTENIDO DEL INFORME DE
DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

1. Hallazgos sobre deficiencias de control interno
2.  Funcionarios y empleados responsables

3.  Propuesta de Manual de funciones, normas y procedimientos

1. Hallazgos sobre deficiencias de control

A continuacién se presentan las deficiencias de control intemo detectadas en la
evaluacién realizada:

1.1 Inexistencia de funciones del personal
Condicion: El personal de ia seccién de contratos no cuenta con funciones debidamente

establecidas y detalladas de las tareas y atribuciones a desempeniar. Ref. PT DF1-1

Criterio: El personal que desarrolla las actividades de la seccion de contratos debe
contar con una herramienta formal escrita con el detalle de las atribuciones que deben
desarrollar. NGCI, Normas de aplicacién general, 1.10 Manuales de funciones y
procedimientos.

Causa: Inexistencia de funciones del personal

Efecto: lnadecuada segregacién de funciones dentro de la seccion, y distribucién
inadecuada de las actividades que se deben desempenar.

Recomendacién: Establecer las funciones del personal de la seccién de contratos para
establecer responsabilidades y asi lograr una adecuada segregacion de funciones.
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1.2 Expedientes de personal incompletos:

Condicién: Los expedientes de personal deben estar integrados por todos sus
componentes segun el rengldon bajo el cual este contratado de forma exacta y
actualizada. Ref. PT DF1-2

Criterio: Se debe llevar un control de la documentaciéon de soporte que integra cada
expediente de personal.- NGCI, Normas aplicables a los sistemas de administraciéon
general, 2.6 Documentos de respaldo.

Causa: Desconocimiento de los procedimientos aplicables segun el rengldn

presupuestario de contratacion.

Efecto: Documentacién de soporte del personal incompleta para realizar las gestiones

de contratacion y para la presentacion de reportes de informacién.

Recomendacion: Realizar un listado de cotejo de los componentes del expediente

personal y realizar revisiones periddicas foliando cada expediente.
1.3 Falta de espacio fisico adecuado para resguardo de expedientes de

personal

Condicién: La secciéon de contratos no cuenta con un lugar especifico para el resguardo

de de los expedientes de personal activo, ni para los expedientes de personal de baja.
Ref. PT DF1-3

Criterio: Los expedientes de personal deben ser resguardados.- NGCI, Normas de
aplicacién general, 1.10 Archivos.

Causa: Inexistencia de espacio fisico adecuado para el resguardo de documentos de la
seccidn de contratos.

Efecto: Expedientes de personal en mal estado y acceso ilimitado a personal ajeno a la
seccién de contratos.
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Recomendacion: Establecer espacio fisico adecuado para el resguardo de los

expedientes de personal activo y un lugar especifico para los expedientes de personal
de baja.

1.4 Carencia de controles de seguimiento del proceso de contratacion de
personal

Condicion: No existe un control de seguimiento sobre los expedientes de personal a

contratar para identificar en que parte del proceso de contratacion se encuentra. Ref.
PT DF1-4

Criterio: Se debe identificar en que etapa del proceso de contratacion se encuentra el
expediente. NGCI, Normas aplicables a los sistemas de administraciébn general, 2.12
Proceso de rendicion de cuentas.

Causa: Desconocimiento de los procedimientos a seguir para el proceso de
contratacion

Efecto: Pago inoportuno por el desconocimiento del status de los expedientes de
personal para informar a las autoridades superiores del hospital.

Recomendacion: Disefiar un control de seguimiento para identificar en que parte del
proceso se encuentra.

1.5 Carencia de capacitacion e induccién de los procedimientos a desempeiiar

Condicion: El personal de la seccién carece de conocimientos sobre los procedimientos
de las actividades a desarrollar. Ref. PT DF1-5

Criterio: Conocimiento de atribuciones y procedimientos para desarrollar las actividades
del puesto a desempefiar.- NGCI, Normas aplicables a la administracion de personal,
3.4 Induccion al personal de nuevo ingreso y promocionado, 3.5 Capacitacion y
desarrollo, 3.6 Evaluaciéon y promocién.

Causa: Inexistencia de procedimientos claramente definidos para la seccién
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Efecto: Desconocimiento de las atribuciones, de los procedimientos a desempenar para
alcanzar el objetivo de la seccion.

Recomendacién: Capacitar al personal en materia de los procedimientos a desarrollar a

través de la implementacion de un Manual de normas y procedimientos.

1.6 Presentacion inoportuna de contratos aprobados ante Contraloria General
de Cuentas

Condicién: Presentacion inoportuna de contratos aprobados mediante resolucion
ministerial de aprobacion de clausulas ante la seccion de probidad de la Contraloria
General de Cuentas. Ref. PT DF1-6

Criterio: Presentacion oportuna de contratos aprobados por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.-Ley de contrataciones de estado; articulo 75, Fines del registro
de contratos.

Causa: Desconocimiento del marco sancionatorio de la ley de la contraloria general de
cuentas.

Efecto: Sanciones econémicas segin el marco sancionatorio de la Ley de la Contraloria
General de Cuentas, en el articulo 39, sanciéon del numeral 18, otros incumplimientos a
Normas de control interno y disposiciones legales, con un monto minimo de Q. 2,000.00
y maximo de Q.80,000.00

Recomendacién: Establecer fechas especificas de forma semanal para presentar los
contratos aprobados mediante resolucién ministerial de aprobacién de clausulas ante ia

Seccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas de forma oportuna.

1.7 Entrega de expedientes de personal sin conocimiento

Condicién: El personal de la seccion de contratos entrega los expedientes de personal

para su reproduccién a personal sin realizar conocimiento por escrito de que fue
entregado. Ref. PT DF1-7
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Criterio: Conocimiento de procedencia de expedientes de personal para el traslado y
gestion de pago.- NGCI, Normas aplicables a los sistemas de administracion general,
2.6 Documentos de respaldo.

Causa: Entrega de expedientes sin control a personal ajeno a la seccién de contratos.
Efecto: Extravio de expedientes del personal que labora para el centro asistencial

Recomendacién:. Realizar un conocimiento por escrito de que el expediente de personal
fue entregado para su reproduccion y asi continuar con el tramite de pago.

1.8 Instrucciones de contratacion de forma verbal

Condicién: Al personal de la seccién de contratos se le indican instrucciones de
contratacion de personal de forma verbal existiendo dudas sobre informacién que debe
consignarse en las delegaciones para iniciar dicho tramite, causando retraso en caso de
consignar datos erréneos. Ref. PT DF1-8

Criterio: Instrucciones de contratacion de personal de forma escrita. NGCl, Normas de
aplicacion general, 1.9 Instrucciones por escrito.

Causa: Instrucciones de contratacion de personal de forma verbal.

Efecto: Retrasos en pago de honorarios del personal que labora para el centro
asistencial.

Recomendacién: Informar al personal de la seccién de contratos de forma escrita de las
contrataciones de personal con la informaciéon necesana para iniciar el proceso de
contratacion de personal.

1.9 Inexistencia de niveles de autorizacion
Condicién: Dentro del personal de la seccién de contratos utilizan dos sistemas
GUATENOMINAS vy gestion de contratos, sin embargo la misma persona que ingresa

los datos de creacién de contratos al sistema es la misma que autoriza o aprueba
dichos contratos. Ref. PT DF1-9
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Criterio: Adecuada segregacion de funciones.- NGCl, Normas aplicables a los sistemas

de administracién general, 2.5 Separacién de funciones incompatibles.

Causa: Personal sin induccién en la utilizacién de los sistemas de informacion

Efecto: Carga de trabajo excesiva al personal que conoce el uso de dichos sistemas
Recomendacion: Delegar las funciones de creacion y aprobacién a diferentes personas

para evitar consignar erréoneamente los datos del contrato ingresado al sistema.

1.10 Formas numeradas no autorizadas

Condicion: La seccion utiliza formas numeradas sin autorizacion de la Contraloria

General de Cuentas y no realiza corte de formas para el ejercicio fiscal vigente. Ref. PT
DF1-10

Criterio: Formas numeradas autorizadas.- NGCI, Normas aplicables a los sistemas de

administracién general, 2.7 Control y uso de formularios numerados.

