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Guatemala, 24 de Enero de 2014

Licenciado:

José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facuitad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la designacién de esa Decanatura recaida en mi persona, he
procedido a asesorar el trabajo de tesis elaborado por la estudiante Lesly Maria
Matus Leiva, denominado “Participacién del Contador Publico y Auditor
Como Auditor interno en el Area de Néminas del Renglén 011 en un
Ministerio de Estado”, el cual debera presentar para someterse al Examen

Privado de Tesis previo a optar al titulo de Contador Publico y Auditor, en el grado
académico de Licenciado. -

En dicho trabajo la estudiante Matus Leiva, desarrolla con bastante propiedad los

aspectos de mayor relevancia del tema indicado, habiendo cubierto los contenidos
bésicos trazados en su plan de investigacion.

Por lo anterior, recomiendo que el presente frabajo sea sometido al proceso de
Examen Privado de Tesis, ya que retne los requisitos profesionales exigidos por
ja Universidad de San Carlos de Guatemala y estimo que es un buen aporte para ,

estudiantes, profesionales y todos aquelios interesados en conocer sobre el tema
en mencion.

Atentamente,
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INTRODUCCION

La presente investigacion abordara el tema de cdmo el auditor interno de un
Ministerio de Estado, forma parte importante dentro de la institucién. El auditor
interno busca por medio de métodos, técnicas y procedimientos evaluar las
gestiones de la entidad los riesgos que existen para determinar las causas y
recomendar las alternativas para mejorar las operaciones. Procurar cumplir con
sus objetivos de una forma eficiente y efectiva y profesional, esto para garantizar
que cada direccion y unidad administrativa cumpla con los manuales de
procedimientos, normas y legislacion interna y externa, verificar los controles
establecidos, esto para comprobar que todas las operaciones se realicen con
transparencia y apego a la ley.

En el area de nébminas es importante tener un adecuado control porque en ella se
puntualiza todos los sueldos del personal bajo el renglén 011 por lo cual se debe
verificar si hay una adecuada segregacion de funciones en la unidad, con el fin de
que los procesos no se atrasen y los pagos se realicen conforme a los dias
laborados y los descuentos estén aplicados de acuerdo a la legislacién vigente.

En el capitulo | define todo lo referente al sector publico, cbmo esta organizado y
los diferentes Organismos del Estado, da énfasis en el Organismo Ejecutivo, la
organizacion del mismo, definicidbn de un ministerio sus funciones y quién es la

maxima autoridad.

El capitulo Il dara a conocer cuales son las funciones que tiene la Unidad de
Néminas de un Ministerio, la composicibn de una ndémina, asi como las
prestaciones que cada servidor publico bajo el renglén presupuestario 011
“Personal Permanente”, tiene derecho y las deducciones legales que le
corresponden.
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El capitulo Il abordara el tema del auditor interno, los objetivos que percibe, se
definira la auditoria gubernamental, las normas de auditoria interna gubernamental
y las normas de control interno que debe usar el auditor interno como
herramientas para la aplicacién de los lineamientos especificos que ellas citan

para un buen desempeno.

En el capitulo IV se ejemplifica cdmo el auditor interno desarrolla las habilidades y
funciones y pone en practica los lineamientos indicados en las normas para
obtener la méaxima eficiencia y eficacia en la ejecucion de la auditoria.

Se presentan las conclusiones y recomendaciones las cuales se incluyen en la

investigacion, bibliografia consultada para el desarrollo de la misma.
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CAPITULO |
Sector Publico Guatemalteco

1.1 Estado

“Es la organizacién juridica de la sociedad, que se expresa como un conjunto
coherente de instituciones dentro de un ordenamiento politico y administrativo, y con
un sistema jerarquico de normas juridicas y érganos.” (25:30)

Para el autor Adolfo Posada: El Estado “es una organizacién social constituida en un
territorio propio, con fuerza para mantenerse en él e imponer dentro de él un poder
supremo de ordenacion y de imperio, poder ejercido por aquel elemento social que
en cada momento asume la mayor fuerza politica.” (21:382)

En sentido normativo se ha elaborado una definicién de Estado, los elementos que lo
conforman, de forma general la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
establece:

Guatemala es un estado libre, independiente y soberano, organizado para garantizar
a sus habitantes el goce de sus derechos y de sus libertades. Su sistema de
Gobierno es republicano, democratico y representativo.

La soberania radica en el pueblo quien la delega, para su ejercicio, en los
Organismos Legislativo, Ejecutivo y Judicial. La subordinaciéon entre los mismos, es
prohibida. Comprendiendo la soberania como la voluntad de todos, haciendo
referencia y alusion a lo indicado por las normas.

Si bien es importante conocer como esta conformado el estado general, en cuanto a
su forma de constitucién y organizacién es importante también comprender sobre el
estudio de la actividad del Estado empezando en que esta actividad se origina en el
conjunto de actividades, tareas y facultades que legalmente tiene para actuar, las
que le corresponden y realiza por medio de organos
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administrativos, también llamados Organos de Estado, mismos que integran la
administracion publica, tanto nacional, como departamental y municipal. Las
actividades del Estado estan encaminadas a la creacion y cumplimiento de la ley.

Consecuentemente se puede decir que la funcién administrativa “es la actividad que
realiza el Estado, a través de los érganos de la administracion publica, de manera
concreta, inmediata, continua y espontanea, para satisfacer de manera directa las
necesidades publicas y asi cumplir con la finalidad misma del estado.” (6:146)

El Estado como un ente, al cual se le reconoce una personalidad para poder ejercer
determinados actos, delegados por la sociedad, el que requiere para su
funcionamiento. De esto se desprende que en él se pueden nombrar los aspectos
que se recogen como los importantes para la existencia de un estado funcional y
congruente a una realidad social, los elementos son los siguientes:

1.2 Elementos Esenciales del Estado

El estado esta constituido por cuatro elementos esenciales para poder ejercer su
soberania los cuales se detallan a continuacioén:

1.2.1 Territorio
Es el area geogréfica dentro de la cual el Estado ejerce su poder, su soberania. El
territorio comprende:

e El suelo emergido;

e El subsuelo;

e Las aguas interiores;

e El espacio maritimo nacional (mar territorial, zona conjunta y plataforma

continental);
e El espacio aéreo que se encuentra sobre las partes que anteceden;
e Por una ficcién juridica, los barcos, aeronaves, los locales que ocupan las

sedes de embajadas que el pais tiene acreditadas en el extranjero.
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1.2.2 Poblaciéon

Es el conglomerado humano compuesto por las personas individuales que han
nacido dentro del territorio del estado, y las extranjeras que, por razén de su
domicilio, vivan permanentemente dentro de él, a los que les unen, por regla general,
vinculos de idioma, raza, costumbres y tradiciones comunes.

1.2.3 Organizacioén Politica

“La organizacidén politica es el conjunto de mecanismos que permiten al grupo
dirigente monopolizar el poder decisorio para controlar y garantizar la vida y
organizacion del propio estado, sus instituciones, y hacer cumplir sus decisiones que
por devenir de esa fuente tiene el sello legal. Es decir que la organizacion politica
corresponde unica y exclusivamente al estado, quien promueve, crea, y ejecuta la
funcién administrativa consistente en velar por el cumplimiento de todas las

funciones encargadas y delegadas por una determinada poblacién.” (21:65)

1.2.4 Orden Juridico

El orden juridico es el sistema de normas positivas vigentes relacionadas entre si y
escalonadas o jerarquizadas, que rigen en cada momento la vida y las instituciones
de toda clase dentro de una nacién determinada. Por ello es que en la funcién
administrativa, su funcionalidad se basa en el poder de decision y ejecucion de los
programas y demas facultades delegadas, para promover el bienestar social y
regular su actuar conforme a las disposiciones legales, concernientes al ambito
laboral que en particular se refiera.

Unos de los “principios basicos del Estado de Derecho es el de la divisibn o
separacion de poderes en que se atribuye primordialmente al Organismo Legislativo
la funcidbn de crear leyes; al Organismo Judicial la de aplicarlas y declarar los
derechos en los casos controvertidos que se someten a su conocimiento y al
Organismo Ejecutivo la facultad de gobernar y administrar, la divisibn de poderes es

la columna vertebral del esquema politico republicano y es ademas, el rasgo que
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mejor define al gobierno constitucional, cuya caracteristica fundamental es la de ser

un gobierno de poderes limitados.”(25:15)

“Conjunto de normas que han de tomarse en un sentido amplio, ya que estan
formadas no solo por la Constitucidn y por las leyes, sino también por los
reglamentos, por las disposiciones de las autoridades administrativas, por las
sentencias judiciales, por las costumbres y hasta por ios contratos en cuanto regulan
las relaciones entre las partes contratantes.” (18:14) |

1.3 Elementos de los Organos de la Administracion Pablica

Cada organismo de Estado principal constituye un sistema dentro, el cual se
encuentra compuesto de otros érganos subordinados, que pueden constituir una
estructura compleja, es decir que dentro de un mismo érgano se encuentra
jerarquizados otros organos, pero que todos en conjunto, constituyen una
organizacion que pertenece a una misma competencia, por ejemplo un ministerio
constituye un &érgano con una competencia general y sus direcciones con
competencias especiales, que pertenecen a la competencia general de un érgano.

Es preciso acotar que el sector publico guatemalteco cuenta con diversos érganos y
a la vez subordinados de estos. El desempefio de esa funcién no seria evidente si no
se hiciera uso del material humano para la ejecucion y la efectiva administracion de
un organismo de estado, es por ello se toma como fundamento y en consecuencia al
tema a tratar se puede mencionar los siguientes:

1.3.1 Funcionario Publico

Son los diferentes funcionarios o personas fisicas que se encuentran a cargo de los
organos de la administracion, los que pueden ser por eleccion popular o bien por
nombramiento, de acuerdo al sistema de servicio civil, consejo municipal,
vicepresidente, ministro de estado, director general, consejo municipal, alcalde.
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Funcionarios y empleados publicos, “estan obligados a desempenar sus deberes,
atribuciones, facultades y funciones con estricto apego a la Constitucion Politica de la
Republica y las leyes. En consecuencia, estan sujetos a responsabilidades de
caracter administrativo, civil y penal por las infracciones, omisiones, acciones,
decisiones y resoluciones en que incurrieren en el ejercicio de su cargo.” (14:4)

1.3.2. Servidor Publico

Para los efectos de la Ley de Servicio Civil, se considera servidor publico, la persona
individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el
cual queda obligado a prestarle sus servicios 0 a ejecutarle una obra personalmente
a cambio de un salario, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata de la
propia Administracion Publica.

Son todos “Funcionarios, empleados publicos y asesores en general que trabajan en
y para el Organismo Ejecutivo, el cual se integra de conformidad con lo estipulado en
la Constitucidbn Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del Organismo
Ejecutivo.” (2:3)

1.3.3 Competencia

Es la cantidad de facultades, atribuciones, y responsabilidades que la ley le otorga a
cada érgano administrativo, para que pueda actuar. Es necesario hacer notar que la
competencia administrativa es necesariamente otorgada por la Ley.

1.3.4. Actividad Material

‘Es la que se ejecuta basada en planes, proyectos, programas, decisiones,
resoluciones o hechos generados por la Administracion Publica, con las cuales
logran la finalidad que se proponen.” (5:44-46)

1.4 Organismos de Estado
Un organismo de una entidad compuesta por diversas ramas, dependencias u

oficinas al servicio de una finalidad. Se determina que por orden constitucional el

5
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Estado de Guatemala se divide en los siguientes Organismos a los cuales responden
de manera directa, atendiendo a sus finalidades y objetivos. Por tal razon se tomara
como referencia las facultades de cada organismo, lo que se expresa de la siguiente
forma:

1.4.1 Organismo Judicial

Este organismo es presidido por la Corte Suprema de Justicia de la Republica de
Guatemala la cual esta conformada por 13 magistrados electos por el Congreso de la
Republica para un periodo de gestidn de cinco afios puede ser reelectos. La funcién
de dicho organismo esta establecido en la Ley del Organismo Judicial, la cual
establece que la Corte Suprema de Justicia podra administrar la justicia conforme lo
dicte la Constitucion y las demas leyes.

Es el encargado de cumplir dentro del territorio de Guatemala, las normas juridicas,
e imponer las penas relativas por la contradiccion de las mismas. En caso de un
funcionario o empleado publico, se regira por las disposiciones especiales para los
mismos.

1.4.2. Organismo Legislativo

Este organismo o poder es ejercido por el Congreso de la Republica de Guatemala,
el cual consta de un hemiciclo formado por 158 diputados de los diferentes distritos
electorales para un periodo de gestidn de cuatro afios pueden ser reelectos mediante
el sufragio universal y secreto. Su funcién primordial es representar al pueblo, pero
también se encarga de decretar, reformar y derogar las leyes segun sea para el
beneficio del pueblo guatemalteco. Sus periodos o sesiones ordinarias comenzaran
el 14 de enero al 15 de mayo y del 1 de agosto al 30 de noviembre de cada ano, sin
necesidad de convocatoria, asi también realizara reuniones extraordinarias cuando
sea de principal importancia.
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1.4.3 Organismo Ejecutivo

Es uno de los organismos del Estado, que ejerce el poder ejecutivo de la Republica
de Guatemala. Esta compuesto por el Presidente de la Republica, el Vicepresidente
de la Republica, los Ministerios de Estado, las Secretarias de la Presidencia y
Vicepresidencia, las Gobernaciones Departamentales, las dependencias y entidades
publicas descentralizadas, autébnomas y semi-auténomas correspondientes a este
organismo.

E! Presidente y el Vicepresidente son elegidos por un periodo improrrogable de
cuatro afios por medio del sufragio universal y secreto. El Presidente de la Republica
es el Comandante General del Ejército de Guatemalay Oficial Superior de
las Fuerzas Publicas.

El Presidente de la Republica es el encargado de sancionar, promulgar las leyes
nacionales y de hacerlas cumplir, las cuales son creadas y aprobadas por
el Congreso de la Republicay que son hechas respetar por la Corte Suprema de
Justicia. La Constitucién de la Republica establece que el Organismo Ejecutivo sera
también el encargado de procurar {a correcta aplicaciéon de las leyes para el bienestar
comun de la poblacién.