Causa: Descuido por parte del personal para realizar el tramite de autorizaciéon de
formas ante la Contraloria General de Cuentas.

Efecto: Formas numeradas no autorizadas
Recomendacion: Solicitar autorizacion de la Contraloria General de Cuentas y realizar

corte de formas para cada ejercicio fiscal.

1.11 Control de asistencia de personal sin relacion de dependencia

Condicion: Del personal que presta sus servicios técnicos como profesionales de los
renglones 029, 036, y subgrupo 18 no se tiene registro de asistencia. Ref. PT DF1-11

Cniterio: Politicas para el adecuado control de asistencia del personal. NGCI, Normas

aplicables a la administracién de personal, 3.7 Control de asistencia.

119



Causa: Inexistencia de procedimientos de control de asistencia de personal contratado

sin relacién de dependencia.

Efecto: Inexistencia de procedimientos que aseguren la puntualidad y permanencia en
los sitios de trabajo del personal.

Recomendacion: Solicitar asesoramiento ante la Contraloria general de cuentas para
que indique el procedimiento a seguir para tener registro de asistencia del personal sin
crear relacién de dependencia.

1.12 Vacaciones de personal

Condicion: Existe personal con dos 0 mas periodos vacacionales vencidos, y personal
que se encuentra gozando periodos vacacionales sin contar con autorizacion de
vacaciones. Ref. PT DF1-12

Criterio: Plan de vacaciones de personal. NGCI, Normas aplicables a la administracion
de personal, 3.8 Vacaciones.

Causa: Inexistencia de politicas de vacaciones

Efecto: Personal que no ha gozado sus periodos vacacionales respectivos y
autorizaciéon de vacaciones inoportuna.

Recomendacién: Establecer politicas de vacaciones de personal.

1.13 Clasificacion de puestos

Condicion: Existe personal en el renglon presupuestario 031 desempefiando funciones
que no corresponden a la naturaleza del renglén, ya que en dicho renglén “Comprende
los egresos por concepto de salario diario que se paga a los obreros, operarios y
peones, que presten sus servicios con caracter temporal en talleres, principalmente en
mantenimiento y similares; asi como en la ejecucion de proyectos y obras publicas, que
no requieren nombramiento por medio de Acuerdo y cuyo pago se hace por medio de
planilla y la suscripcion del contrato que establece la ley.” Ref. PT DF1-13
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Criterio: Las entidades deben clasificar los puestos de acuerdo a las disposiciones
legales. NGCI, Normas aplicables a la administracién de personal, 3.2 Clasificacion de
puestos.

Causa: Desconocimiento del manual de clasificacion presupuestaria, de la aplicacion de

renglones presupuestarios.

Efecto: Aplicacion del marco sancionatorio de la Ley de la Contraloria General de
Cuentas.

Recomendacion: Ubicar al personal que se encuentra desempenando funciones ajenas
a la naturaleza del renglon presupuestario en el renglén que corresponda realizando las
gestiones respectivas.

2. Funcionarios y empleados responsables

La estructura organizacional de la Seccion de Contratos esta integrada por:

CARGO NOMBRE
Coordinador de Seccién de Contratos Peria Montejo A.
Analista "A" Marco Zapata D.
Analista "B" Héctor Rivera L.
Analista "C" Alejandro Castillo O.

3. Propuesta de Manual de funciones, normas y procedimientos

Segun la evaluacion realizada a la seccion de contratos de la Subdireccion de Recursos
Humanos se determind que es pertinente la presentacion de la siguiente propuesta de

un Manual de funciones, normas y procedimientos, por lo que a continuacién se detalla:
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Manual de funciones, normas y procedimientos { 2013

L
]
:

Contenido del Manual

Justificacion

Marco legal

Obijetivo del manual

Organigrama

Descripcion general del departamento
Mision y visién

Obijetivo de la seccion de contratos

Funciones de la seccion de contratos

O 0O N OO b ON =

Funciones segun estructura organizacional

-
o

Atributos de un expediente personal

=
=

Plantillas de diagrama de flujo

-
N

Lista de procedimientos

-
w

Normas generales de operacién

-
LN

Grupos de procedimientos
a) Procedimientos aplicables a varios renglones presupuestarios
1 Delegacion de firma
1.1 Narrativa del procedimiento
1.2 Normas del procedimiento
1.3 Diagrama de flujo
2 Programacion o reprogramacion
2.1 Narrativa del procedimiento
2.2 Normas del procedimiento
2.3 Diagrama de flujo
3 Contrato administrativo
3.1 Narrativa del procedimiento
3.2 Normas del procedimiento

3.3 Diagrama de flujo
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4 Seguro de caucién
4.1 Narrativa del procedimiento
4.2 Normas del procedimiento
4.3 Diagrama de flujo

5 Aprobacion de Contrato Administrativo
5.1 Narrativa del procedimiento
5.2 Normas del procedimiento
5.3 Diagrama de flujo

6 Traslado de expediente aprobado para pago
6.1 Narrativa del procedimiento
6.2 Normas del procedimiento
6.3 Diagrama de flujo

7 Traslado contrato aprobado a la CGC
7.1 Narrativa del procedimiento
7.2 Normas del procedimiento
7.3 Diagrama de flujo

8 Informe de baja de personal
8.1 Narrativa del procedimiento
8.2 Normas del procedimiento
8.3 Diagrama de flujo

9 Autorizacion de vacaciones
9.1 Narrativa del procedimiento
9.2 Normas del procedimiento
9.3 Diagrama de flujo

10 Elaboracién de kardex de los expedientes de personal
10.1 Narrativa del procedimiento
10.2 Normas del procedimiento

10.3 Diagrama de flujo
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11 Elaboracion de correspondencia necesaria
11.1 Narrativa del procedimiento
11.2 Normas del procedimiento
11.3 Diagrama de flujo
b) Procedimientos exclusivos del renglén presupuestario
Renglén presupuestario 021
1 Autorizacién de congresos y electivo
1.1 Narrativa del procedimiento
1.2 Normas del procedimiento
1.3 Diagrama de flujo
Renglén presupuestario 029
1 Informe de solicitud reversiones de Comprobante tnico de
registro —-CUR
1.1 Narrativa del procedimiento
1.2 Normas del procedimiento
1.3 Diagrama de flujo
Renglén presupuestario 031
1 Reporte de personal que se encuentra en el goce de su periodo
vacacional
1.1 Narrativa del procedimiento
1.2 Normas del procedimiento
1.3 Diagrama de flujo
Renglén presupuestario 036
1 Informe de autorizaciéon de pago a sueldos y salarios
1.1 Narrativa del procedimiento
1.2 Normas del procedimiento
1.3 Diagrama de flujo

l HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS 125 SECCION DE CONTRATOS



Manual de funciones, normas y procedimientos | 2013

15 Anexos
a) Forma de seguimiento de proceso de contratacion de recurso humano
1 Instructivo de formato

b) Forma de solicitud de constancias de renglones presupuestarios 021 y
031

c) Formato para realizar autorizacién de vacaciones

d) Formato de informe de solicitud reversiones de Comprobante dnico de
registro -CUR

e) Formato de control de instrucciones de contratacion
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. JUSTIFICACION

La elaboracion de este manual atiende la necesidad de la seccion de contratos de poseer
una herramienta oficial que permita describir los procedimientos y actividades especificas

necesarias que deben realizarse para desempeiiar las atribuciones de esta seccion.

El presente manual apoyara al personal responsable de realizar diversas actividades con
el objeto de atender las necesidades de abastecimiento de personal profesional, técnico y
operativo para contribuir al logro de los objetivos de la seccién y de la subdireccion de

Recursos Humanos y del hospital propiamente.