1.4.3.1 Administracion Ejecutiva

Es aquella Administracion que decide y ejecuta. “El Organismo Ejecutivo es el que
realmente tiene y ejerce la Competencia Administrativa, es el que tiene la facultad
legal para poder actuar, a través de las decisiones, actos 0 resoluciones
administrativas. Solo el Organismo Ejecutivo decide y ejecuta, pues dentro de la
Administracién Publica existen otros 6rganos que no deciden ni ejecutan.” (5:46)

1.4.3.2 Funcién
Le compete al Organismo Ejecutivo el ejercicio de la funcién administrativa y la
formulacion y ejecucién de las politicas de gobiemo con las cuales deben

coordinarse las entidades que forman parte de la administracién descentralizada.



Asimismo “consiste en la toma de decisiones particulares, que crean situaciones
legales concretas, es decir se encamina a la satisfaccién de necesidades generales
de interés publico.” (5:7)

La funcién Administrativa a cargo del Organismo Ejecutivo se puede dividir en varios
elementos importante:
e Es una Funcion del Estado, encomendada, por regla general, al Organismo
Ejecutivo
e Se gjecuta bajo un orden juridico de Derecho Publico.
e La finalidad de la funcién, se cumple con la actuacién de la autoridad, que
puede ser oficiosa o a iniciativa de particuiar.

El Organismo Ejecutivo se organiza de la siguiente forma:

e Presidente de la Republica
e Vicepresidente de la Republica
e Secretarias de la Presidencia

¢ Ministerios de Estado.

1.4.3.3 Presidente de la Republica de Guatemala
El Presidente de la Republica es el Jefe del Estado de Guatemala y ejerce las
funciones del Organismo Ejecutivo por mandato del pueblo.

El Presidente de la Republica actuara con los Ministros, en Consejo o
separadamente con uno o mas de ellos; es el Comandante General del Ejército,
representa la unidad nacional y debera velar por los intereses de toda la poblacién de
la Republica.
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1.4.3.4 El Vicepresidente de la Republica

Ejercera las funciones de Presidente de la Republica en los casos y forma que
establece la Constitucion. Sera electo en la misma planilla con el Presidente de la
Republica, en idéntica forma y para igual periodo.

El Vicepresidente debera reunir las mismas calidades que el Presidente de la
Republica, gozara de iguales inmunidades y tiene en el orden jerarquico del Estado,
el grado inmediato inferior al de dicho funcionario.

1.4.3.5 Secretarias de la Presidencia de la Republica de Guatemala

Son dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la Republica. No
pueden ejercer funciones de ejecucion de programas, proyectos ni otras funciones a
cargo de Ministerios u otras instituciones de Gobierno, con excepcion de la
Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia, quien si puede, por encargo
del Presidente, realizar tales funciones.

1.4.3.6 Ministerio

En cierto sentido se llama asi el conjunto de ministros nombrados por el Poder
Ejecutivo para regir cada uno de los departamentos que lo componen, en esa
acepcion equivale a lo que en los regimenes parlamentarios se denomina gabinete.
“También se considera como un departamento regido por un ministro en el cual se

dividen ciertas funciones ejecutivas del gobierno.” (21:598)

1.5 Ministerios de Estado

Para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, existen los Ministerios de
Estado, los cuales son establecidos en el numero que establece la Ley del
Organismo Ejecutivo, segun la necesidad requerida, asimismo con las atribuciones y
la competencia que la misma les senale.

1.6 Estructura Organizativa
El cumplimiento de las funciones generales los Ministerios contaran dentro de su
estructura organizativa con dos vice-ministerios, direcciones y unidades técnicas y

9



R U A

NS N0 S N LS

S N Y

A Mk

o

L N LY

L N

Ik

de apoyo. Encargadas de toda gestion que las disposiciones legales generales y
especiales asi lo dispongan. Para lo cual deberan contar con los medios fisicos y
legales para la ejecucion de los mismos.

1.6.1 Direccién Superior — Despacho Ministerial
El Despacho Ministerial esta integrado por el Ministro y dos Viceministros. El Ministro
es la maxima autoridad del Ministerio.

1.6.2 Ministro
“El jefe de cada uno de los departamentos en que se divide la gobernacion del
Estado y que, en el régimen constitucional, es responsable de todo lo que en su

respectivo ramo se ordena.” (21:599)

Ademas es el encargado de la administracibn de todas las actividades
administrativas y las que dispongan las leyes especiales, es decir, su actuacién esta
determinada por las disposiciones legales, como las obligaciones en el ejercicio de

su funcion, y las responsabilidades que contrae al ejerceria.

“Los Ministros de Estado son los funcionarios titulares de los ministerios y los de
superior jerarquia dentro de cada uno de ellos. Dependen del Presidente de la
Republica, quien los nombra y remueve. Sus labores son coordinadas por el

Vicepresidente de la Republica.” (11:11)

El Ministro es la maxima autoridad del Ministerio. L.e corresponde su direccion y
conduccién politica, técnica y administrativa, en cumplimiento de las disposiciones de
la Constitucion Politica y de ia ey del Organismo Ejecutivo, entre otras: |
¢ Proponer a la Presidencia de la Republica las normas, anteproyectos de la ley,
acuerdos, reglamentos y otras disposiciones. Asesorar y proponer soluciones
a la Presidencia y funcionarios del Organismo Ejecutivo.
¢ Participar en los 6rganos en que la ley lo establezca y delegar la participacion,
cuando corresponda, a funcionarios del Ministerio;

10
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Dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades,
funciones y procesos técnico administrativos; suscribir convenios
administrativos;

Aprobar los manuales organizativos y operativos y emitir disposiciones
internas;

Presentar anualmente al Presidente de la Republica el plan de trabajo y la
memoria de labores del Ministerio;

Presentar al Congreso de la Republica la memoria de actividades de su ramo
y la ejecucién presupuestaria;

Promover la creacién, facilitar y supervisar la gestién de fideicomisos y otros
mecanismos financieros descentralizados para agilizar la ejecucion financiera
de fondos especificos, con financiamiento nacional o externo;

Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones relacionadas con su
Ministerio.

1.6.3 Vice-ministerios

“Los viceministros se encargaran de las funciones que el Ministro les encomiende,

dentro de las areas especificas asignadas a cada uno de sus despachos” (6:42) y

otras funciones generales:

Sustituir al Ministro, por ausencia temporal, de acuerdo con lo que establece la
Ley del Organismo Ejecutivo y representario cuando esto asi lo disponga;
Refrendar con su firma los actos y resoluciones administrativas emitidas por el
Ministro y referentes a los temas propios del Ministerio;

Dirigir y coordinar los aspectos técnicos, administrativos y de politica de las
dependencias bajo su cargo y promover la coordinacion entre ellas;

Velar porque las dependencias a su cargo cuenten con los recursos
necesarios para su funcionamiento;

Integrar planes de trabajo, indicadores e informes de labores de las
dependencias del Ministerio;

Dirigir el analisis, disefio y programacion de las actuaciones y procedimientos

relativos a su competencia;

11
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Participar y/o presidir, cuando sea designado por el Ministro, los comités,
subcomités y grupos de trabajo relacionados con el ramo; vy,

Dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de convenios, contratos o
acuerdos celebrados, mediante los cuales se haya delegado funciones de su
competencia.

Todo Ministerio cuenta con una Direccion de Recursos Humanos la cual tiene

funciones como:

1.7 Direccion de Recursos Humanos

La Direccién de Recursos Humanos a cargo de un Director y un Subdirector tiene

como propdsito la gestidbn de recursos humanos y la capacitacion del personal del

Ministerio. Sus atribuciones especificas son:

Establecer normas y procedimientos de gestion de recursos humanos para
atender las necesidades sustantivas del Ministerio;

Administrar los recursos humanos del Ministerio, como los procesos de
reclutamiento, seleccion, nombramiento, induccién y remocién del personal,
velando por el correcto cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y gestiona ante la Oficina Nacional de Servicio Civil las acciones
administrativas necesarias que corresponden a esta instancia;

Elaborar las politicas y planes de capacitacion, coordinar las acciones de
capacitacion de las dependencias del Ministerio a nivel nacional e
internacional y proponer, coordinar y desarroliar las acciones administrativas
necesarias para ejecutar los planes de capacitacion para especializar
al recurso humano en las materias que sean de interés para el Ministerio;

Dar seguimiento a donde corresponda a los expedientes del personal
permanente y administrar y planificar, coordinar y dirigir la contratacién del
personal que presta servicios por contrato;

Coordinar y dirigir el seguimiento y control de asistencia, inasistencia, licencias

y permisos a todo el personal del Ministerio;

12
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Participar y coordinar, como representante del Ministerio, en asuntos de

relaciones laborales.

1.7.1 Subdirector de Recursos Humanos

Sus principales atribuciones y funciones son:

Asesorar y colaborar con el Director, para el desarrollo y cumplimiento de los
programas y metas, propuestos por los diferentes departamentos;

Asesorar al Director en la adopcion de politicas de mejoramiento de los
sistemas de informacidn, programas y procedimientos, para agilizar y mejorar
la relacion en cuanto a aspectos técnicos y administrativos;

Evaluar las funciones de los departamentos y unidades, en coordinaciéon con
las jefaturas de los mismos;

Coordinar la elaboracion y ejecucion del presupuesto anual de la Direccion;
Coordinar y supervisar las acciones de investigacion y planeamiento de la
Direccién, asi como las relacionadas con reclutamiento, seleccion y
administracién de personal;

Asistir en representacién del Director a las actividades que previamente se le
deleguen;

Velar por el cumplimiento de los indicadores de gestion determinados
mediante la planeacidn estratégica, que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos de la Dependencia; vy,

Sustituir al Director en caso de ausencia temporal.

1.7.2 Unidad de Admision de Personal

Esta Unidad cumple con varias funciones las cuales se detallan a continuacion:

Planificar, coordinar y ejecutar las politicas, estrategias y procedimientos de
reclutamiento, seleccidn, contratacion y administracién de personal, definidas
por las autoridades de la Direccion;

Asesorar y/o accionar actividades de creacion, reclasificacién, cambios de
especialidad, auditorias y otras que se relacionen con los puestos de trabajo,
en las distintas Direcciones del Ministerio;

13
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e Coordinar con la Oficina Nacional de Servicio Civil, la ejecucién de diferentes
acciones de personai;

e Dar cumplimiento a las directrices que emita el Despacho para cumplir con la
politica de ascensos para el personal del Ministerio, de conformidad con el
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente,

e Prestar asesoria a funcionarios de las distintas dependencias del Ministerio,
sobre el tramite administrativo de las acciones de personal;

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo y el informe anual de labores del
Departamento; laborar informes gerenciales para apoyar el proceso de toma
de decisiones de la Direccidn;

e Dirigir y supervisar al personal a su cargo;

Todas las funciones de las diferentes unidades dentro de la direccién de recursos
humanos se encuentran establecidas en el manual de procedimientos intemo de

cada Ministerio.

1.8 Renglones
Existen diversos renglones presupuestarios, sin embargo para el presente estudio se

pondra mayor énfasis en el renglén 011 “Personal Permanente”.

“El renglon 011, pertenece al grupo cero (0). El cual especifica que:

Grupo Cero: Comprende la retribucion de los servicios personales prestados en
relacién de dependencia o sin ella, y a los miembros de comisiones, juntas, consejos,
etc. Incluye aportes patronales, servicios extraordinarios, gastos de representacion,
asistencia socioecondémica y otras prestaciones relacionadas con salarios. Se incluye
ademas, otras retribuciones por servicios personales.” (20:238)

Renglén 011
Subgrupo 01

01 Personal en Cargos Fijos:

14
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Erogaciones que se hagan al personal que ocupa puestos fijos o permanentes en el
sector publico, en concepto de retribucién al cargo, asi como complementos y
derechos escalafonarios.

011 Personal Permanente. Comprende. las remuneraciones en forma de sueldo a
los funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen
detallados en los diferentes presupuestos analiticos de sueldos.” (20:238) .

En el rengldn 011 se requiere el desempefio de deberes en cuanto a autoridad,
responsabilidad e indole de trabajo a ejecutar, de tal manera que sean necesarios
requisitos de instruccidon, experiencia, capacidad, conocimiento, habilidades y
destrezas para desempenar con eficiencia lo requerido por el érgano administrativo.
Dichas aptitudes seran utilizadas para seleccionar el personal que aplica para un

puesto bajo rengldn 011.

Para poder optar a un puesto laboral bajo el renglén 011, es importante determinar
gue existen diferentes métodos y caracteristicas de aplicabilidad en torno a puesto.
Tomando en cuenta que en la administracion publica y en forma particular dentro de
un Ministerio de Estado, estas caracteristicas inician en la forma siguiente:

o Todos los ciudadanos guatemaltecos tienen el derecho de optar a un cargo
publico, y a ninguno impedirse el ejercicio de este derecho. Cabe mencionar
que dicha caracteristica se basa en las facultades profesionales que posea el
aspirante a un cargo bajo este tipo de renglén, debido a los requisitos de
formacion académica que requiere en funcion del cargo. Y por indicaciéon de la
norma se deberan emplear ciudadanos guatemaltecos a excepcion si no
hubieren guatemaltecos que pudiesen desempefiar determinada funcién,
podra emplearse a extranjeros, previa resolucién que emitira la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

e No debe hacerse ningun tipo de distincion por parte de la Unidad
administrativa, en cuanto a religién, raza, sexo, estado civil, posicion

15
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econdmica social u opinién politica. Puesto que se busca ostentar una calidad
profesional.

e Los puestos de trabajo bajo renglon 011, se otorgaran con base a la
capacidad de aquellos que opten al cargo, con fundamento en principios de
honradez y lealtad hacia sus labores, asi como la preparacién de cada
aspirante.

Cada clase debe ser designada con un titulo que describa los deberes y requisitos

que ostentan aquellas personas que aplican para laboral bajo dicho renglén.