A través de este manual se logra dimensionar la magnitud de las atribuciones que son
responsabilidad de la seccién de contratos, permitiendo una adecuada segregacion de las
fuhciones del personal designado, posee ademas de forma estandarizada cada uno de los
procedimientos a seguir, por lo que se establecen criterios técnicos y legales para el

desempeiio de sus actividades.
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. MARCO LEGAL

El presente manual se fundamenta en las siguientes leyes y marcos regulatorios de las
gestiones de salud publica:

e Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno, Acuerdo
No. 09 - 03; Norma 1.10. Manuales de Funciones y Procedimientos: Establece que
“La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion
de Manuales de Funciones y Procedimientos para cada puesto de trabajo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan los manuales de divulgaciéon y capacitaciéon al personal, para su adecuada

implementacion y aplicacién de las funciones y actividades asignadas.”

e Congreso de la republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, decreto
namero 57-92, articulo 75, Fines del Registro de Contratos: “De todo contrato, de su
incumplimiento, resolucién, rescisiéon o nulidad, la entidad contratante debera remitir
dentro del plazo de treinta (30) dias contados a partir de su aprobacién, o de la
respectiva decision, una copia a la Contraloria General de Cuentas, para efectos de

registro, control y fiscalizacién.”

e Congreso de la republica de Guatemala, Reglamento de la Ley del Servicio Civil,
decreto 18-98, Articulo 12, Titulo I, Capitulo Unico, Clasificacién de Puestos,
Asignacion de Puestos. “Para efectos de la Ley de servicio Civil debe entenderse
como asignacion de puestos, la accion por la cual la Oficina Nacional de Servicio
Civil le asigna un titulo, especialidad y salario a los puestos nuevos que solicitan las
Autoridades Nominadoras.”
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e Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Pulblico de Guatemala; quinta edicién, enero 2013; acuerdo ministerial
namero 291-2012. “La aplicaciéon de los clasificadores contenidos en el presente
manual, son de uso obligatorio para las entidades del Sector Publico.”; por lo que es

importante conocer los siguientes conceptos de este manual:

Renglones Presupuestarios:
a. Personal Temporal: Este subgrupo comprende las erogaciones, que por
concepto de retribuciones al puesto, se haga al personal que ocupa puestos

temporales en el sector publico, para trabajos especiales y transitorios.

Renglon Presupuestario 021: Personal supernumerario, pertenece al titulo

en concepto de personal temporal, al grupo 0 y subgrupo 02.

“Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores
publicos, contratados para labores temporales de corta duracién, que no
pueden realizarse con el personal permanente o de planta. Su propia
naturaleza implica que con cargo a este renglon no puede contratarse
personal adicional para labores permanentes. Se citan como ejemplo:
personal adicional para los servicios de correos en épocas de pascua;
personal de enfermeria o paramédico que suple vacaciones de los de
planta en diferentes departamentos o secciones y el personal contable que

refuerza las acciones de cierre de los ejercicios fiscales.” (14:243)

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS 129 SECCION DE CONTRATOS



Manual de funciones, normas y procedimientos E 2013

Rengldn Presupuestario 029: “Otras remuneraciones de personal
temporal, pertenece al titulo en concepto de personal temporal, al grupo 0

y subgrupo 02.

En este rengldon se incluyen honorarios por servicios técnicos y
profesionales prestados por personal sin relacibn de dependencia,
asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que podran
ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus

actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal.”(14: 244)

b. “Personal por Jomal y a Destajo: este subgrupo comprende las erogaciones,
que con caracter de salario o retribucién se pagan por cada dia o por hora, asi
como los pagos que se ajustan a un tanto alzado o precio que se fija a

determinada cantidad de trabajo.”(14:244)

Renglén Presupuestario 031: “Jornales. Comprende los egresos por
concepto de salario diario que se paga a los obreros, operarios y peones,
que presten sus servicios con caracter temporal en talleres,
principalmente en mantenimiento y similares; asi como en la ejecucion de
proyectos y obras publicas, que no requieren hombramiento por medio de
Acuerdo y cuyo pago se hace por medio de planilla y la suscripcion del

contrato que establece la ley."(14:245)

Renglén Presupuestario 036: “Retribuciones por servicios. Comprende
pagos por retribuciones a personas que realizan actividades en areas

rurales y/o marginales urbanas, tales como asistencia de comadronas,
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promotores sociales, capacitadores, estipendios, etc., los cuales se
efectian de manera temporal y que no tienen ninguna relaciéon de

dependencia.” (14:245)

c. “Servicios Técnicos y Profesionales: este subgrupo 18, comprende gastos en
concepto de honorarios por servicios técnicos, profesionales, consultoria y
asesoria, relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias,
servicios de traduccion de documentos, servicios de intérpretes y traduccion
simultanea, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion y sistemas
computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente temporal y sin

relacién de dependencia.” (14:254)

Renglon Presupuestario 182: “Servicios médico-sanitarios. Comprende
retribuciones por servicios profesionales y técnicos médico-sanitarios.”

(14:255)

Renglén Presupuestario 189: “Otros estudios y/o servicios. Comprende el
pago por servicios técnicos, administrativos y profesionales no

contemplados en los renglones anteriores. (14:255)

. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto ser una herramienta oficial de informacion detallado e
integral, que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades

e informacion sobre las nomas y procedimientos de las distintas operaciones o
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actividades que se deben realizar individual y colectivamente en la seccién de contratos de
la Subdireccion de Recursos Humanos del Hospital Publico Salvavidas.

IV. ORGANIGRAMA

La estructura organizacional de la seccién de contratos es la siguiente:

SECCION DE
CONTRATOS
{Coordinador)

I I 1 I | |
RENGLON RENGLON LON RENGLON
021 029 RENGLON RENGLON RE:gz 189
{Analista A} (Analista A} 031 036 {Analista C} (Analista €}
PERSONAL PERSONAL {Analista B) {Analista B) PERSONAL OTROS
SUPERNUMERARIO TEMPORAL RETRIBUCIONES MEDICO ESTUDIOS

fipmediiase SIN JORNALEROS POR SERVICIOS SANITARIO v/0
TRAMSITORIOS DEPENDENCIA SERVICIOS

Fuente: Elaboracion propia

V. DESCRIPCION GENERAL DEL DEPARTAMENTO

Dentro del Hospital Publico Salvavidas se encuentra la Subdireccion de Recursos
Humanos a la cual pertenece la seccidén de contratos, que es la encargada de ejecutar la

obligacion de abastecer la demanda de recurso humano para dicha entidad.

Brindar atencién integral es uno de los derechos de toda persona y obligacién del gobierno
central de Guatemala y para cumplir con tal responsabilidad es necesaria la contratacién
de personal administrativo, operativo y personal médico sanitario especializado en brindar

servicios de salud.
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VL. MISION Y VISION

Misién: Somos una seccion responsable de ejecutar la obligacion de abastecer la
demanda de recurso humano para la entidad y en beneficio de los nuevos colaboradores

mediante la gestiéon de procesos oportunos.

Visidén: Ser una seccidon comprendida por personal profesional y técnica, encargada de
realizar las gestiones correspondientes para lograr completar oportunamente el proceso

de contratacidon de los nuevos colaboradores de la entidad.

VIi. OBJETIVO DE LA SECCION DE CONTRATOS

Ejecutar las instrucciones de contratacion de personal profesional o técnico para atender
las necesidades de abastecimiento de recurso humano al hospital, y realizar las gestiones
correspondientes de forma eficiente y eficaz con el objeto de incentivar al personal con su

pago oportuno.

VIIl. FUNCIONES DE LA SECCION DE CONTRATOS

Con base a la presente investigacion realizada se determinaron las principales
atribuciones de la seccién de contratos de la subdireccion de recursos humanos y estas
son:
a) Elaboraciéon de nédminas de personal de los renglones presupuestarios
b) Elaboracién de proceso de contratacién de personal, que incluye delegacion de
firma, programaciéon o reprogramacién, contrato administrativo, solicitud de
aprobacién de clausulas, traslado de expediente para pago y para su registro
ante la Contraloria General de Cuentas.
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d)

Elaboracién de autorizaciones de vacaciones, circulares, oficios, constancias,
kardex de personal, providencias, finiquitos laborales y contractuales y toda la
correspondencia necesaria.