1.8.1 Condiciones de Ingreso a Puestos o Cargos Publicos

E! empleado bajo renglén 011 debera poseer la aptitud moral, intelectual y fisica
propia para el desempefio de un puesto. Debera asi mismo integrar aquellos
requisitos minimos especiales que son requeridos para el desempefio de una labor.
Demostrara la idoneidad en el desemperfio de su funcidn, esto mediante pruebas,
examenes 0 concursos, que estaran a cargo del Ministerio.

1.8.2 Derechos del Funcionario Publico
“Los derechos son garantias que posee un funcionario, dentro de los cuales se
pueden mencionar los siguientes:
¢ No seran removidos de sus puestos, a menos que incurran en causal que
determine su despido debidamente.
e EIl goce de un periodo vacacional anual remunerado, el cual consta de veinte
dias habiles cada afo de servicios continuos.
e Optar a licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez,
estudios, adiestramiento y otras causas.
e A enterarse de las calificaciones periddicas de sus servicios.
e Recibir el aguinaldo en efectivo dentro de la primera quincena del mes de
diciembre.

16
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Indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado directo o
indirecto, el cual equivale a un mes de salario por cada afio de servicios
continuos.

Gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios, a recibir un
subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan.

Optar al ascenso a puesto de mayor jerarquia y/o sueldo, mediante la
comprobacién de eficacia y méritos.

Un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a sus
funciones que desemperie y a los méritos de su actividad personal.

Derecho a descanso forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarenta y

cinco dias después, con goce de salario.

1.8.3 Obligaciones

El funcionario publico que desempefie labor bajo el rengion 011 tiene las

obligaciones siguientes:

Cumplir y velar porque se cumpla las disposiciones legales que determine su
actuar dentro del Ministerio.

Acatar las O6rdenes e instrucciones que le impartan sus superiores
jerarquicos, de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con
eficiencia las obligaciones inherentes a su puesto.

Guardar la debida discrecién, aun después de haber cesado en el ejercicio
de su cargo, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

Observar dignidad y respeto en el desempeno de su puesto hacia el publico,
los jefes, companeros y subalternos, cuidar de su apariencia personal y
tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su
competencia.

Debera evitar actuar de forma andmala en el ejercicio de sus funciones,
observando siempre apego a las buenas costumbres morales y sociales.
Asistir con puntualidad a sus labores.

Actuar con lealtad en desempefiar adecuada y prontamente sus labores.

17
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e Poseer iniciativa emprendedora con interés en beneficio de la entidad.

1.8.4 Prohibiciones
e Le queda terminantemente prohibido al funcionario solicitar o recibir dadivas,
regalos o recompensas.
e Le es prohibido ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica

durante y en el lugar de trabajo.”(1:19-23)

18
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CAPITULO N
Unidad de Némina de un Ministerio de Estado

2.1 Unidad de Néminas

Dentro de |la Direccidn de Recursos Humanos se encuentra la Unidad de Némina

esta se centraliza en realizar todas las gestiones correspondientes para la

autorizacion del pago de cada servidor publico y registros de los descuentos que le

sean asignados.

2.2 Funciones

Dentro de las funciones que se realizan en la unidad de néminas se encuentran:

Llevar el manejo de la némina de sueldos del personal del Ministerio.

Autorizar el pago de sueldos del recurso humano del Ministerio, elaborando
mensualmente la ndbmina de sueldos.

Llevar el registro y actualizaciéon de las diferentes acciones de personal para
el célculo de prestaciones anuales (aguinaldo, bonificacién anual.), asi como
para el Retiro Voluntario de cada trabajador.

Recibir formularios de movimientos de personal y expedientes para el pago
de Bono por antigliedad, provenientes de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Recibir y tramitar expedientes para reasignacién de puestos, asignacion de
bonificaciones, complemento personal, y otros similares.

Realizar liquidaciones para el pago de prestaciones laborales por retiro
voluntario, generando la némina respectiva.

Recibir de los diferentes juzgados, las érdenes de embargos judiciales para

aplicarlo al salario de trabajadores activos del Ministerio.

2.3 Nomina

La némina esta integrada por el conjunto de servidores publicos a los cuales se les

va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al patrono. En ella se lleva el

registro de los sueldo de cada empleado, como bonificaciones y deducciones que le

sean asignados.
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Una némina debe contener varios datos importantes en los que cabe mencionar:
Datos de la Némina
e Nombre del Ministerio;
e Mes de ejecucion de la némina;
e Numero de némina;
e Renglon presupuestario.
Datos del trabajador
e Nombres y apellidos;
e Nombre del Puesto;
e Numero de empleado;
e Numero de cuenta;
e NuUmero de afiliacion IGSS;
e Documento unico de identificacion.
Datos generales de las néminas
e Periodo de tiempo que abarca la nébmina (generalmente un mes);
e Sueldo base;
e Bonificaciones y complementos salariales;
e Total de ingresos;
e Retencidn al trabajador por aporte al IGSS;
e Retencién al trabajador de montepio;
e Retencion de ISR al trabajador afecto;
e Descuentos por embargo judiciales;
e Total de egresos;

e Sueldo liquido a percibir.

2.4 Sueldo

“Es la retribucion que el Estado debe pagar a cualquier servidor puUblico que
desempefie un puesto para el cual ha sido designado en virtud de nombramiento,
contrato o cualquier otro vinculo legaimente establecido.” (8:3)
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“Forma de retribucidn del trabajo que se presta por cuenta ajena y en relacién de

dependencia; se percibe por mensualidades.” (21:920)

“Salario 0 Sueldo es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud
del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre
ambos.” (12)

2.5 Bonificacion Incentivo

La bonificacion mensual a favor de todos los trabajadores del Organismo Ejecutivo
presupuestados con cargo a los renglones 011 “Personal Permanente”, 021
“Personal Supernumerario”, 022 “Personal por Contrato” y 031 “Jornales”, otorgado a
través del Acuerdo Gubernativo 66-2000 de fecha 26 de enero de 2000, quedando
en consecuencia dicho bono en DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (250.00)

mensuales.

2.6 Complemento Salarial

Es un bono que le “corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil asignar,
modificar o dejar sin efecto los montos que se fijen en concepto de complemento
personal al salario, a los servidores publicos. Este se debe solicitar cuando la Entidad
cuente con financiamiento disponible y la Autoridad Nominadora lo estime
conveniente, quien con fundamento en los informes de desempefo de los servidores
publicos, presentados por sus jefes inmediatos, podra solicitar la asignacién de
complemento personal al salario. El derecho corresponde cuando el servidor publico
ha cumplido seis meses de servicio y a los tres meses después de haber tenido un
ascenso. Para estos casos la relacién inicia a partir de la fecha de toma de posesion
del cargo o de cuando surtan sus efectos éstas ultimas acciones de puestos.”’(3:5-6)

Para solicitar estas acciones, es necesario que la respectiva evaluacién del

desempefo sea satisfactoria, y demuestre idoneidad, méritos y competencias y otras
cualidades personales requeridas para el adecuado desempefio del puesto.

21
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Las cantidades que se asignen en concepto de complemento personal al salario y
bono monetario, deberan enmarcarse entre los rangos de la escala aprobada
contenidas en el plan anual de salarios en forma conjunta por la Direccion Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

La fecha en la cual tiene efecto dicho complemento, sera determinada por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, la que en
ningun caso podra ser antes de la Resolucion que emite la Oficina Nacional de

Servicio Civil.

2.7 Bonificacién Profesional

Esta se establece en trescientos setenta y cinco quetzales (Q.375.00) mensuales,
para los servidores publicos con titulo universitario y con la calidad de colegiados
activos, que ocupen puestos en el Organismo Ejecutivo, teniendo como requisito
minimo indispensable, ser desempefiados por profesionales con grado universitario a
nivel de licenciatura o post-grado, “este titulo debera estar congruente con la
especialidad que el puesto requiera” (22:2), por uitimo esta bonificacion esta sujeta a

descuentos mensuales.

2.8 Bono por Antigiiedad

Con excepcidn de quienes desempefien puestos de profesionales y aquellos
comprendidos en el Decreto 1485 del Congreso de la Republica, este “se otorgara
mensualmente a los servidores publicos del Organismo Ejecutivo con cargo a los
renglones presupuestarios 011, 021, 022, 029, 041 y 049, y se hara efectivo en el
momento que se cuente con la base de datos que permita su aplicacion.” (23:2)

Este Bono sera asignado al servidor que cumpla con los afios de servicio

ininterrumpido como lo establece la escala de acuerdo a los afios de servicio, para
ello la dependencia publica llevara un estricto control de la fecha en que inicid el
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trabajador. El Bono por antigledad seréd pagado de conformidad con la siguiente

escala:

Tiempo de servicio permanente Asignacién mensual
a) De mas de (5) afos a diez (10) afnos de servicio: Q 35.00

b) De mas de (10) afios a veinte (20) afios de servicio: Q 50.00

c) De mas de (20) afios de servicio: Q 75.00

El calculo del tiempo laborado estara a cargo de cada una de las dependencias
publicas, a través de las unidades de personal, o quien realice tales funciones,
quienes para el efecto anotaran el dia, mes y afio del inicio de la relacién
ininterrumpida de labores de cada trabajador en un tiraje de ndmina del personal, la
que sera proporcionada por el Ministerio de Finanzas Publicas o por la propia

dependencia o entidad sujeta al Régimen de Servicio Civil.

Para poderse asignar el bono de antigliedad por primera vez la direccién de recursos
humanos debera solicitarlo por medio de un oficio en donde indica la fecha de inicio
de labores del slervidor publico, a la Oficina Nacional de Servicio Civil para que ellos
por medio de un dictamen indiquen si procede y a partir de qué fecha le corresponde
al servidor el pago de dicho bono, en los siguientes afios sera automatica la
asignacién de los mismos.

Los trabajadores que perciban el Bono por Antigliedad, dejaran de hacerlo cuando
ocupen un puesto de profesionales.

2.9 Prestaciones Laborales

Estas son consideradas como todos aquellos “beneficios complementarios al sueldo
que las dependencias del sector otorgan a sus trabajadores por disposicién de ia ley,
pudiendo ser éstas de caracter econdmico y sociocultural, derivadas de las
relaciones laborales y contractuales en relacion de dependencia.” (17:5)
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Estas deberan cancelarse ya sea por cese definitivo de la relacion laboral por
cualquier causa inclusive por no haber superado el periodo de prueba en la
Administracién Publica, algunas de estas son:

2.9.1 Bonificacién Anual

“Es el pago de la cantidad equivalente a un mes de sueldo que adicional e
independientemente del aguinaldo y sin descuentos se paga a todo servidor publico
gue ha laborado ininterrumpidamente del uno de julio de un afio al treinta de junio del
ano siguiente (un afo); si no ha laborado el periodo completo, se le pagara en la
forma proporcional que corresponda. Este bono se pagara dentro de los primeros
qguince dias del mes de julio de cada afio.” (17:11)

Para determinar el monto de la prestacion, “se tomara como base el promedio de los
sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina
en el mes de junio de cada afio.” (10:2)

2.9.2 Aguinaldo

Este término se entiende como todo aquel sueldo anual complementario que se le
concede a los trabajadores el cual consiste en el equivalente al pago de un sueido
ordinario mensual, o la parte proporcional que corresponda; en el caso de los
servidores publicos se debe pagar la primera mitad (50%) durante los primeros

quince dias del mes de diciembre y segunda en el mes de enero del afio siguiente.

Si el servidor publico renunciare de prestar sus servicios, este le sera pagado en
forma proporcional al tiempo servido.

“Los Organismos del Estado y las entidades descentralizadas, autbnomas o
semiautbnomas que ya tienen contemplado el pago del aguinaldo en un cien por
ciento (100%), continuaran otorgando dicha prestacién en la forma en que
actualmente lo hacen.” (13:2)
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Para el calculo del aguinaldo a favor de trabajadores que figuren en planilla al treinta
de noviembre de cada afio, se tomara como base el total de ios salarios devengados
por los mismos durante el citado mes.

Esta prestacion queda exenta del pago de toda clase de impuestos, contribuciones y

descuentos de cualquier naturaleza.

Cuando a un servidor publico se le pagara en forma proporcional la formula es la
siguiente: “Ultimo sueldo percibido dividido dentro de trescientos sesenta y cinco dias
que tiene un ano por los dias laborados, esto da como resultado el monto a pagar.”
(17:8)

2.9.3 Bono Vacacional
Consiste en una bonificacion anual de doscientos quetzales cuando el servidor
publico ha prestado sus servicios durante un afo; o a la cantidad proporcional que
corresponda si no hubiere laborado el afio completo, este debe pagarse en el mes de
diciembre de cada ano.

“Los funcionarios y servidores publicos que se trasladen en forma ininterrumpida, de
las entidades descentralizadas y autébnomas del Estado al Gobierno Central, o
viceversa, tendran derecho al pago del Bono Vacacional, el cual debe ser pagado por
la entidad o institucidbn donde estuvieron laborando al momento de adquirir el
derecho a sus correspondientes vacaciones.” (24:2)

El Bono Vacacional, no forma parte del salario ni estd sujeto a descuentos,
deducciones gravamenes o embargos. Cuando a un servidor publico se le pagara en
forma proporcional la férmula es la siguiente:

Los doscientos quetzales divididos dentro de trescientos sesenta y cinco dias que
tiene un afio por los dias laborados y esto da como resuitado el monto a pagar.
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2.9.4 Vacaciones
Es la cesacién de actividades por varios dias consecutivos, semanas o lapso mayor
con fines de descanso, hay que mencionar que durante este tiempo no se deja de

percibir el salario integro.

Las Vacaciones es un derecho que tienen los servidores publicos del Organismo
Ejecutivo “a gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias
habiles después de cada afo de servicios continuos” (9:19), entre los meses de
noviembre, diciembre y enero de cada afio. “De no tener un afio de servicios
continuos gozaran vacaciones proporcionales al tiempo laborado, dentro de los
meses sefalados.” (1:24)

La direccién de recursos humanos debe llevar un estricto control del disfrute de
vacaciones de los trabajadores de la dependencia. En el expediente personal del
servidor, debe constar la autorizacién correspondiente con indicacion del nimero de
dias, las fechas que comprenden, el afio o periodo al que corresponden y los dias
que le quedaron pendientes de disfrutar, si fuera el caso.