Realizar las actividades necesarias en los sistemas GUATENOMINAS y
sistema de gestién de contratos que comprende: creacién, rescision, ingreso de
pagos pendientes de personal, corte de honorarios, reporte de histérico de
pagos, entre otras.

Actualizacion de archivos de personal activo e inactivo, atencién a solicitudes
de unidad de Libre Acceso a la Informacion

Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.

FUNCIONES SEGUN ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

COORDINADOR DE SECCION:

Verificacion de:

1.

o A W N

© 0 N O

Delegaciones de firma

. Contratos de personal
. Atributos de expedientes de personal
. Contratos aprobados

. Envio de contratos aprobados a la seccion de probidad de la Contraloria General

de Cuentas

. De informe de bajas de personal

. Pago oportuno al personal

. El estatus de los expedientes de personal en el proceso de contratacion

. Atencidén a requerimientos por correspondencia (De las diferentes unidades,

secciones, departamentos y fuentes externas a la seccion o centro asistencial)

10. Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.
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b. ANALISTA “A”

RENGLON PRESUPUESTARIO 021:

1. Solicitud de delegacion de firma

2. Contrato administrativo

3. Informe de baja de personal

4. Autorizaciéon de vacaciones

5. Autorizacion de congresos y electivo

6. Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.

RENGLON PRESUPUESTARIO 029:

. Solicitud de delegacion de firma
. Programacion o reprogramacion de personal
. Contrato administrativo

HWN -

. Aprobacion de contrato administrativo por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, mediante resolucion Ministerial de aprobacién de clausulas
contractuales.

5. Traslado de expediente de personal aprobado por el Ministro para pago

6. Envio de fotocopia de contrato aprobado a la seccién de probidad de la

Contraloria General de Cuentas

7. Informe de baja de personal

8. Informe de solicitud de reversion de Compromiso Unico de Registro (CUR)

9. Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.
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c. ANALISTA“B”

RENGLON PRESUPUESTARIO 031:

1. Contrato administrativo

2. informe de baja de personal

3. Autorizacién de vacaciones

4. Reporte de personal que se encuentra en el goce de su periodo vacacional
5. Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.

RENGLON PRESUPUESTARIO 036:

1. Programacion o reprogramacion de personal
2. Informe de autorizacion de pago a sueldos y salarios
3. Informe de baja de personal

4. Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.

d. ANALISTA“C”

RENGLON PRESUPUESTARIO 182 Y RENGLON PRESUPUESTARIO 189

. Solicitud de delegacion de firma
. Programacién o reprogramacion de personal
. Contrato administrativo

W N -

. Aprobacion de contrato administrativo por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, mediante resolucion Ministerial de aprobacion de clausulas
contractuales.

5. Traslado de expediente de personal aprobado por el Ministro para pago
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6. Envio de fotocopia de contrato aprobado a la seccidon de probidad de la
Contraloria General de Cuentas
7. Informe de baja de personal

8. Otras actividades requeridas por jefe inmediato superior.

X. ATRIBUTOS DE UN EXPEDIENTE PERSONAL

A continuacion se presenta una breve descripcion de los componentes que integran un

expediente personal segtin el renglén presupuestario al que pertenezcan:

El personal del renglon presupuestario 021, debe contener lo siguiente:

a) Fotocopia de resolucion de delegacion de firma del director ejecutivo del
hospital publico

b) Contrato administrativo

c) Fotografia personal tamaiio cédula

d) Curriculum vitae

e) Fotocopia de Documento personal de identificacién - DPI

f)  Fotocopia de carmé de nimero de identificacién tributaria - NIT

g) Antecedentes penales vigentes

h) Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de
Desarrollo Rural- BANRURAL

i)  Fotocopia de uitimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del
puesto a desempeiiar

j)  Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso
de prestar servicios profesionales

k) Formularios de oferta de servicios y formulario de actualizacién de datos
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)

Fotocopia de carné de afiliacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS

El personal del renglén presupuestario 029, debe contener lo siguiente:

a)

Fotocopia de resolucion de delegacidn de firma del director ejecutivo del
hospital publico

Fotocopia de programacioén o reprogramacion segun sea el caso

Contrato administrativo

Seguro de caucién (renglon presupuestario 029)

Fotografia personal tamaio cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DPI

Fotocopia de carné de nimero de identificacién tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de
Desarrollo Rural- BANRURAL

Fotocopia de ultimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del
puesto a desempeiar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso
de prestar servicios profesionales

Formularios de oferta de servicios y formulario de actualizacién de datos

El personal del renglén presupuestario 031, debe contener lo siguiente:

a)
b)

Contrato administrativo

Fotografia personal tamario cédula
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)
k)

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacién - DPI

Fotocopia de camé de nimero de identificacién tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de cheque anuiado de cuenta monetaria personal del Banco de
Desarrollo Rural- BANRURAL

Fotocopia de ultimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del
puesto a desempeiiar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso
de prestar servicios profesionales

Formularios de oferta de servicios y formulario de actualizacién de datos
Fotocopia de carné de afiliacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS

El personal del renglén presupuestario 036, debe contener lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Fotografia personal tamafio cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificacion - DPI

Fotocopia de carné de nimero de identificacion tributaria — NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria personal del Banco de
Desarrollo Rural- BANRURAL

Fotocopia de ultimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del
puesto a desempeiiar

Fotocopia de programacién o reprogramacion autorizada
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El personal de los renglones presupuestarios 182 Y 189 debe contener lo siguiente:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

k)

Fotocopia de resolucion de delegacidon de firma del director ejecutivo del
hospital publico

Fotocopia de programacion o reprogramacion segun sea el caso

Contrato administrativo

Seguro de caucioén

Fotografia personal tamafio cédula

Curriculum vitae

Fotocopia de Documento personal de identificaciéon - DPI

Fotocopia de carné de nimero de identificacidn tributaria - NIT

Antecedentes penales vigentes

Fotocopia de inventario de cuentas extendido por el Ministerio de Finanzas
Publicas, dentro del cual registra la cuenta monetaria personal del Banco de
Desarrollo Rural- BANRURAL

Fotocopia de ultimo titulo obtenido que soporte el nivel de escolaridad del
puesto a desempeiar

Colegiado activo por el tiempo de vigencia del contrato correspondiente en caso
de prestar servicios profesionales

Formularios de oferta de servicios y formulario de actualizacion de datos

i HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS 140 SECCION DE CONTRATOS



Manual de funciones, normas y procedimientos | 2013

Xl. PLANTILLAS DE DIAGRAMA DE FLUJO

A continuacion se presentan las formas a utilizar para desarrollar graficamente los
procedimientos.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio y fin de un proceso

Proceso

Documento

<> Decisién

Preparacion

Archivo

Conector fuera de pagina

Manual de Auditoria Gubernamental, Guatemala, Julio 2005
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Xll. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

a. Procedimientos aplicables a varios renglones presupuestarios:

PROCEDIMIENTO RENGLON PRESUPUESTARIO

021 029 | 031 | 036 | 182 | 189

Solicitud de delegacion de firma Y| Y Y | ¥

Programacion o reprogramacion de personal 4 v I|IvY|Y

Contrato administrativo Y| v | ¥ Y | ¥

Aprobacion de contrato administrativo por el

Ministerio de Salud Pulblica y Asistencia Social, v v | v

mediante resolucion Ministerial de aprobacion de

clausulas contractuales.

Traslado de expediente de personal aprobado por el v v v

Ministro para pago

Envio de fotocopia de contrato aprobado a la seccién v v v

de probidad de la Contraloria General de Cuentas

Informe de baja de personal Y| V¥ Yiv | ¥ |Y

Autorizacion de vacaciones Y '

Elaboracion de kardex de los expedientes de

personal VIV YTy

Elaboracion de correspondencia necesaria Y| ¥ | Y| Y |Y Y

b. Procedimientos exclusivos del renglén presupuestario:

Renglén presupuestario 021:

1. Autorizacion de congresos y electivo
Renglén presupuestario 029:

1. Informe de solicitud de reversién de CUR de compromiso
Renglén presupuestario 031:
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1. Reporte de personal que se encuentra en el goce de su periodo

vacactonal

Renglén presupuestario 036:

1. Informe de autorizaciéon de pago a sueldos y salarios

Xil. NORMAS GENERALES DE OPERACION

Todas las instrucciones de contratacion, recision o nulidad de contratos

administrativos deben ser informadas a la seccion de forma escrita.

Los informes de baja de personal deben ser notificados con 15 dias de

anticipacion a la seccioén de contratos de forma escrita.

La seccion de contratos no extiende constancias laborales de los renglones
presupuestarios 029, 182 y 189, debiendo constar para tramites
administrativos ajenos al nosocomio mediante la fotocopia del contrato
administrativo contraido con la entidad.

Al personal contratado bajo el renglon presupuestario 036, NO se le emitira

contrato alguno ni se le extenderan constancias laborales, y de ingresos.

Todos los contratos aprobados por el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia
Social deben ser remitidos a la seccion de registro de contratos de la
contraloria general de cuentas dentro de los 30 dias contados a partir de su
aprobacion. '
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Xiv. GRUPOS DE PROCEDIMIENTOS

a) Procedimientos aplicables a varios renglones presupuestarios

1. Delegacion de firma

Es un documento escrito en donde el ministro delega su autoridad al director ejecutivo del

hospital para suscribir contratos administrativos con el personal técnico, operativo y

profesional a contratar.

1.1 Narrativa del procedimiento:

a)

g)

h)

Se debe elaborar un oficio dirigido al sefior ministro solicitando delegue su
autoridad al director de este hospital para que él pueda suscribir contratos
administrativos con el personal

El oficio debe ser trasladado para firma del director del hospital

El oficio debe ser enviado a la seccion de contratos del MSPAS

La seccion de contratos del MSPAS elabora la resolucion correspondiente

La resolucion de delegacion de firma se traslada a la oficina del sefor ministro
para esta sea firmada

De la oficina del ministro se traslada a la seccién de contratos del MSPAS

La seccion de contratos del MSPAS traslada una copia certificada a la seccién
de contratos del hospital

La seccion de contratos del hospital reproduce fotocopias y archiva la original

1.2 Normas del procedimiento

¢ Al oficio se le debe adjuntar: fotocopia de acta de toma de posesion del Director

Ejecutivo, fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI
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3 Diagrama de flujo:

sSeEccIGN CION
DE DIRECCION SEC
CONTRATOS EJECUTIVA CONTRATOS MINISTRO
HOSPITAL MSPAS
a
b
c
d
e
e ¥

Programacion o reprogramacion

Es un documento mediante el cual se consigna el nombre del personal que ingresara a

trabajar firmado y sellado por las autoridades superiores para la institucién, y detalla

datos consignados para posteriormente elaborar el contrato administrativo, dentro de

los datos que contiene se encuentran:
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No. de correlativo, nombre completo, denominacion de la funcion del servicio a brindar,

cantidad de personas, ubicacion funcional, vigencia del contrato, honorarios

mensuales, honorarios anuales y tipo de servicios.

2.1 Narrativa del procedimiento:

a)

g)
h)

El analista encargado del renglén elabora la programacién o reprogramacion
detallando: No. de correlativo, nombre completo, denominacién de la funcién del
servicio a brindar, cantidad de personas, ubicacion funcional, vigencia del
contrato, honorarios mensuales, honorarios anuales y tipo de servicios.

La programacion es firmada y sellada por el subdirector de recursos humanos
La programacion es firmada y sellada por el gerente administrativo financiero

La programacion es firmada y sellada por el director ejecutivo

El analista elabora oficio dirigido a la unidad de presupuesto del MSPAS para
que sea considerada su autorizacién

La unidad de presupuesto la autoriza

La seccidn de contratos recibe la programacion o reprogramacion autorizada

La seccion de contratos reproduce fotocopias para adjuntar a los expedientes
del personal a contratar y archivar la original

2.2 Normas del procedimiento:

Se debe elaborar un oficio exponiendo el motivo de dicha programacién firmado
por el subdirector de recursos humanos.
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2.3 Diagrama de flujo:

SECCION DE i -
CO‘I::I'RATOS SUBDIRECCION | GERENCIA DIRECCION | PRESUPUESTO
HOSPITAL RRHH FINANCIERA EJECUTIVA MSPAS

3. Contrato administrativo

Contrato administrativo de personal, es una convencion juridica manifestada en forma
legal, por virtud del cual una persona queda obligada a prestar sus servicios para
ejecutar una obra personalmente a cambio de un salario u honorario.
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3.1 Narrativa del procedimiento:

a)

b)

Se verifica contar con todos los requisitos dependiendo del renglon
presupuestario

Se deben ingresar los datos generales de las personas al sistema de gestién de
contratos estos datos incluye: nombre, direccion, NIT, DPI, lugar de nacimiento,
fecha de nacimiento, titulo de escolaridad, nhumero de pasaporte si fuera el
caso, correo electronico y teléfono de casa o movil; en la siguiente pestaia del
sistema se ingresa los datos del contrato: la fecha de suscripcion, lugar de
emision, renglén presupuestario, fuente de financiamiento, se elije la partida
presupuestaria, nimero de contrato, monto mensual, monto anual, vigencia del
mismo, funciones a desempeiiar, departamento o ubicacién, se guarda e
imprime.

El contrato es revisado por el coordinador de la seccién

Si no contiene errores se pasa a firma del contratante de lo contrario se remite
con el analista para que realice las correcciones correspondientes y pasa firna
del contratante.

E! contrato se remite a la direccion ejecutiva para que sea firmado por el
director

La direccién ejecutiva remite el contrato fimado a la seccion para adjuntar al
expediente.

3.2 Normas del procedimiento:

Para la elaboracion del contrato administrativo es necesario contar con toda la
documentacién de soporte segun corresponda el renglén presupuestario.

El contrato administrativo debe ser impreso en hojas papel bond bilanco tamaiio
oficio.
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3.3 Diagrama de flujo:
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4. Seguro de caucién

Es aquel contrato por el cual una entidad financiera, a cambio de una retribucion (prima),
se compromete con el acreedor a responder por las obligaciones de otro para el caso de

incumplimiento.

Garantiza el cumplimiento de obligaciones generales entre dos partes que celebran un

contrato que deba ser garantizado.

Participantes

e Asegurado: Llamado también fiador, contratista o deudor, persona responsable por

el cumplimiento de la obligacion.
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e Entidad financiera: Llamado fiador quien responde solidariamente con el asegurado

por el cumplimiento de la obligacion.

o Beneficiario: Llamado acreedor o duefio de la obra, a quien se le garantiza el

cumplimiento de la obligacion.

4.1 Narrativa de procedimiento

a) El contratante debe reproducir una fotocopia del contrato, del DPI, y del NIT
b) La entidad financiera le extiende el seguro de caucion correspondiente
c) El seguro de caucion es entregado a la seccion de contratos para que sea

adjunta al resto de documentacion de respaldo de su expediente.

4.2 Normas del procedimiento

o EIl seguro de cauciéon adquirida debe ser suscrita por cualquiera de las entidades
financieras siguientes:

o]

Crédito hipotecario Nacional

o]

Aseguradora Universales
o Banco de Desarrollo Rural - BANRURAL
o Banco G & T Continental
e EIl seguro de caucion adquirido debe indicar que esta suscrito ante: Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social
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4.3 Diagrama de flujo:
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5. Aprobacién de contrato administrativo

Es un documento formal escrito dentro del cual se resuelve la autorizacion de un contrato
administrativo para que se proceda con el pago de los honorarios correspondientes al
periodo de contratacion.