Las vacaciones no son acumulables, deberan gozarse en los meses indicados y no
son compensables en dinero, salvo que no se hubieren disfrutado total o
parcialmente al cesar la relacién de trabajo por cualquier causa, en cuyo caso, solo

se reconocera hasta un maximo de dos afos.

E!l calculo de vacaciones para el pago de un servidor que dejoé de laborar la férmula
es la siguiente:

Se toma el ultimo sueldo percibido, este se divide dentro de treinta dias con esto
obtendremos lo que es el monto promedio diario este se multiplica por los dias
habiles de vacaciones no gozados. El resultado de esta operacion dara lo que es el

monto a pagar por concepto de vacaciones.
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Para calcular cuantos dias deben pagarse en concepto de vacaciones no gozados,
se debe aplicar la féormuia siguiente: dias laborados por veinte (0 por el nimero de
dias a que tenia derecho el ex-servidor) dividido trescientos sesenta y cinco dias.

2.9.5 Indemnizacion
“Consiste en el pago equivalente a un mes de salario por cada afo laborado, siempre
que haya sido despedido sin causa justificada.” (6:117)

Por ningun caso se debera de exceder del equivalente a diez meses de sueldo, salvo

lo establecido en pactos colectivos de condiciones de trabajo.

Para el caso de los servidores publicos en periodo de prueba procede el pago de
indemnizacién, cuando ha sido separado del cargo el servidor publico, por no haber
superado el periodo de prueba; siempre que no se hayan efectuado las evaluaciones
correspondientes que acrediten que no es capaz para desempefiar el puesto.

2.10 Deducciones
A todo servidor publico se le realizan descuentos que lo beneficiaran y otros que
serviran para cumplir con la legislacién vigente. Los cudles se detallan a

continuacion:

2.10.1 IGSS

El patrono esta obligado a descontar las contribuciones de seguridad social a sus
trabajadores, para enterarlas al Instituto junto con la contribucion patronal, dentro del
plazo reglamentario dentro de los veinte primeros dias de cada mes, la Planilla de
Seguridad Social y sus soportes respectivos, y las cuotas correspondientes a los
salarios pagados dentro del mes calendario anterior. Este descuento es obligatorio y
da al trabajador el derecho de poder usar el servicio cuando lo necesite, es
importante mencionar que el trabajador cuando ingresa a laborar tendra derecho de
usar este servicio después de los cuatro meses que se le haya descontado.
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“Las cuotas a cargo del Instituto como patrono y de los miembros del Plan de
pensiones se calculan sobre el salario mensual de éstos ultimos, entendiéndose por
salario mensual, la doceava parte del salario ordinario anual, excepto el aguinaldo,
en las proporciones siguientes:

a) El Instituto como patrono se le descuenta el 6.0 por ciento como cuota patronal; v,

b) Los miembros del Plan el 3.0 por ciento.

Los descuentos sobre los ingresos afectos relacionados se haran en las fechas de
su pago.” (4:7)

Este se calcula sobre el sueldo base, complemento personal, bono de antigiiedad y

bono profesional, estos ultimos dependeran de que si el personal lo tiene asignado.

2.10.2 Montepio

Segun la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, se debe considerar el
financiamiento del régimen de pensiones civiles del Estado, en esta se establece la
obligatoriedad de la contribucién para:

El Estado, este debera cancelar como cuota patronal, un monto no menor del 10%
del total de las remuneraciones sujetas a descuento, devengados por los
trabajadores de los diferentes Organismos estatales.

Los funcionarios y empleados publicos afectos a esta Ley contribuiran al régimen en
concepto de cuota laboral, de conformidad con la siguiente escala:

Q. 1.00 a Q.400.00 9%
Q. 40001 a Q. 2000.00 10%
Q. 2000.01 a Q. 4000.00 11%
Q. 4000.01 a Q. 6000.00 12%
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Q. 6000.01 a Q. 8000.00 13%

Q. 8000.01 a Q. 10000.00 14%

Q. 10000.01 en adelante 15%

Fuente: Decreto No. 63-88, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

Los porcentajes de la escala anterior se aplicaran para garantizar el pago de posibles
saldos deudores que pudieran resultar a favor del Estado, de la entidad
correspondiente 6 de terceros en la liquidacidn, el contratista debera prestar fianza,
depésito en efectivo, constituir hipoteca o prenda, a su eleccion, por el cinco por
ciento (5%) del valor original del contrato.

2.10.3 Descuentos Judiciales

“Son embargables toda clase de salarios, hasta en un cincuenta por ciento, para
satisfacer obligaciones de pagar alimentos presentes o0 los que se deben desde los
seis meses anteriores al embargo.” (12:42)

Este descuento se aplica en el mes en que llegue a la unidad de néminas la orden
del juez en donde indica a que trabajadores se debe hacer efectivo el embargo al
salario y por cuanto tiempo.

2.10.4 Impuesto Sobre la Renta (ISR)

Al principio de cada afio o al inicio de la relacién laboral, el patrono o pagador hara
una proyeccion de la renta neta anual del trabajador, en la cual se estima la cantidad
total de sus ingresos a los cuales le deducira el monto de Cuarenta y Ocho Mil
Quetzales con 00/100 (Q 48,000.00), menos gastos personales:

Monto de las cuotas anuales estimadas por concepto de pagos al IGSS, Instituto de
Previsién Militar y al Estado por concepto de cuotas a regimenes de prevision social.
Al valor obtenido, le aplicara la tarifa impositiva:
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Tipos impositivos y determinacion del impuesto

Rango de renta . . .
] Importe Fijo Tipo impositivo de:
imponible mensual

Q.0.01 a Q.300,000.00 Q. 0.00 |[5% sobre la renta imponible

Q.300,000.01 en adelante | Q.15,000.00 | 7% sobre el excedente de Q.300,000.00

Fuente: Decreto No. 10-2012, Ley de actualizacion tributaria

Si durante el ano el trabajador hubiese adquirido viaticos o recibiera un ingreso
extraordinario se le actualizara su proyeccién y se recalculara el monto del impuesto.
Es importante mencionar que la planilla no desaparece y esta permite deducir hasta

Doce Mil Quetzales en concepto de IVA anuales, por gastos personales.

‘Las personas que ganan menos de cuarenta y ocho mil al ano estan exentas de
este impuesto.” (7:24)
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CAPITULO Ili
Auditor Interno

3.1 Auditoria

“Es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades econdémicas y otros
acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de
correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron origen,
asi como establecer si dichos informes se han elaborado observando los principios
establecidos para el caso.” (27)

La auditoria constituye una herramienta de control y supervision que contribuye a
la creacidn de una cuitura de la disciplina de la organizacion y permite descubrir
fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes en la organizacién. Durante
la realizacion de su trabajo, los auditores se encuentran cotidianamente con
nuevas tecnologias de avanzada en las entidades, por lo que requieren de la
incorporacion sistematica de herramientas con iguales requerimientos técnicos,
asi como de conocimientos cada vez mas profundos de las técnicas informaticas

mas extendidas en el control de la gestion.

3.2 Contador Publico y Auditor

“Es el profesional dedicado a aplicar, manejar e interpretar la contabilidad de una
organizaciéon o persona, con la finalidad de producir informes para la gerencia y
para terceros (tanto de manera independiente como dependiente) que sirvan a la
toma de decisiones.” (26)

El Contador Publico en el desempefio de su funcién debe mantener independencia
de criterio, no dejandose llevar por sentimientos, ni susceptibilidades ofreciendo
asi el mayor grado de objetividad e imparcialidad donde se desemperie basandose
en hechos debidamente comprobables en aplicacidén de los principios y las normas
contables de contabilidad y de auditoria y también las técnicas contables
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aprobadas por la profesion en los congresos nacionales e internacionales. El
Contador Publico tiene la obligacidn de guardar el secreto profesional, es decir, el
de no revelar por ningun motivo los hechos, datos o circunstancias de los que
tenga conocimiento en el gjercicio de su profesion, excepto por las informaciones
gue obligan las disposiciones legales.

El profesional dependiente debe basarse en el codigo de ética profesional y
legislacién vigente para el desemperio de sus actividades, negandose a participar
en actos deshonestos que afecten los intereses del Estado y que pretendan
proporcionar informacién no adecuada de la realidad de la empresa a los usuarios.

3.3 Objetivos Generales de la Auditoria:
Velar por el cumplimiento de los controles internos establecidos
e Revision de las cuentas desde el punto de vista contable, financiero,
administrativo y operativo.
e Ser un asesor de la organizacion.
¢ Especificos:
e Revisar y evaluar la efectividad, propiedad y aplicacién de los controles
internos.
e Cerciorarse del grado de cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos vigentes.
e Comprobar el grado de confiabilidad de la informacién que produzca la
organizacion.
e Evaluar la calidad del desempefio en el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas.

e Promover la eficiencia operacional
3.4 Clasificacion de la Auditoria

La auditoria es una herramienta de control y supervision para las organizaciones y
ayuda para el mejoramiento de las mismas por ello se clasifica en dos:
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3.4.1 Auditoria Externa

Se puede decir que la auditoria Externa es el examen critico y detallado de un
sistema de informacién de una unidad econdmica, realizado por un Contador
Publico y Auditor sin vinculos laborales con la misma, utiliza técnicas
determinadas con el objeto de emitir una opinion independiente sobre la forma de
coémo opera el sistema, el control interno y formular sugerencias para su
mejoramiento. El dictamen u opiniéon independiente tiene trascendencia a los
terceros, pues da plena validez a la informacién generada por el sistema ya que se
produce bajo la figura de la Fe Publica, que obliga a los mismos a tener plena
credibilidad en la informacién examinada.

3.4.2 Auditoria interna

Se considera como el examen critico, sistematico y detallado de la informacién de
una unidad econdmica, realizado por un profesional con vinculos laborales con
esta, por lo cual utiliza técnicas determinadas con el objeto de emitir informes y
formular sugerencias para el mejoramiento de la misma. Estos informes son de
circulacion interna y no tienen trascendencia a los terceros.

Las auditorias internas son practicadas por personal de la entidad y los
profesionales que se dedican a esto tienen a su cargo la evaluacién permanente
del control de las transacciones y operacionesy se preocupa en sugerir €l
mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno que redunden en

una operaciéon mas eficiente y eficaz.

La imparcialidad e independencia absolutas no son posibles en el caso del auditor
interno, puesto que no puede divorciarse completamente de la influencia de la
alta administracién y aunque mantenga una actitud independiente como debe ser,
esta puede ser cuestionada ante los ojos de los terceros.
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3.4.3 Objetivos de la Auditoria Interna

“El objetivo principal es ayudar a la direccion en el cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades, proporcionandole anadlisis objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones
examinadas. Este objetivo se cumple a través de otros mas especificos como los
siguientes:

a) Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacién contable
y extracontable, generada en los diferentes niveles de la organizacion.

b) Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control interno (lo cual implica
su relevamiento y evaluacién) tanto del sistema de control interno contable
como el operativo.

c) La Auditoria Interna forma parte del Control Interno, y tiene como uno de
sus objetivos fundamentales el perfeccionamiento y proteccion de dicho
control. Por lo tanto los objetivos del control interno se han utilizado para
contarlos como objetivos de Auditoria Interna y son los siguientes:

d)' Confiabilidad e integridad de ia informacion.

e) Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos.

f) Salvaguardar los activos.

g) Uso eficiente y econdmico de los recursos.

h) Cumplimiento de objetivos y metas establecidas para las operaciones y
programas.”(27)

3.5 Auditor Interno

Es la persona responsable de la direccion y conduccidén de la auditoria interna de
una dependencia o entidad, con el fin de que cumpla los propésitos para los
cuales fue creado y que opere o funcione con la mayor eficacia y eficiencia
posible, recomienda para ello las medidas preventivas o correctivas a su
desempenio.
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3.5.1 Funciones del Auditor interno

a)

b)

d)

f)

Desarrollo de programas de trabajos, definicion de objetivos, alcances,

metodologia e informes.

Los auditores internos deben revisar la fiabilidad e integridad de la

informacién financiera y operativa y los medios utilizados para identificar,

medir, evaluar, recomendar y entregar resultado de dicha informacién.

Cumplimiento de politica, planes, procedimientos, normas y reglamentos:

Los auditores internos deben revisar los sistemas establecidos para

verificar el cumplimiento de lo indicado y pueden tener un impacto

significativo en las operaciones e informes y determinar si la organizacion

los cumple.

Los auditores internos deben revisar los medios de salvaguarda de los

activos y verificar la existencia de dichos activos.

Utilizacién econdmica y eficiente de los recursos. Se trata de valorar la

economia y la eficiencia con la que se emplean los recursos de la empresa.

Captar la informacion necesaria para evaluar la funcionalidad, efectividad

de los procesos, funciones, sistemas utilizados y entrega de informacién.

Los auditores internos deben revisar y evaluar las operaciones o

transacciones para determinar si la informacién entregada es correcta y

oportuna para la toma de decisiones y proponer implementacién o mejorar

a los sistemas, funciones que permita elevar la efectividad en la empresa.

Para actuar en el departamento de auditoria interna el profesional debe

cumplir con estas ciertas caracteristicas:

¢ Cumplimiento de las normas profesionales de conducta.

e Debe poseer los conocimientos técnicos y disciplinarios para la
realizacion de las auditorias internas.

e Los auditores internos estan obligados a una formacién permanente.

e Los auditores internos deben poseer buenas relaciones humanas y de
comunicacion.

e Los auditores internos deben actuar con el debido cuidado profesional,
discrecion y trabajo en grupo.

35



Ml NS L

i

N N e NoS Ny

N RS RIS N

N

NS

L

I R D L A NP

e

3.6 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna

Estas normas se aplican a los auditores internos individualmente y a las
actividades de auditoria interna. Todos los auditores internos son responsabies de
cumplir con las Normas relacionadas con la objetividad, aptitud y cuidado
profesional. Ademas, los auditores internos son responsables de cumplir con las
Normas que son relevantes para el desempefio de su trabajo.

“Si los auditores internos utilizan estas Normas junto con normas emitidas por
otros organismos de regulacién, podran mencionar el uso de las otras normas en
sus comunicados de auditoria, cuando sea apropiado. Si hubiera inconsistencia
entre estas Normas y ias normas emitidas por otros organismos, los auditores
internos deberan cumplir con estas Normas y podran también cumplir con las otras

en caso de que sean mas restrictivas.” (19:1)

Los propésitos de las Normas son:
e Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.
e Establecer las bases para evaluar el desemperio de la auditoria interna.
e Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de
actividades de auditoria interna de valor afiadido.
e Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria
interna.

Las Normas son requisitos enfocados a principios, de cumplimiento obligatorio,
que consisten en:
e Una declaracion de requisitos basicos para el ejercicio de la auditoria
interna y para evaluar la eficacia de su desemperio.

e Y las interpretaciones de las mismas.

36



AN o /N S

AT S e

3.6.1 Clasificacion de las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna, Emitidas por el Instituto Americano de

Auditores Internos

a) Normas sobre Atributos
Estas normas tratan de las caracteristicas de la organizacién y de las personas
que prestan sus servicios de auditoria interna
1000 Propésito, Autoridad y Responsabilidad
1100 Independencia y Objetividad
¢ 1110 Independencia de la Organizacién
e 1120 Objetividad Individual
¢ 1130 Impedimentos a la Independencia u Objetividad
1200 Pericia y debido cuidado profesional
e 1210 Pericia
e 1220 Debido cuidado profesional
e 1230 Desarrollo profesional continuado
1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Mejora
e 1310 Evaluaciones del programa de calidad
e 1311 Evaluaciones Internas
e 1312 Evaluaciones Externas
e 1320 Reporte sobre el Programa de Calidad
e 1330 Utilizacidén de “Realizado de acuerdo con las normas”

e 1340 Declaracién de Incumplimiento

b) Normas sobre Desempeiio
Estas normas describen la naturaleza de los servicios de auditoria interna y
proporcionan criterios de calidad con los cuales se puede evaluar el desemperio
de cada uno de estos servicios.
2000 Administracion de la Actividad de Auditoria Interna
e 2010 Planificacion

e 2020 Comunicacién y Aprobacion
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e 2030 Administracion de Recursos
e 2040 Politicas y Procedimientos

e 2050 Coordinacion

e 2060 Informe al Consejo de Administracion y a la Direccidon Superior

2100 Naturaleza del Trabajo
e 2110 Gestion de Riesgos
e 2120 Control
e 2130 Gobierno
2200 Planificacion del Trabajo
e 2201 Consideraciones sobre Planificacion
e 2210 Objetivos del Trabajo
e 2220 Alcance del Trabajo
e 2230 Asignacién de Recursos para el trabajo
e 2240 Programa de Trabajo
2300 Desempeiio del Trabajo

2310 Identificacion de la Informaciéon

2320 Andlisis y Evaluacién

2330 Registro de la Informacion

2340 Supervision del Trabajo
2400 Comunicacion de Resultados
e 2410 Criterios para la Comunicacion
e 2420 Calidad de la Comunicacién
e 2421 Errores y Omisiones
e 2430 Declaracion de incumplimiento con las normas
e 2440 Difusion de Resultados
2500 Supervision del progreso
2600 Aceptacion de riesgos por la administracién
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3.7 Auditoria Gubernamental

Esta es la mejor herramienta para verificar que la gestion publica se haya
realizado con economia, eficiencia, eficacia y transparencia, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables. La confianza depositada en el auditor
gubernamental, ha aumentado la necesidad de contar con normas modernas que
lo orienten en su labor.

Ademas también se considera como la revision y el examen que llevan a cabo las
entidades fiscalizadoras superiores a las operaciones de diferente naturaleza, que
realizan las dependencias y entidades del gobierno central, estatal y municipal en

el cumplimiento de sus atribuciones legales.

3.8 Control del Sector Gubernamental

Este comprende un conjunto de actividades y acciones técnicas y legales,
ejercidas por Contraloria General de Cuentas y las Unidades de Auditoria Interna,
fa cual evaltuia todo el ambito operacional, funcional y legal de los entes del sector
publico, a través de practicas modernas de auditoria, accionado por profesionales
que no intervienen en las actividades u operaciones controladas, con base en
normas de Auditoria del Sector Publico no Financiero, técnicas y procedimientos
gue permitan un enfoque objetivo y profesional, y cuyos resultados se sinteticen
en recomendaciones para mejorar ia administracion publica.

Sus funciones van mas alla de la revisidn de los registros contables y de la gestion
financiera pura; esta conlleva la evaluacion de los sistemas vy los resultados
operacionales con base a criterios de integridad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad, con que se han realizado las operaciones, y la actuacién de

los servidores y administradores publicos en el desemperio de sus funciones.
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3.9 Tipos de Auditoria del Sector Gubernamental

Las Unidades de Auditoria interna y auditores independientes, realizaran distintos

tipos de auditoria, dependiendo de las circunstancias, necesidades y prioridades

establecidas en el Plan Anual de Auditoria.

a)

b)

d)

f)

g)

Auditoria Financiera: evalla los estados financieros y la liquidacién del
presupuesto, con el fin de brindar una opinidn profesional independiente
sobre la razonabilidad del contenido de los mismos.

Auditorias Especializadas, se refieren a metodologias de trabajo que
tienen que ver con: la seguridad social, la educacion, el servicio de energia
eléctrica, la ecologia, el medio ambiente y otros trabajos especializados que
ayudan a la optimizacion de los recursos asignados a los entes publicos
responsables.

Auditoria Informéatica: en esta se evaluan los sistemas de informacién,
para medir la conveniencia y capacidad de los recursos tecnoldgicos
asignados, para la optimizacion de los procesos de informacién y toma de
decisiones de los entes publicos y la sostenibilidad de los mismos.
Auditoria de Gestion: evalla el proceso administrativo y operacional, con
el fin de determinar si la organizacion, funciones, sistemas integrados y
procedimientos disefiados para el control de las operaciones, se ajustan a
las necesidades institucionales, profesionales y técnicas.

Auditoria de Obra Publica: se evalua los proyectos de inversion y fiscaliza
las obras publicas finalizadas dentro de los programas establecidos, para
medir si los logros alcanzados se ajustan a las especificaciones técnicas y
presupuestarias.

Auditoria Integral: consiste en un enfoque de trabajo que promueve la
interaccion de los responsables administrativos y técnicos de las
operaciones y los auditores gubernamentales, en la busqueda de
soluciones globales para los males que aquejan individualmente a los entes
publicos, y a estos dentro del sector al que pertenecen.

Examen Especial: se refiere a la evaluacion de aspectos limitados como

un rubro de los estados financieros, asi como cualquier tema operacional y
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financiero, y otros que tengan que ver con irregularidades y fraudes sobre
los recursos del Estado.

3.10 Control Interno

Este es un plan de organizacion y el conjunto de métodos y medidas que se
adoptan para asegurar que se logren los objetivos, funciones y tareas
relacionadas con ia previsién, seguimiento y control de las actividades econdmicas
y administrativas, la proteccion y conservacién de los recursos naturales y el
medio ambiente en un ente publico.

3.10.1 Objetivos

Estos se enfocan a controlar y mejorar las operaciones en las distintas etapas de
su proceso para lograr la eficiencia de las operaciones en la captaciéon y uso de los
recursos publicos. Asi como para identificar y comprobar el manejo de los
recursos del Estado.

3.10.2 Importancia
El control interno es de mucha importancia porque permite:

a) Promover el cumplimiento de las politicas dictadas por Ja maxima autoridad,
asi como las leyes y reglamentos aplicables, para que con ello se alcancen
las metas y objetivos programados.

b) Detectar los riesgos de errores e irregularidades como base para identificar
sus causas y promover acciones para eliminar las debilidades de control
existentes.

c) Contar con la informacién administrativa y financiera oportuna, correcta y
confiable para la toma de decisiones

d) Administrar de forma eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros, asegurando su integridad, custodia y registro oportuno, con
base en sistemas integrados de administracion y finanzas.
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3.10.3 Elementos del Control Interno
El Control Interno es global; sin embargo, sus elementos son identificables y se

relacionan con los siguientes aspectos.

a) El ambiente de control
Este 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; sus componentes son los siguientes:

¢ Filosofia de control interno
Se refiere a los valores éticos de sus servidores, los corporativos, y las politicas y
estrategias para su desarrollo, implantacion y actualizacion permanente.

¢ Integridad y valores éticos
Se refiere a las politicas, criterios y mecanismos que marcan las pautas que
establecen los valores éticos institucionales que regulan la conducta de todo el
personal de la organizacion.

e Competencia del personal
Son todos aquellos perfiles y requerimientos acerca de los conocimientos vy
habilidades que debe poseer el personal para cumplir adecuadamente sus tareas.

¢ Filosofia administrativa y estilo de operacion
Se refiere a los criterios técnicos y cientificos que regularan el proceso de las
operaciones, asi como el estilo gerencial que debe imprimir el ejecutivo para
cumplir con el proceso administrativo, este incluye los planes de desarrollo y
mecanismos de control y seguimiento.

e Estructura organizacional
La organizacion tiene que ver con una adecuada separacion de funciones de
caracter incompatible, para lo cual se toma en cuenta los objetivos institucionales
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y de servicio que ésta brinda en el sector al que pertenece. La estructura
organizacional debe responder a las necesidades de poner en ejecucién las
funciones del ente publico asi como de controlar las mismas.

o Funcionamiento de la alta direccidn
Segun el tipo de organizacion, se realizara el establecimiento del rol del cuerpo
colegiado de mas alto nivel, para que intervenga en las decisiones y conduccion
de las operaciones, asi como también se promovera la creaciéon de comités que
ejecuten y controlen areas especificas, dentro del proceso administrativo y
operacional.

o Métodos para fijar funciones y autoridad
Las politicas y estrategias permitiran definir los métodos que faciliten la asignacién
de responsabilidades especificas y el establecimiento de la autoridad requerida
para la ejecucion de las actividades de cada servidor. Dichas politicas y

procedimientos, deben formar parte de un manual de organizacion y funciones.

o Métodos de control gerencial
Debe definirse la responsabilidad y la autoridad, para que realicen la supervisién
de la ejecucion de las operaciones, asi como la evaluacion del control interno, los
procedimientos y sus resultados.

¢ Politicas y practicas de administracion de personal
Con base en las politicas y estrategias institucionales, la definicién de los criterios
técnicos que permitan seleccionar, contratar, evaluar, promocionar y sancionar al
personal, es de fundamental importancia en el desarrollo de las operaciones y el
grado de eficiencia con que éstas se ejecuten.

¢ Influencias externas
Los mecanismos de informaciéon gerencial deben proveer los datos necesarios
sobre eventos producidos por los cambios que se relacionan con la legislacion,
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crecimiento institucional, normas internacionales, que afecten las operaciones y la
préactica del ente publico, para garantizar la actualizacion permanente.

b) Evaluacién de riesgos
Esta debe ser una responsabilidad necesaria para todos los niveles que estan
involucrados en el logro de objetivos y metas operacionales; para tal efecto es

necesario establecer los siguientes aspectos:

e Objetivos de control
Aparte de ser importante la fijacion de objetivos en cualquier actividad, los
objetivos de control interno, representan la orientacion basica de todos los
recursos y esfuerzos, y proporcionan una base sélida para un control interno
efectivo, que se encaminan basicamente a los siguientes campos: objetivos de

operacioén, informacion financieray de cumplimiento de la legislacion.

e Evaluacién de riesgos
E!l establecimiento de un proceso de evaluaciéon, mediante el cual se identifiquen,
analicen y se manejen los distintos tipos de riesgos, forma parte de un buen
ambiente y estructura de control interno.

e Manejo de cambios
Esta actividad esta enfocada a la identificacion de los cambios que pueden influir
en la efectividad de los controles internos, debido a que ciertos controles,
disefiados bajo ciertas condiciones, pueden no funcionar favorablemente en otras.

c) Los sistemas integrados contables y de informacién
La integracion de los sistemas tanto contables como de informacion es de mucha
importancia en el control interno, debido a que integran informacion de otros
subsistemas y a través de éstos, se pueden integrar, procesar, resumir, consolidar
e informar sobre las operaciones tanto financieras como patrimoniales, asi como

para realizar evaluaciones especificas. Los sistemas pueden estar integrados a la
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estructura organizacional, asi como a las operaciones; sus componentes son los
siguientes:

¢ Politicas Contables
Estas son importantes, por lo que se debe fijar con claridad, cuando se reconocen
y registran los ingresos y egresos, asi como los compromisos del ente publico, con
relacién a los presupuestos asignados, toma como base los criterios desarrollados
en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e Aplicacion de principios contables
Ei proceso de las operaciones debe contemplar los principios, normas de
contabilidad, asi como los procedimientos que los organismos rectores del sistema
mencionado en el parrafo anterior, han desarrollado para el sector publico, y
aquellos de origen internacional que sean aplicables a cada ente publico, segun
sus necesidades.

e Adecuacion a las Leyes
E! proceso de las operaciones debe estar enmarcado en Ila legislacién general
para el sector publico y aquella que particularmente rige a la institucién, ademas
de las que norma el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e Registros Contables
La existencia de registros contables para controlar e informar de la ejecucion y
resultado de las operaciones, debe responder a las necesidades de control e

informacion dentro del contexto institucional.

¢ Informacién periédica
La producciéon de informacion interna y externa debe ser oportuna y guardar
relacidn con las necesidades de los diferentes niveles ejecutivos, su campo de
accion y la autoridad asignada, asi como para el control, agregacién, integracién y
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consolidacién que realicen otros organismos, con base en la informacién que
produzcan los sistemas integrados de administracién y finanzas.

¢ Comunicacion
La produccién de informacion no es suficiente si no se han disefiado los canales
de comunicacién tanto internos como externos. Estos deben de informar los
aspectos relevantes a todos los niveles necesarios para apoyar la toma de
decisiones oportunas y confiables, y la evaluacién de la gestion en todos los

niveles institucionales, sectoriales y nacionales.

¢ Procedimientos de registro
Los pasos empleados para registrar y controlar las operaciones, en términos del
salvaguardo fisico y uso adecuado de los recursos, deben constar por escrito en
un Manual General de Contabilidad, y en particular, para cada ente publico o
actividad gubernamental.