5.1 Narrativa del procedimiento

a) Se debe verificar que el expediente cuente con toda la documentacion de
soporte

b) Se procede a elaborar una providencia dirigida a la seccién de contratos del
MSPAS
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g)

h)

La providencia es firmada por el subdirector de recursos humanos 0 en su
defecto por el coordinador de la seccion de contratos

Se entrega la providencia con los expedientes adjuntos en la seccidén de
contratos del MSPAS

La seccion de contratos del MSPAS elabora resolucion de aprobacion de
clausulas

La resolucién de aprobacion es trasladada a la oficina del ministro para su
consideracion y firma

La oficina del ministro traslada la resolucion autorizada a la seccion de
contratos del MSPAS

La seccion de contratos del MSPAS traslada expediente aprobado a la seccion

de contratos del hospital para proceder con el pago.

5.2 Normas del procedimiento

El expediente adjunto a la providencia debe estar foliado y en orden.
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5.3 Diagrama de flujo
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6. Traslado de expediente aprobado para pago

Traslado de expediente de personal al departamento de compras 6 sueldos y salarios
segun corresponda el rengldn presupuestario para que procedan con el pago

correspondiente.

6.1 Narrativa del procedimiento

a) El contratado debe reproducir 2 fotocopias del contrato, resolucién de
aprobacion

b) Se entregan las fotocopias a la seccion de contratos

c) Se elabora oficio dirigido al jefe de compras o sueldos y salarios para que

efectien el pago.
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d) Elcoordinador de la seccion firma el oficio
e) Se traslada el oficio con las fotocopias adjuntas a compras o sueldos y salarios

f)  Se archiva el oficio en donde se remitié la documentacion para pago

6.2 Normas del procedimiento

o Este procedimiento debe realizarse a mas tardar en los 2 dias siguientes a la
recepcion del expediente aprobado.

6.3 Diagrama de flujo
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7. Traslado contrato aprobado a la CGC

Segun el articulo 75 de la Ley de Contrataciones del Estado, decreto nimero 57-92,
“De todo contrato, de su incumplimiento, resolucion, rescisiéon o nulidad, la entidad
contratante debera remitir dentro del plazo de treinta (30) dias contados a partir de su
aprobacion, o de la respectiva decision, una copia a la Contraloria General de Cuentas,
para efectos de registro, control y fiscalizacion.”

7.1 Narrativa del procedimiento

a) El contratado debe reproducir 1 fotocopia del contrato y resolucién de
aprobacion y entregarla a la seccion de contratos

b) Se debe elaborar un oficio para remitir el contrato aprobado por el ministro

c) El subdirector de recursos humanos o coordinador de la seccion firma el oficio

d) Se entrega el oficio a la seccion de registro de contratos de la CGC con los
documentos adjuntos

e) Se archiva la copia del oficio con el sello de recepcion.

7.2 Normas del procedimiento

° El Oficio de envio con la documentacién debe estar foliado y ordenado segun el

detalle de la resolucion ministerial.
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7.3 Diagrama de flujo
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8. Informe de baja de personal

El informe tiene como finalidad informar a la gerencia financiera, contabilidad,

compras, sueldos y salarios de la baja de personal para que estas se encarguen de

realizar el corte de salario u honorario correspondiente.
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8.1 Narrativa del procedimiento

a) La seccién de contratos elabora el oficio para informar la baja
b) El subdirector de recursos humanos firmay sella el oficio

c) Se entrega una copia del oficio a la gerencia financiera

d) Se entrega una copia del oficio a compras

e) Se entrega una copia del oficio a contabilidad

f)  Se archiva la copia del oficio con el sello de recepcion.

8.2 Normas del procedimiento

. El Oficio de envio debe contener el nombre de la persona que ya no laborara o
prestara sus servicios en la entidad, cargo, monto del contrato, fecha de ultimo
dia laborado, fecha efectiva de baja.

8.3 Diagrama de flujo
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9. Autorizacion de vacaciones

Es el documento formal escrito en donde se le autoriza al personal gozar de su periodo

vacacional correspondiente y se entrega al personal cuando goza mas de 5 dias de su

periodo vacacional.

9.1 Narrativa del procedimiento

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

)

La seccioén entrega al solicitante el formulario de solicitud de vacaciones

El solicitante llena el formulario de solicitud de vacaciones y lo firma

El jefe inmediato del solicitante firma de visto bueno el formulario

El jefe inmediato entrega al solicitante la solicitud firmada y sellada

El solicitante entrega a la seccion de contratos la solicitud de vacaciones del
personal

La seccién de contratos elabora la autorizacion de vacaciones

El subdirector de recursos humanos firma y sella la autorizacién

El subdirector devuelve firmada y sellada la autorizacién de vacaciones a la
secciéon de contratos

La seccidn de contratos registra en kardex y entrega la autorizacion de
vacaciones al solicitante

La seccidn de contratos archiva la copia de la autorizaciéon recibida por el

solicitante

9.2 Normas del procedimiento

La solicitud de vacaciones debe ser presentada a la seccidén de contratos con

15 dias de anticipacion.
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El formulario de vacaciones debe contar con la firma y sello del visto bueno del

jefe inmediato superior y del jefe del departamento, para que sea aceptada la

solicitud.

. Se debe adjuntar un finiquito de inventarios (y un finiquito de radiologia, si es

del renglén presupuestario 021)

e Todos los datos consignados deben ser registrados en el kardex personal

9.3 Diagrama de flujo

SECCION DE

CONTRATOS SOLICITANTE St;fll::ElT:El\.l-TE SU:ZI:::’;OR
HOSPITAL

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS 159 SECCION DE CONTRATOS



Manual de funciones, normas y procedimientos { 2013

10. Elaboracion de kardex de los expedientes de personal

Es el documento formal escrito en donde se consignan los datos personales de cada
empleado, dentro del cual se indica la fecha de ingreso a la instituciéon, departamento al
que ingreso, se detalla ademas segun el renglén presupuestario se plasman las fechas en
que ha gozado su periodo vacacional, las licencias que ha gozado, fecha de separacion

laboral si fuera el caso, entre otros datos relevantes.

10.1 Narrativa del procedimiento

a) Se elabora o actualiza el kardex de personal y se coloca la fotografia personal
b) El coordinador de la seccion verifica los datos consignados

c) Se archiva en el expediente personai

10.2 Normas del procedimiento
e  Se debe elaborar cuando se tiene el expediente completo para consignar todos
los datos requeridos
° No se permiten tachones, borrones o uso de corrector

° Se debe colocar foto reciente
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10.3 Diagrama de fiujo
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11. Elaboracién de correspondencia necesaria

Son los documentos formales escritos que deben realizarse en caso de atender
solicitudes, realizar requerimientos y cualquier correspondencia tanto interna como

externa al centro asistencial con el objeto de soportar cualquier procedimiento.

11.1 Narrativa del procedimiento

a) Se elabora el documento correspondiente
b) Se solicita el visto bueno del subdirector de recursos humanos
c) Se remite el documento a su destino

d) Se archiva la copia de recepcion
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11.2 Normas del procedimiento
. Se debe elaborar por lo menos una copia para evidenciar la recepcion

. Debe consignar la firma y sello de quien lo elabora

11.3 Diagrama de flujo
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b) Procedimientos exclusivos del renglon presupuestario

Renglén presupuestario 021

En este rengléon presupuestario se encuentran contratados los médicos en nivel de
postgrado de las diferentes especialidades, como por ejemplo: cirugia, ortopedia y
traumatologia, ginecologia, pediatria, radiologia, neurologia, neurocirugia, urologia, entre
otras.

1. Autorizacién de congresos y electivo

Esta es la autorizacidon que se les da a los estudiantes de postgrado en el plan de
residencias de asistir a su practica electiva o de asistir a un congreso correspondiente a la

especialidad de su postgrado.

1.1 Namrativa de procedimiento:

a) Elresidente solicita autorizacion a su jefe inmediato para asistir a un congreso o
electivo

b) Eljefe inmediato del residente firma de visto bueno la solicitud

c) Eljefe inmediato devuelve la autorizacion al residente

d) Elresidente entrega la solicitud a la seccion de contratos

e) La seccion de contratos elabora la autorizacién correspondiente

f)  El subdirector firma la autorizacion correspondiente

g) La seccion de contratos entrega la autorizacion al residente para que firme de
recibido

h) La seccién de contratos archiva la copia de la autorizacién correspondiente
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1.2 Normas del procedimiento

. Dicha solicitud debe ser requerida con por Io menos 5 dias de anticipacion y
debe indicar el nombre del Jefe que supervisara al médico.
. Debe contar con la firma y sello de autorizacion del jefe de la especialidad.