El disefio del Sistema Integrado de Administracion Financiera, incluye los
procedimientos de registro de las operaciones en forma centralizada en la base de
datos central (SIAF-CENTRAL), ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas.

d) Las actividades de control
Estas garantizan que las operaciones se controlen e informen con base en las
necesidades generales y especificas que se desprenden del contexio del ente

publico, se relacionan con los siguientes aspectos:

¢ Necesidad de controlar
Todos los datos que se produzcan en las diferentes etapas del proceso, deben
documentar adecuadamente, el ingreso o egreso de los recursos del Estado,
creando un marco 6ptimo para la seguridad e integracidén de la informacién. Esto
con el fin de evitar problemas cuando se toman decisiones y se rinden cuentas.
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¢ Necesidad de informar
Basada en las necesidades de los distintos sectores y niveles jerarquicos, se
deben producir los informes necesarios para cumplir con una gestion
administrativa oportuna y eficaz. La informacién financiera, puede decir lo que
ocurrié pero no dice lo que va a ocurrir en el futuro, por lo que resuita insuficiente
para conducir adecuadamente a un ente publico.

o Sistemas integrados de informacién
Todos los sistemas que funcionan en un ente publico, se encuentran integrados o
entrelazados con las operaciones o con la estructura organizacional, y la
tendencia ya que estos deben de apoyar la implantacién de estrategias y como
medios efectivos para la realizaciéon de las actividades de los entes publicos.

o Necesidad de integrar, descentralizar o desconcentrar
La centralizacion normativa y descentralizacién operativa contemplada en el
Proyecto denominado Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control
(SIAF-SAG), debe tomar en cuenta los elementos sustantivos para que el ente
publico, adquiera la eficiencia operativa necesaria, fortaleciendo sus controles y
agilizando sus acciones. Sin embargo, en la medida de las necesidades y
realidades institucionales de cada ente publico, se debe procurar que:
e Se integren actividades, informacién, funciones, procesos;
e Se descentralicen procesos, funciones, controles, autoridad y
e Se desconcentren actividades, informes, supervisién, control,
especiaimente la autoridad en las distintas actividades, para facilitar el flujo
continuo de las operaciones.

¢ Fijacion de limites de actuacién
Los procedimientos deben establecer con claridad cuales son los limites en su
aplicacion, tanto al interior como al exterior del ente publico. Las grandes
actividades operativas dentro de una institucién, deben quedar bien establecidas
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para que se pueda especificar los limites de actuacion en lo que se refiere a la
autorizacion, al registro y a la custodia de los bienes.

e Apoyo ala toma de decisiones
Todo esfuerzo de control e informacion, deben constituirse en un respaldo para el
ejecutivo en la toma de decisiones, y en el proceso de rendicibn de cuentas
establecido para todos los niveles.

e Generar historia operacional
Los procesos de control interno deben permitir crear la historia operacional,
ademas de que la informacidén pueda ser controlada y conservada en los archivos

en la medida de las necesidades y con base en las leyes especificas.

e) Supervisién y seguimiento del ambiente y estructura de control
La evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles,
insuficientes o0 necesarios, para promover el apoyo de la gerencia para su
reforzamiento y actualizacion. Los siguientes son los elementos que forman parte
de este segmento:

¢ Actividades de supervisién
Estas permiten observar si efectivamente, los objetivos de control se cumplen y si
los riesgos se controlan adecuadamente, a través de la comparacion de los
resultados, informes preparados al interior y exterior del ente publico, registros
contra existencias, manejo de riesgos, lo cual permitira detectar indicios de
errores, fraudes o algun tipo de irregularidad.

¢ Evaluaciones independientes

Las evaluaciones pueden ser efectuadas por personal interno, por personal o
instituciones externos, o por profesionales independientes especializados.
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¢ Informes de deficiencias
El proceso de informacion de las evaluaciones, debe ser dirigido a quienes
manejan y tienen autoridad sobre las operaciones, para que tomen decisiones
para mejorar las debilidades de control interno.

3.11 Normas Generales de Control Interno

Definicion

Son todos aquellos elementos basicos para desarrollar adecuadamente la
organizacién, las politicas y los procedimientos que seran incorporados a los
sistemas integrados de administracion y finanzas, esto con el fin de controlar las
operaciones institucionales; asimismo, establecen el marco de referencia para
evaluar la eficacia del control interno.

3.11.1 Objetivos
Las Normas de Control interno tienen como objetivos los siguientes:

o Permitir que los sistemas sean auditables para el desarrollo eficiente de la
Auditoria interna y externa.

e Permitir la evaluacion del control interno y definir el grado de
responsabilidad de los servidores en los diferentes niveles de la
organizacion.

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

e Orientar y fortalecer el control interno en cada ente del sector publico, en el
marco del concepto de Rendicién de Cuentas.

o Facilitar la evaluacion de la eficacia, eficiencia y economia de la
administracién publica.

3.11.2 Iimportancia

Las Normas Generales de Control Interno se consideran importantes porque:

e Sirven de guia en el desarrolio de procedimientos de control e informacion.
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e Son indispensables para disponer de un buen ambiente de control interno
institucional.
e Son obligatorias y su actualizacion y mantenimiento obedecen a la

evolucion institucional.

3.11.3 Ambito de aplicacién
Las Normas Generales de Control Interno son parte integrante del Control

Gubernamental que se aplicara en todo el sector publico.

a) Enlos sistemas operacionales
Estos comprenden el funcionamiento de los sistemas administrativos y el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), compuesto por los subsistemas de:
Presupuesto, Crédito Publico, Tesoreria, Administracibn de Personal,
Administracion de Bienes y Servicios, Contabilidad Integrada y los medios
informaticos como soporte del proceso de informacion.

b) En el sector publico guatemalteco
Se extiende a todas las personas que tengan a su cargo la custodia y manejo de
fondos publicos u otros bienes del Estado, del Municipio, de la Universidad, de las
instituciones estatales auténomas, semiautonomas o descentralizadas, asi como
sobre las demas entidades o personas que reciban fondos del Estado y las que
hagan colectas publicas.

3.11.4 Compatibilizacion

Todas las normas, disposiciones internas y procedimientos administrativos que se
dicten o establezcan en cada institucidén, estaran en concordancia con las Normas
Generales de Control Interno dictadas por Contraloria General de Cuentas.

3.11.5 Obligatoriedad
Las Normas Generales de Control Interno establecen la base teérica para
desarrollar el ambiente y estructura de control interno, por lo que,
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obligatoriamente, éstas se incorporaran en las regulaciones especificas del
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y en cualquier otro sistema
en funcionamiento en cada institucion del sector publico.

3.11.6 Mantenimiento y actualizaciéon

Por ser de caracter técnico, las Normas Generales de Control Interno emitidas por
la Contraloria General de Cuentas, seran revisadas periddicamente, a fin de
garantizar su actualizacién, segun el desarrolio de los sistemas de administracion
y los avances tecnologicos.

3.11.7 Emision y divulgacion

En este caso el ente encargo de la emision, publicacion y divulgacion de las
Normas Generales de Control Interno (NGCI), y de asesorar para garantizar la
implantacion de las mismas en forma eficiente en el sector publico, es la

Contraloria General de Cuentas.

3.11.8 Seguimiento

La aplicacibn de las Normas Generales de Control Interno dictadas por la
Contraloria General de Cuentas, sera evaluada en forma constante por la Unidad
de Auditoria Interna de la respectiva institucién y, en todos los casos, por el
ejercicio de la auditoria externa gubernamental, a través del Sistema de Auditoria
Gubemamental (SAG).

3.11.9 Estructura y contenido de las normas
Su estructura obedece al proceso administrativo y a [os subsistemas que
componen el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), asi como a

otras actividades que se desarrollan en el sector publico.

3.11.10 Coordinacién con otros organismos
Tanto la Contraloria General de Cuentas como con la institucidon que o necesite,
integraran esfuerzos orientados a incorporar los avances técnicos a través de la
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coordinaciéon con organismos internos y externos que tengan que ver con la
materia.

3.12 Clasificacion de las Normas Generales de Control Interno
“Las normas generales de control interno se clasifican en siete grupos:
. Normas de Aplicacién General
. Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General
. Normas Aplicabies a ia Administracion de Personal

1
2
3
4. Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico
5. Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
6. Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

7

. Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico.” (16:2)

Para el al tema a tratar se dard énfasis en las normas aplicables a Ila

administracion de personal.

3.12.1 Normas Aplicables a la Administraciéon de Personal

Esta norma cuenta con los criterios legales, técnicos y metodolégicos aplicables a
cualquier institucidn publica, para que el sistema de administracion de personal se
defina y ajuste en funcién de los objetivos institucionales, para alcanzar eficiencia,
efectividad, economia y equidad en las operaciones.

e Determinacion de Puestos
La cantidad de puestos de trabajo necesarios se determina en funcién del Plan
Operativo Anual -POA- como base para la formulacion de su presupuesto,

autorizado por el ministro.

o Clasificacion De Puestos
Se deben dictar las politicas que permitan clasificar i0s puestos de acuerdo a las
disposiciones legales correspondientes y para ello es el ministro el encargado de

realizarla. Cada ente publico para clasificar los puestos debe observar las
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disposiciones legales que le apliguen (Manual de Clasificacion de Puestos y
Salarios, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, Circulares.)

Estos también se clasifican de acuerdo a los conocimientos y experiencia en su

formacién profesional que posee el aspirante.

¢ Seleccién y Contratacion
Cada ente publico para seleccionar y contratar personal, debe observar las Leyes
especificas de Servicio Civil y su Reglamento, Manual de Clasificacion de Puestos
y Salarios, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, otras leyes aplicables, circulares.

Para la aprobacion en la seleccidon y contratacion del personal el Ministerio, debe
ser previamente analizado y aprobado por el ente nominador. Si existiese
aprobacién se podra contratar el personal previamente seleccionado.

Esta clasificacion se llevara a cabo mediante el procedimiento de seleccién y
evaluacion de la Oficina Nacional de servicio Civil, quien evaluara si el aspirante
es apto para el puesto.

¢ Induccién al Personal de Nuevo Ingreso y Promocionado
Se le debe brindar la induccion al personal de nuevo ingreso, asi como al que ha
sido promocionado, para un mejor acoplamiento a la institucion.

En la induccion para el personal de nuevo ingreso se debe dar a conocer todo de
la institucion, como los derechos y obligaciones que se adquieren al ser un
servidor publico, es por ello que se realiza visita en todas las instalaciones para
que el personal de nuevo ingreso se relacione con su nuevo ambiente laboral.
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¢ Capacitacion y Desarrollo
El ministro es el responsable de promover y respaldar la ejecucion de programas
de capacitacidn continua para desarroilar las capacidades y aptitudes de su

personal.

Es por ello que en la Direccién de Recursos Humanos, se ha creado una Unidad
de Desarrollo y Capacitaciéon, que es la encargada, de promover las distintas
capacitaciones y actualizaciones que ayudan al desempefio del personal, para
hacer uso de sus capacidades laborales y obtener asi un beneficio de su potencial
laboral, en sus diferentes direcciones y unidades administrativas.

e Evaluacién y Promocion
Dentro de cada ente publico, es el ministro el que debe dictar las politicas para
evaluar el desemperio del personal, cuyo resultado permita su promocion.

Es el Jefe de cada Unidad, el que anualmente realiza una evaluacion donde, se
califica el desempefio, la eficiencia y eficacia de cada uno de los miembros que

conforman el personal de la Unidad.

De acuerdo a la evaluacion el Jefe de la Unidad hace de conocimiento a cada uno
de los trabajadores, los resultados de su evaluacion, para lo cual hace referencia
en los puntos positivos del desarrollo y ejecuciéon de sus labores, asi como las
limitaciones que impidan una realizacién completa de sus funciones.

o Control de Asistencia
Cada ente debe dictar la politica que permita establecer un adecuado control de
asistencia para el personal.
En cada ente publico, se estableceran procedimientos para el control de
asistencia, que aseguren la puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo de

todos los servidores.
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El control de asistencia del personal se llevarda a cabo a través del sistema
Biométrico de deteccién de huella dactilar, segun el horario de inicio y fin de
labores del Ministerio. Por tal razén, se tomara en cuenta, segun las disposiciones
del Ministerio, por lo que a falta o marcaje posterior a la hora de ingreso, se
sancionara con una llamada de atencidn por parte del Jefe de la Unidad o

Direccion correspondiente.

e Vacaciones
En las entidades publicas, es el ministro el encargado de dictar la politica que
determine la obligacion de programar adecuadamente las vacaciones de su
personal. Por lo tanto debe ser el jefe de la Unidad, asi como aquellios que tengan
que ejercer la funciéon de control de personal, quienes deben elaborar el sistema
de prestacion de vacaciones a cada uno de sus trabajadores, para ello debe
consignarse el total de los dias que genera un periodo laboral en un afio
calendario. Siempre debe verificarse que al otorgar al trabajador el goce de sus
vacaciones no limite el curso constante de las funciones de la unidad a la que
pertenezca. Para lo cual se debera evitar la acumulacién de vacaciones no

gozadas.

¢ Rotacién de Personal

La rotacion de personal constituye un método de aprovechamiento positivo del
personal disponible, siendo el caso para aquellas oportunidades en que un
empleado miembro de una unidad, se encuentre en goce del periodo de
vacaciones o se haya desligado de la institucion, se le encomienda la realizacion
de las funciones que el anterior o ausente compafero desempefiaba, con el fin de
no retardar el trabajo dentro de la unidad. Asi mismo se debera proveer de una
capacitacion de aquel que hara las veces del que se ausente 0 no pertenezca ya
al Ministerio.
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e Prestaciones
Estas se otorgan conforme a lo estipulado en el Acuerdo Ministerial elaborado
para el efecto, en el que se autoriza a las prestaciones a que tendra derecho. Para
realizarse este pago, se debera demostrar la solvencia de aquel que pretenda
dichas retribuciones.

e Motivacion
Para un buen ejercicio de las labores es indispensable, propiciar, un agradable
ambiente de trabajo, companerismo y lealtad hacia la institucion. Estos se logran
mediante la ejecucidén de actividades extra laborales, pero con fines de armonia
dentro de ella. Para que cada trabajador, ejecute eficientemente sus actividades,

promoviendo el potencial humano de la unidad.

3.13 Normas de Auditoria Gubernamental

“Son el elemento basico que fija las pautas técnicas y metodoldgicas 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.” (15:3)

Ademas constituyen un medio para fortalecer y estandarizar el ejercicio
profesional del auditor gubernamental, permitiendo la evaluacién del desarrollo y
resultado de su trabajo. También hay que considerar que son de caracter
obligatorio por parte de todos los auditores que ejecuten auditorias de caracter
interno y externo en todas las entidades del sector publico guatemalteco; las
normas de auditoria para el sector gubernamental se clasifican en cinco grupos:

1. Normas Personales;

2. Normas para la Planificacién de la Auditoria Gubernamental;

3. Normas para la Ejecucion de la Auditoria Gubernamentail;

4. Normas para la Comunicacion de Resultados;

5. Normas para el Aseguramiento de Calidad.
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3.13.1 Normas Personales

Estas se refieren a todos aquellos requisitos técnicos, personales y profesionales
gue debe reunir el auditor del sector gubernamental.

Las normas personales se refieren a: Capacidad Técnica y Profesional,
Independencia, Cuidado y Esmero Profesional, Confidencialidad y Objetividad.

e Capacidad Técnica y Profesional
El auditor del sector gubernamental debe poseer una adecuada capacidad técnica,
experiencia y competencia profesional necesarios para la ejecucion del trabajo. La
preparacién en las técnicas de auditoria y la constante actualizaciéon profesional
para efectuar su labor acorde con los requerimientos y exigencias que demanda el
trabajo.

El auditor interno debe poseer capacidad para la ejecucién de su labor y tener
como base su preparaciéon académica profesional. Para que dicha ejecuciéon sea
de beneficio para la entidad gubernamental, es necesario que se realice una
seleccidn de dicho profesional, en sentido que debe ser evaluado y posteriormente
aceptado por la entidad gubernamental. Debe estar en constante preparacién y
actualizaciéon de las normas y métodos que ayuden a un buen ejercicio de su
funcion.

¢ Independencia
El auditor debe poseer un criterio propio fundamentado en el objeto de estudio, y
conservar consigo la objetividad de su labor, y por ningin motivo basar ese actuar
sobre recomendaciones o criterios seflalados por auditorias o cualquier otro
ejercicio que se haya realizado con anterioridad al presente.

o Cuidado y Esmero Profesional

El auditor debe conservar en todo el ejercicio de su funcion fos cuidados y
reservas pertinentes para garantizar la realizacion de su trabajo, con desempefio
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profesional, es por ello que debe desarrollar y aplicando sus conocimientos, en
cuanto a la materia de trabajo se refiera.

e Confidencialidad
Esto se refiere al manejo de la informacidn de forma discreta en el transcurso del
proceso de la auditoria. El auditor interno, debe reservar todo el proceso de
auditoria hasta sus resultados, esto de acuerdo a lo indica el Cédigo de Etica
Profesional.

¢ Objetividad
Cuando el auditor coloque un hallazgo para ello debe obtener suficiente evidencia
que respalde dicha informacién.

3.13.2 Normas para la Planificacion de la Auditoria del Sector 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 Io que se debe hacer, por
quién y cuando. Las normas para el proceso de planificacién de la auditoria se
dividen en: Plan Anual de Auditoria Gubernamental y Planificacién Especifica de la
Auditoria.” (15:5)

¢ Plan Anual de Auditoria Gubernamental
Este plan sera formulado por la Contraloria General de Cuentas y las unidades de
Auditoria Interna del sector gubernamental, para cada ejercicio fiscal.

La unidad de auditoria intema de la entidad, realiza una planificacién anual, en
donde establece el numero total de auditorias que se realizaran en un afio, los
auditores designados para cada una de ellas y el tiempo requerido establecido
para la realizacién de las auditorias. Esta planificacién debe presentarse a los
superiores, en fecha a mas tardar el dia quince de enero de cada afno.

58



NS N NN

RN O AN A G [ s

4

N

A U S

A N A

¢ Planificacién Especifica de la Auditoria

El trabajo del auditor del sector gubernamental debe ser adecuadamente
planificado, para contribuir a realizar auditorias de alta calidad, con base en el
conocimiento general de las actividades que desarrolla la entidad auditada, asi
como los factores que la afecten. Es la planificacion que el auditor debe de
realizar, previo a realizar la auditoria donde establece cuales son los objetivos a
alcanzar, que procedimientos y técnicas aplicara. La planificacion especifica se
divide en:

a) Familiarizacién con el ente a auditar
El auditor del sector gubernamental debe realizar una visita preliminar a la entidad
como parte de la preparacion de la planificacidn especifica. Para ello comprende
el conocimiento general de la entidad y el area objeto de examen, a través de la
revision del archivo permanente, los sistemas de informacion y los procesos

operacionales.

Antes de la planificacion especifica el auditor realizara un analisis para tener
conocimiento de la legislacion y normativas aplicables, la informacion disponible
sobre las operaciones a examinar. Toda actividad realizada en esta fase debe
quedar documentada en papeles de trabajo, y sustentada con la documentacion
obtenida.

b) Evaluacién Preliminar del Control Interno
Este es un procedimiento necesario para determinar la existencia y aplicacién de
controles internos en las operaciones, estos son definidos por medio de manuales
de procedimientos y leyes aplicables en el registro. Para identificar las posibles
areas criticas, y definir la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria.
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c) Elaboracién del Memorando de Planificacion
En este se resumen los criterios a ser utilizados por el auditor del sector
gubernamental, y sirve de base para definir los objetivos generales y especificos,
naturaleza y alcance del trabajo, la estimacion de recursos y tiempo necesario que
se reflejara en un cronograma de actividades.

d) Elaboracién de los Programas de Auditoria
Estos representan una relacién ordenada de procedimientos a ser aplicados en el
proceso de la auditoria, para obtener la evidencia suficiente, competente y
pertinente para alcanzar los objetivos establecidos.

En los programas de auditoria se definen todas las actividades que se realizaran
en cada etapa de la auditoria, como los procedimientos que se aplicaran para el
logro de las mismas.

3.13.3 Normas para la Ejecucién de la Auditoria del Sector Gubernamental

“El prop6sito es orientar la ejecucion de la auditoria con base en la planificacion
especifica, a través de la aplicaciéon adecuada de técnicas y procedimientos que
permitan obtener evidencia, suficiente, competente y pertinente, para cumplir con
los objetivos de cada auditoria.” (15:8)

Las normas para la ejecucién de la auditoria se dividen en:

a) Estudio y Evaluacion del Control Interno,

b) Evaluacién del Cumplimiento de Disposiciones Legales y Reglamentarias,

c) Actualizacién del Archivo Permanente,

d) Supervisidén del Trabajo de Auditoria,

e) Obtencién de Evidencia Comprobatoria,

f) Elaboracion de Papeles de Trabajo,

g) Propiedad y Archivo de los Papeles de Trabajo,

h) Corroboracion de Posibles Hallazgos y Recomendaciones,

i) Comunicacion Acciones Legales y Administrativas ante la Identificacion de
Hallazgos y
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j) Solicitud de Carta de Representacion.

a) Estudio y Evaluacién del Control Interno:
Este se realiza para determinar su grado de confiabilidad y repercusiéon en los
resultados de las operaciones y la razonabilidad de la informacién financiera y
administrativa.
Basicamente este consiste en verificar el control interno para determinar si se esta
cumpliendo todas las normas y legislacion vigente para la obtencion de una
informacién razonable.

b) Evaluacion del Cumplimiento de Disposiciones Legales vy
Reglamentarias:
Se evalua el cumplimiento de las leyes y reglamentos esto para verificar que no
hayan irregularidades por el incumplimiento de las mismas y que estas influyan
significativamente en los resultados de la auditoria.

c) Actualizacién del Archivo Permanente:
Todo auditor del sector gubernamental durante el proceso de la auditoria esta
obligado a actualizar el archivo permanente, es decir la recopilacién y organizacién
de documentos que contiene copias y extractos de informacién de utilizacién
continua o necesaria para futuras auditorias.

El auditor debera tener bajo estricto resguardo toda la documentaciéon que sirvié
de soporte en la auditoria, que puede ser de utilidad para analisis posteriores y
para que sirva de fuente de consulta para la planificacion de las auditorias para
facilitar la preparacion de papeles de trabajo, especialmente para aquellas areas
que requieren la referencia de documentos.

d) Supervision del Trabajo de Auditoria del sector Gubernamental:
El trabajo de auditoria debe ser apropiadamente supervisado a efecto de asegurar
su calidad técnica y profesional para cumplir con los objetivos propuestos.
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La supervisién no se limita a la revision permanente y objetiva de la ejecucién del
trabajo, sino también incluye la participacion activa en las etapas de planificacion,
revision de papeles de trabajo, redaccidbn de informes emitidos asi como la
participacion en reuniones con los funcionarios y personal responsable del area
auditada.
e) Obtencién de Evidencia Comprobatoria:

E! auditor debe obtener la evidencia necesaria que se ajuste a la naturaleza y
objetivos del examen, mediante la aplicacibn de pruebas de cumplimiento
sustantivas que le permitan fundamentar razonablemente los juicios vy
conclusiones que formule respecto a la entidad auditada.

La evidencia debe contar con calidad, ya que la cantidad de informacion obtenida
debe ser oportuna porque esta respaldara todas las conclusiones y los hallazgos,
para ello la evidencia debe ser:

o Suficiente
La evidencia sera suficiente, cuando el auditor pueda obtener certeza razonable
que los hechos revelados se encuentran satisfactoriamente comprobados. Esta
caracteristica debe permitir, a terceras personas, llegar a fas mismas conclusiones
que el auditor.

e Competente
La evidencia sera competente, si es importante, valida y confiable, por lo que el
auditor debera evaluar cuidadosamente, si existen razones para dudar de estas
cualidades. El auditor para debe agotar los procedimientos necesarios para
obtener la evidencia disponible en todas las fuentes.

¢ Pertinente
La evidencia sera pertinente si guarda relacién directa, l6gica y clara con el hecho
examinado. Por lo que el auditor debe recopilar la evidencia exclusivamente

relacionada con los hechos examinados.
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La evidencia debe ser suficiente, competente y pertinente para respaldar con
eficiencia, seguridad y profesionalismo, la corroboracion de los hallazgos y refleje

las deficiencias que hay, ante los funcionarios y responsables del area auditada.

f) Elaboracién de Papeles de Trabajo

El auditor debe elaborar y organizar un registro completo y detallado de papeles
de trabajo, sobre el proceso de auditoria y sus resultados. Los papeles de trabajo
constituyen el vinculo entre el trabajo de planificacién, ejecucién y el informe de
auditoria, y contienen la evidencia para fundamentar el resultado de la misma, es
decir son todos los documentos y cédulas que el auditor realiza para registrar toda
la informacién que recopild, los resultados de las pruebas aplicadas, y las
evidencias sobre los hallazgos de auditoria. El contenido de los papeles de trabajo
es confidencial porque constituye una fuente permanente de informacion y
consuita que pueden servir de referencia en la planificacién de futuras auditorias.

g) Propiedad y Archivo de Papeles de Trabajo
Los papeles de trabajo son propiedad de la Contraloria General de Cuentas, de
las unidades de auditoria interna de las entidades del sector publico y de las

firmas privadas de auditoria.

El encargado de cada auditoria es el responsable de que la veracidad de los
datos, documentos y comentarios que se incluyan en los papeles de trabajo estén
ordenadamente en forma y contenido para poderlos consolidar y que se presenten
en forma ordenada esto para poder ser resguardados en un archivo que garantice
la seguridad de los mismos, para futuras consultas. El coordinador de la unidad de
auditoria interna es el responsable de supervisar que los papeles de trabajo de

cada auditoria se encuentren bajo seguridad y resguardo.
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h) Corroboracion de Posibles Hallazgos y Recomendaciones
Los hallazgos identificados deben ser discutidos con los responsables del area
evaluada, asi como con el personal técnico para corroborar los mismos, ratificar
las evidencias y establecer la viabilidad y aplicabilidad de las recomendaciones.

i) Acciones Legales y Administrativas ante la Identificacién de Hallazgos
Durante el proceso de la auditoria, el auditor debe establecer las posibies
acciones legales y administrativas que se deriven de los hallazgos identificados en
la entidad examinada. Los auditores internos de las entidades del sector publico
procederan a informar de tales actos a la autoridad superior, para que ésta inicie
las acciones legales correspondientes, quien ademas debera informar a la
Contraloria General de Cuentas en un plazo de cinco dias. En el caso de
deficiencias y falta de documentacidén, el auditor debera comunicar a los
responsables, a fin de que en un plazo establecido, presenten sus descargos
debidamente documentados, para su oportuna evaluacién y consideracion en el
informe correspondiente; caso contrario procedera conforme a la Ley.

j) Solicitud de Carta de Representacion
El auditor gubernamental designado por la Contraloria General de Cuentas, debe
obtener una carta de representacion, es decir, es el documento por el cual la
autoridad superior de la entidad auditada, reconoce haber puesto a disposicion del
auditor del sector gubernamental Ia informacidén requerida, asi como cualquier
hecho significativo ocurrido durante el periodo bajo examen y hasta la fecha de
terminacion del trabajo de campo.

Se debe realizar un borrador de la carta de representacién cuando el auditor tenga
un noventa por ciento de la ejecucién de la auditoria, esta carta servira al auditor
de evidencia escrita por parte de la autoridad del area auditada, en donde
corroboran la veracidad y confiabilidad de la informacion proporcionada y que la
informacién requerida por el auditor fue presentada oportunamente.
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3.13.4 Normas para la Comunicacion de Resultados

Esta fase es la mas importante, dado que aqui se presentan las recomendaciones
de cambio o mejoras en la organizacién, la administracion, las operaciones, etc.,
como producto de la auditoria.

Las normas para la comunicacién de resultados se dividen en: Forma Escrita,
Contenido, Discusion, Oportunidad en la Entrega del Informe, Aprobacién y

Presentacién y Seguimiento del cumplimiento de las Recomendaciones.