. Debe contar con carta de aceptacion del lugar, indicando las fechas exactas

1.3 Diagrama de fiujo
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Renglén presupuestario 029

1. Informe de solicitud reversiones de Comprobante tinico de registro -CUR

El informe de solicitud de reversion es el calculo del monto incobrable de un contrato
administrativo que por una solicitud de rescision o una renuncia debe revertirse para
eliminar el compromiso del dinero comprometido por dicho contrato.

1.1 Narrativa de procedimiento

a) El subdirector informa a la seccion de contratos la fecha de baja de un contrato

b) La secciéon de contratos elabora el anexo para determinar el monto a revertir y
realiza el informe dirigido a presupuesto

c) El subdirector firma el informe

d) El subdirector devuelve a la seccion de contratos

e) Presupuesto recibe el informe y firma de recibido el informe

f)  La seccion de contratos archiva la copia del informe

1.2 Nomas del procedimiento

o Este informe debe contener la firma del coordinador de contratos o analista
encargado y del subdirector de recursos humanos.

o Este procedimiento debe realizarse de forma inmediata a la baja del personal.

e Para determinar el monto a reversar del CUR es necesario realizar los siguientes

calculos:
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A FECHABAJA: 2 DE MARZO

B MESDEBAIA: 31DIAS

CASILLA No.
1 2 3 4 3 o 7 8 9 16
HONORARIOS umm DIASNOLABORADOS DEL | 1o o oA oo
MONTO MENSUAL

N T MESES UBEH MONTODE | MONTODERC
PORDL DEL ULTIMO MES ESESNO MESES MESES FRUEBA MONTOANUAL
A DELMESBE MESDEBAIA LABORADO CELULTIMC | LABCRADOS [ LABORADCS 148074008 | 1ABORADGS
BAJA MES LABCRADD
Q 1,00000] 1 | 20u 290185 2% 2% | awes | swms | 197 1°8 | 5++9410 |1*12MESES
Q 10000ja n2] 2 » Q &52]a 9s48] 2 9 | az,000.00 | 03,000.00 | 012,000.00 | Q12,000.00
MONTOINCOBRABLE: |csiiae+10]q 9,935.48
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Renglén presupuestario 031
Reporte de personal que se encuentra en el goce de su periodo vacacional

Este es un reporte para informar a la unidad de control de asistencia del personal que se
encuentra gozando de un periodo vacacional, para mantener el sistema de control de
asistencia actualizado, y dicho reporte debe contener: Nombre completo, Departamento,
Fecha de inicio y fin de periodo vacacional, Fecha de reanudacion laboral.

1.1 Narrativa de procedimiento

a) La seccion de contratos elabora el reporte de vacaciones
b) El subdirector firma el reporte de vacaciones

c) La unidad de control de asistencia recibe el reporte y lo registra en el sistema
de control

d) la seccion de contratos archiva la copia del informe recibido
1.2 Normas del procedimiento

e Este reporte debe ser remitido a la unidad de control de asistencia a mas tardar el

dia viernes de cada semana, con el objeto de mantener actualizado el sistema.

1.3 Diagrama de flujo
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Renglén presupuestario 036

Informe de autorizacion de pago a sueldos y salarios

Este infforme debe realizarse para que sueldos y salarios gestione los tramites
correspondientes para el pago por retribucion de servicios al personal que pertenece a
este renglén presupuestario.

1.1 Narrativa de procedimiento

a) La seccidn de contratos elabora el informe del personal a cual se le debe
cancelar la retribucion por servicios prestados

b) El subdirector firma el informe

c) Sueldos y salarios recibe el informe de autorizaciéon de pago

d) La seccion de contratos archiva la copia del informe recibido

1.2 Normas del procedimiento

e Al infforme se le debe adjuntar: fotocopia de la programacion autorizada por el
MSPAS, fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria del banco de desarrollo
rural - BANRUAL, fotocopia del Carnet de numero de identificacion tributaria — NIT,
fotocopia de documento personal de identificacion — DPl de cada una de las

personas que se consignan en el informe.

° Este informe se debe remitir en un plazo no mayor a 2 dias.
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1.3 Diagrama de flujo
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XV. ANEXOS

Forma de seguimiento de proceso de contratacion de recurso humano

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA V¥ ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

CONTROL DE SECCION DE CONTRATOS

MNOMBRE COMPLETO: (V)
RENGLON PRESUPUESTARIO: @
CARGO PARA Et. QUE FUE CONTRATADO: )
NUMERQ DE CONTRATO: (€]
FECHA: )

SEGUIMIENTO DE PROCESO DE CONTRATACION DE RECURSO HUMANO

NOTA: La presente forma es de uso exclusivo de la seccion de contratos.

DESCRIPCION DE PROCFEFIIMIENTO FECHA

®) (7> (8) (o)
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Hospital Publico Salvavidas
Instructivo de formato

¢ Qué es el formato de seguimiento de proceso de contratacion de recurso humano?
Este formato tiene por objeto el registro de la etapa en que se encuentra la gestion de
contratacion de personal profesional o técnico para informar a los interesados y a las
autoridades superiores de la entidad.

¢ Quiénes utilizaran el formato?

El formato debera ser utilizado de forma obligatoria por el coordinador de la secciéon de
contrato, ya que es el encargado de supervisar y brindar seguimiento al proceso de
contratacion.

¢, Como deben llenario?

Casilla 1: anotar el nombre completo como se encuentra escrito en el documento personal
de identificaciéon- DP).

Casilla 2: anotar el renglén presupuestario bajo el cual estara contratado de acuerdo al
manual de clasificacion presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas.

Casilla 3: anotar el cargo para el que fue contratado.

Casilla 4: anotar el nimero de contrato designado por la seccion segun el correlativo de
contratos por renglén presupuestario.

Casilla 5: anotar la fecha en que se inicia el proceso de contratacion.

Casilla 6: anotar el nimero de correlativo del procedimiento correspondiente.

Casilla 7: anotar la descripcion del proceso en el que se encuentra la gestion de
contratacidn, efemplo: firmo contrato, entrego papeleria de soporte.

Casilla 8: anotar la fecha del procedimiento realizado.

Casilla 9: firma de la persona que realizé el procedimiento descrito.
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Forma de solicitud de constancias de renglones presupuestarios 021 y 031

FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE COMPLETO:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CORRELATIVO |:|

SOLICITUD DE CONSTANCIA

MARQUE CON UNA "X" LOS DATOS A LOS CUALES CORRESPONDE LA INFORMACION QUE SOLICITA:

RENGLON PRESUPUESTARIO: CONSTANCIA DE:
021 031 DE TEEMPO DE DE INGRESOS
SERViICIO

FECHA DE ENTREGA:

NOTA: LAS CONSTANCIAS DEBEN SER REQUERIDAS CON 2 DIAS DE ANTICIPACION.

CORRELATIVO

FECHA DE SOLICITUD:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONTRASENA DE SOLICITUD DE CONSTANCIA:

FECHA DE ENTREGA:

NOTA: LAS CONSTANCIAS SE ENTREGAN EN 2 DIAS HABILES
SIGUEENTES A LA FECHA DE SOLICITUD.
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Formato para realizar autorizacion de vacaciones

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

CORRELATIVO:

AUTORIZACION DE VACACIONES

Nombre completo

Cargo

Departamento

Rengion presupuestario

IFecha de emisidn de autorizacién de vacaciones T I

Periodo que le corresponde gozar segin kardex
de personal:

Dias autorizados por el Jefe inmediato dias

Dias autorizados por ley de servicio civil dias

Fecha de incio
Fecha fin

Fecha de reanuadacion de labores

Dias Gozados con antericridad

Dias pendientes de gozar

Analista

Vo. Bo. Subdirector de Recursos Humanos
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Formato de informe de solicitud reversiones de Comprobante tnico de registro -CUR

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS

CORRELATIVO:

Informe de solicitud reversiones de Comprobante

unico de registro —CUR

FECHA:

NOMBRE COMPLETO:
NIT:

NUMERQ DE MONTGC MONTO FECHA DE ULTIMO

CONTRATO MENSUAL ANUAL DlA LABORADC
MONTO A REVERSAR:
No. DE CUR:
FECHA DE CUR:
SUBDIRECTOR DE RECURS05 HUMANOS
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Formato de Control de Instrucciones de Contratacién

poerano. [ ]
HOSPITAL PUBLICO SALVAVIDAS
FECHA DE EMSSION: | |
PARA $ECCGON DE CONTRATOS
CONTROL DE INSTRUCCIONES
DESCRIPCION FECHA NOMBRE
NOMBRE RENGLON A PROPUESTA| PROPUESTA FIRMA DE
MNo. DE BECI0 | VIGENCIA [HONORARICS DE QUEEN SELLO
mSTRUCCION | COMPLETO | CONTRATAR | | ooor. EM FECHA POR AUTORIZA AUTORIZACION

FORMA RRHHISC-0001

¥o.Bo.
DIRECTOR EJECUTIVO
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En el desarrollo del trabajo el personal administrativo reconocid las deficiencias, por lo
que es importante mencionar que toda accidn u omisibn de las normas o
procedimientos establecidos para el control estan sujetas a verificacion por esta unidad
y por la Contraloria General de Cuentas, por lo que no estd de mas mencionar que
segln el régimen sancionatorio de la Ley de la Contraloria General de Cuentas se
presenta una proyeccion de sanciones en que se incurriria en caso de no atender las

recomendaciones brindadas por esta unidad.

Articulo 39:
Numeral | INFRACCION Minimo Méximo

2 Incu'mp’limiento. de recomendaciones realizadas en Q 2,000.00 | Q 10,000.00
auditorias anteriores

3 ] . Q 2,000.00 | Q 10,000.00
Falta de manuales de funciones y responsabilidades

4 Incur_n!)limie.:r’lto a normas de control interno y de Q 2,000.00 | Q 10,000.00
administracion de personal

) Falta de.aplicacion de los clasificadores presupuestarios Q 2,000.00 | Q 10,000.00
establecidos en la ley

12 Incumplimiento en la rendicién de cuentas Q 2,000.00 { Q 40,000.00

14 | Falta de separacidn de funciones incompatibles Q 8,000.00 { Q 40,000.00

16 Falta de documentos de respaldo Q 2,000.00 | Q 80,000.00

18 O_tros -in.cumpllmlentos a Normas de control interno y Q 2,000.00 | Q 80,000.00
disposiciones legales

19 | utilizacién de formularios no autorizados Q 4,000.00 | Q 80,000.00

2 Falta de control interno Q 4,000.00 | Q 80,000.00

2 Falta de un adecuado registro y resguardo de las Q 8,000.00 | Q 80,000.00
operaciones financieras y administrativas ’ e

a TOTAL Q 38,000.00 | Q 520,000.00

Licentfado Roberto Martinez
Auditor Interno___

Licenciada Jag détine Fernandez

w: HOSPITAL ps
BUCOSALV \
A \
ADEDAR avenTope S I |
UDITORIAINTERNA A\ |
GUATEMALR, ¢, 5, IT
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CONCLUSIONES

Para alcanzar los objetivos de la Subdireccién de Recursos Humanos, la Seccidn
de Contratos se encarga del abastecimiento de recurso humano operativo, técnico
y profesional de las diferentes disciplinas mediante la realizacion de los
procedimientos de gestion del proceso de contratacion de personal y asi contribuir
en conjunto con la mision y vision del hospital, fortaleciendo la labor de brindar
servicios de salud por medio de las dotaciones de personal.

El control interno aplicable a las entidades gubernamentales se encuentra
regulado en las Normas Generales de Control Interno y el Marco Conceptuai
Control Interno Gubernamental ya que a través de estas se logra estructurar las
bases del control interno para cada ente puablico, fortaleciendo el proceso de
rendicion de cuentas permitiendo evaluar el grado de responsabilidad de los

servidores en los diferentes niveles de la organizacion.

En el contexto gubernamental corresponde a los departamentos o unidades de
auditoria interna la funcién de érganos auxiliares que constituyen apoyo para la
Contraloria General de Cuentas, evaluar permanentemente el ambiente y
estructura de control interno, en todos los niveles y operaciones para promover el

mejoramiento continuo de las instituciones del Estado.

A través de la evaluacion realizada se evidencia que los procedimientos a realizar
para evaluar la Seccién de Contratos de la Subdireccién de Recursos Humanos de
un Hospital Plblico son los siguientes: realizar una evaluacién preliminar que
incluye una visita preliminar, cuestionarios de control interno, narrativas y
diagramas de flujo, y para desarrollar la evaluacion concluyente se debe realizar
un programa de la evaluacién, un cronograma de actividades y asignacién de
personal, realizar papeles de trabajo para verificar que los controles existan y
funcionen, evaluar el cumplimiento de disposiciones legales, e identificar las

debilidades y riesgos de control interno, para presentar un informe con las
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recomendaciones y propuestas correspondientes para mejorar las deficiencias de

control interno evidenciadas. Dentro de las deficiencias encontradas estan:

a. Inexistencia de funciones del personal

b. Expedientes de personal incompletos

c. Falta de espacio fisico adecuado para resguardo de expedientes de personal

d. Carencia de controles de seguimiento del proceso de contrataciéon de
personal

e. Carencia de capacitacion e induccion de los procedimientos a desempefiar

f. Presentacion inoportuna de contratos aprobados ante Contraloria General de
Cuentas

g. Entrega de expedientes de personal sin conocimiento

h. Instrucciones de contratacion de forma verbal

i. Inexistencia de niveles de autorizacion

J- Formas numeradas no autorizadas

k. Control de asistencia de personal sin relacién de dependencia

I.  Vacaciones de personal

m. Clasificaciéon de puestos

Por lo que es evidente la necesidad de estandarizar procedimientos y segregar las
responsabilidades de los servidores de la seccién mediante el establecimiento de
lineamientos claramente definidos en un Manual de funciones, normas vy
procedimientos.
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RECOMENDACIONES

Debido a la responsabilidad de la Seccion de Contratos es necesario que las
autoridades de la Subdireccion de Recursos Humanos, establezcan
procedimientos definidos y de observancia obligatoria para administrar
adecuadamente la seccion, asimismo capacite al personal en materia de las
disposiciones legales y el régimen sancionatorio aplicable por parte de las
autoridades fiscalizadoras para que utilicen las normas de control establecidas
como base para desempeniar eficientemente sus actividades.

Se recomienda que la Subdireccién de Recursos Humanos y el Departamento de
Auditoria Interna realicen evaluaciones de control interno frecuentemente para
establecer un adecuado ambiente de control y que las disposiciones legales
aplicables sean utilizadas correctamente, como también que implementen el
manual de funciones, normas y procedimientos sugerido para establecer
claramente los limites de actuacion de la seccion y promover una adecuada
segregacion de funciones.

El Departamento de Auditoria Interna debera incluir en el Plan Anual de Auditoria
(PAA), evaluaciones de control interno a la Secciébn de Contratos de la
Subdireccién de Recursos Humanos, para monitorear los controles establecidos y
darle seguimiento a las recomendaciones brindadas en el informe de deficiencias
de control interno detectadas, con el objeto de apoyar el proceso de rendicion de
cuentas y prevenir sanciones econdmicas hacia los responsables ante Ila
Contraloria General de Cuentas, ya que esta evaluard las acciones del
departamento de Auditoria Interna.

Que la Seccion de Contratos de la Subdireccion de Recursos Humanos se
capacite en el desempefio de procedimientos tomando en cuenta las
recomendaciones brindadas en el informe de las deficiencias e implemente el
manual de funciones, normas y procedimientos propuesto para brindar seguridad
razonable a la informacion presentada en el proceso de rendiciéon de cuentas.
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