¢ Forma Escrita

Los informes de auditoria por escrito preparados por el auditor deben de

comunicar los resultados de cada auditoria. Su preparacién debe ser en lenguaje
sencillo y facilmente entendible, tratando los asuntos en forma concreta y concisa,

lo que debe coincidir de manera exacta y objetiva con los hechos observados.

¢ Contenido
Los informes deben ser presentados de manera objetiva y clara, con suficiente
informacion, que permita al usuario una adecuada interpretacion de los resultados
por lo que deben de ajustarse a la estructura y contenido que se ha definido en los
manuales respectivos.

El Informe es el documento formal en el que el auditor expresa su opinién sobre el
resultado del examen realizado. Contiene ademas los hallazgos de tipo monetario,
incumplimientos legales y deficiencias de control interno y sus correspondientes
recomendaciones. Este debe ser claro y con la suficiente informacion para poder
ser interpretados correctamente por del usuario.

e Discusién
El contenido de cada informe de auditoria debe ser discutido con los responsables
de la entidad o unidad administrativa auditada, para asegurar el cumplimiento de

las recomendaciones. Esta discusion es responsabilidad del supervisor y el auditor
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al trabajo de auditoria, la cual se debe efectuar con los funcionarios responsables
de la entidad o unidad administrativa auditada, con el objeto de otorgarles el
ejercicio del derecho de defensa de conformidad con las disposiciones legales

vigentes.

Como resultado de la discusion se debe concluir sobre la condicién final de los

hallazgos y su inclusidn e incidencia en el informe definitivo.

¢ Oportunidad en la Entrega del Informe
Todo informe de auditoria del sector gubernamental debe emitirse al haber
finalizado el trabajo, segun los plazos establecidos en la planificacion de auditoria.

Entre la fecha de emisiéon del borrador del informe, su discusién y la fecha de
entrega del informe definitivo, se deben establecer plazos razonables para obtener
respuestas y comentarios finales de la entidad auditada, para ser incluidos
oportunamente en el informe final.

e Aprobaciéon y Presentacion
Los informes deberan ser aprobados y presentados oficialmente por el jefe de las
unidades de auditoria interna de los entes del sector gubernamental, ante la
maxima autoridad de la entidad que corresponda y enviar una copia de 10s mismos
a Contraloria General de Cuentas para el seguimiento y coordinacion de las
actividades.

Una vez emitido el informe final y aprobado por las autoridades superiores se
considera que el informe es oficial. Una vez cumplido el proceso de revisién y
aprobacién se procede a realizar la entrega oficial del informe a la maxima
autoridad de la entidad auditada.
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o Seguimiento del Cumplimiento de las Recomendaciones
La Contraloria General de Cuentas y las Unidades de Auditoria Interna de las
entidades del sector publico, periddicamente, realizaran el seguimiento del
cumplimiento de las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos.

Ademas esto se encuentra contemplado en los Planes Anuales de Auditoria.

3.13.5 Normas para el Aseguramiento de la Calidad

‘Estas normas aseguran que todos los productos 0 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.” (15:16)

a) Politicas de Calidad
La Contraloria General de Cuentas y las Unidades de Auditoria Interna del sector
Gubernamental, disefiaran e implementaran politicas y procedimientos que
aseguren que los productos o servicios que proporcionan a sus clientes internos y
externos, posean el mejor estandar de calidad y satisfagan sus expectativas. Y
para poner en practica las politicas, disefiaran sélidos procedimientos que

garanticen el aseguramiento integral de la calidad en las siguientes areas:

e Personal
Para asegurar que el procedimiento de seleccidn y contratacién del personal
cumpla con los perfiles definidos para cada puesto, y que el procedimiento de
capacitacion sea integral, debe abarcar todos los niveles institucionales, con el fin
de elevar el grado de profesionalismo y calidad que brindan.
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¢ Planificacion
Esta planificacion se ajusta a los estandares establecidos en los manuales
técnicos respectivos.

e Ejecucion
A través de esto se busca asegurar que los procedimientos de ejecucion de cada
auditoria, culmine con las evidencias suficientes, competentes y pertinentes de

acuerdo a las circunstancias.

¢ Informe y Seguimiento
Con esto se busca confirmar que los informes y el seguimiento culminen con un
informe de auditoria en la forma, contenido, claridad y oportunidad debidos.

¢ Informacién Gerencial
Para asegurar que los procedimientos de produccién y divulgacién de informacién
interna y externa, se ajusten a los estandares y niveles requeridos.

e Mejoramiento Continuo
Cada unidad administrativa es responsable de evaluar y mejorar constantemente
las normas de calidad de sus productos y servicios, a través de la formacién de

equipos de evaluacion permanente.

Sin embargo es la Contraloria General de Cuentas y las Unidades de Auditoria
Interna, las que deben permanentemente evaluar y mejorar las politicas y
procedimientos para asegurar la calidad en todas sus acciones.

e Conciencia de Calidad
Todos los auditores tienen la obligacion de proyectar la calidad de los trabajos
realizados, debe agregar valor a los procesos de los entes publicos que evalle, a
través de recomendaciones que simplifiguen o mejoren los miSmos y sirvan como

medio para elevar la imagen institucional.
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Apoyo Externo a la Calidad

La entidad encargada de buscar el apoyo de otras entidades fiscalizadoras

superiores y de organismos internacionales afines, es la Contraloria General de

Cuentas.

3.14 Estructura del Informe de Auditoria

El informe de auditoria debe contener:

indice

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
f)

J)

a)

Antecedentes

Objetivos

Alcance

Dictamen

Estados Financieros

Notas a los Estados Financieros

Hallazgos Monetarios y de Incumplimientos de Aspectos Legales
Hallazgos sobre Deficiencias de Control Interno

Cometarios sobre el estado actual de los hallazgos y recomendaciones de
auditorias anteriores

Funcionarios y Empleados Responsables

Antecedentes

Aqui se deben detallar los aspectos generales de la entidad a auditar, siendo

estos aspectos entre otros:

Creacién u origen y objetivos de la entidad

Funcion o gestion principal de la entidad

Organizacion

En forma resumida la ejecuciéon de su gestidn financiera, gestion.

Otros antecedentes relevantes e importantes que puedan servir de base

para definir los objetivos y alcances de la auditoria.
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b) Objetivos
Aqui se deben describir los objetivos tantos generales como especificos definidos
en la planificacion especifica de la auditoria.

c) Alcance
Aqui se debe describir el alcance del trabajo efectuado durante la auditoria, el cual
debera ser congruente con la planificacion especifica.

d) Dictamen
Aqui se define el Dictamen de la Contraloria General de Cuentas, los cuales sus
modelos se encuentran en el Manual de Auditoria respectivo.

e) Estados Financieros

Aqui se incluyen los Estados Financieros de la entidad debidamente auditados.

f) Notas a los Estados Financieros
Deben describirse todas aquellas notas que sean necesarias e importantes para
ampliar con mas detalle o informacion, alguna cuenta, rubro, renglén, evento
importante, que el auditor gubernamental considera debe ser revelado a través de
estas notas.
Ademas se deben incluir notas que se refieren a la aplicacion de politicas y
normas contables, que han sido adoptadas por la entidad para preparar y

presentar los estados financieros.

g) Hallazgos Monetarios y de Incumplimientos de Aspectos Legales
Se incluyen todos aquellos hallazgos que se refieren a incumplimientos de
aspectos legales o que tengan como efecto una lesién patrimonial, que afecten la
razonabilidad de la informacién financiera presentada en los estados financieros
auditados.
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h) Hallazgos sobre Deficiencias de Control Interno
Aqui se incluyen todos aquellos hallazgos que se refieren a deficiencias
detectadas, como resultado de la evaluacién del control interno implementado por
la entidad auditada, y que afectan los procesos de autorizacion, registro, custodia
o salvaguarda, distribucién, uso, informacién etc. de los bienes y recursos.

i) Comentarios sobre el estado actual de los hallazgos y sus
recomendaciones de auditorias anteriores 7
En este espacio se debe describir el resultado de la evaluacién y seguimiento del
cumplimiento de las recomendaciones de hallazgos de auditorias anteriores, asi
como indicar las acciones administrativas que procedan en caso de
incumplimiento.

j) Detalles de Funcionarios y Personal Responsable
Aqui se detallan los funcionarios y personal responsable de la entidad auditada, de
la siguiente manera:

Cargo y Nombre
Indicar cargo y nombres completos, si tienen un solo nombre o apellido, se debe
especificar.

Periodo

Especificar las fechas en que ejercio el cargo, desde la ultima auditoria, hasta la
fecha de entrega del mismo, o hasta la fecha de la auditoria si alun esta en
servicio, segun cdrresponda.
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CAPITULO IV
Participacion del Contador Publico y Auditor como Auditor Interno en el Area
de Nominas del Renglén 011 de un Ministerio de Estado

CASO PRACTICO

E! presente capitulo tiene por objetivo ejemplificar la ejecucidén de la auditoria interna
en el area de néminas con base a la planificacidn especifica, aplicar técnicas y
procedimientos que permitan conocer las politicas, leyes, normas y manuales de
procedimientos aplicables en el control y registro de las nOminas del personal bajo el
renglén 011 de una institucion estatal.

El auditor interno de un ministerio pretende demostrar no solo que las operaciones y
la gestiéon publica son correctas y ejecutadas con eficiencia, efectividad y dentro dei
marco legal vigente sino que existe un adecuado sistema de control interno. Por lo

"~ que debe evaluar no sélo la parte financiera, sino identificar los riesgos existentes

para determinar sus causas y recomendar alternativas que vuelvan a los sistemas
operables, auditables y rentables, desde el punto de vista de la confiabilidad y
oportunidad de la informacion.
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“PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO COMO AUDITOR INTERNO EN EL
AREA DE NOMINAS DEL RENGLON 011 DE UN MINISTERIO DE ESTADO”
CASO PRACTICO

A continuacion se realizara una auditoria para evaluar el area de néminas del renglén
011 de un Ministerio de Estado, de acuerdo con las normas generales de control
interno gubernamental las cuales fijan los criterios técnicos y la metodologia para el
desarrolio e implementacion de los procedimientos para el control interno en las
instituciones publicas. Y a las directrices, métodos y procedimientos contenidos en
las normas y el manual de auditoria gubernamental en donde se relejaran las tres
fases que se deben realizar, las cuales son: planificacion, ejecucién y comunicacion
de resultados estas para poder obtener informacién razonable.

En la fase de la planificacién se desarrollaran los procedimientos que permitan al
auditor conocer todo lo referente al area que se auditara, como los controles internos
de las operaciones para poder identificar las posibles areas criticas, también en esta
fase se determinaran los objetivos y el ailcance del trabajo a realizar.

La segunda fase es la ejecucion de la auditoria, en esta se aplicara la planificacion
para recopilar la evidencia suficiente y pertinente, evaluar el cumplimientos de las
leyes y reglamentos mediante la aplicacibn de pruebas sustantivas y de
cumplimiento, elaborando papeles de trabajo que fundamentan los hallazgos que se
encuentren como resultado del examen realizado.

La ultima fase es la mas importante, porque es donde el auditor comunica los
resultados obtenidos durante la auditoria por medio de un informe escrito en donde
redacta en un lenguaje claro y conciso la debilidades encontradas y presenta las
recomendaciones para el mejoramiento de las mismas, este es presentado a la
administracién con el objeto de obtener un compromiso formal por parte de ellos en

la aplicacién de las recomendaciones sugeridas en un tiempo determinado.
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Esta es la fase en donde el auditor adquiere todo el conocimiento del area a auditar
como los son los objetivos, actividades, legislaciones internas y externas y sistema
de control aplicable, esto con el objeto de evaluar el nivel de riesgo de la auditoria
para poder programar las actividades y los procedimientos que se realizaran para
alcanzar los objetivos de la auditoria de acuerdo a la normas de auditoria
gubernamental.

Para ello se realizan varios pasos, los cuales se detallan a continuacion:

e FAMILIARIZACION

Comprende el conocimiento general del area a auditar, los objetivos, actividades
estructura organica y cuales son los controles internos que aplican. Para ello se debe
realizar una revisidn en los archivos permanentes y corrientes.

Revisiéon del archivo permanente

En este archivo el auditor se familiariza con todas las legislaciones vigentes tanto
internas como externas y aplicables durante el periodo a examinar.

Revisién del archivo corriente

El auditor efectuara una revision con el objeto de examinar el informe de la auditoria
anterior para verificar si se encuentra un hallazgo para poder darle seguimiento en la
auditoria que se realizara.

Visita Preliminar

Esta visita se realiza con el objeto de que el auditor conozca y le solicite a la persona
encargada del area la informacién necesaria y oportuna que le servira para la
planificacion.
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o EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

Se realiza con el fin de establecer la existencia de posibles areas criticas y
determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria
que se aplicaran.

Para la evaluacién de control interno se deben realizar los siguientes procedimientos:

Cedula de narracion

Consiste en explicar por escrito los procedimientos que se lievaran a cabo en las
operaciones que se examinaran en la auditoria, asi como la normativa aplicable al
caso.

Cuestionario

El auditor realiza un listado de las preguntas que le serviran para obtener informacién
sobre la aplicabilidad de los procedimientos de control y evaluar a través de él,
determinar la funcionalidad del sistema de control interno instalado.

e MEMORANDO DE PLANIFICACION

En este documento se resume el resultado de la familiarizacidbn y evaluacién
preliminar de control interno y donde el auditor define los criterios que deben
seguirse para la planificaciéon y que servira para la ejecucion de la auditoria.

El memorando contiene varios aspectos importantes que se detallan a continuacion:

1. Antecedentes:
Aqui se detallan los aspectos generales y relevantes acerca del origen y
funciones del area a auditar.

2. Leyes, Normas, Reglamentos y Otros Aspectos Legales Aplicables:
Son todas las normas, leyes, reglamentos y aspectos referentes al area auditar
con el objeto de analizar y de verificar el cumpliendo de las mismas.
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3. Condiciones para auditar la Entidad: .
De acuerdo con la familiarizacion y evaluacién de control interno se ve si retine
las condiciones necesarias para ser auditada.

4. Areas Criticas y Evaluacion de Factores de Riesgo:

En el memorando se deben identificar claramente las areas criticas identificadas
en la familiarizacion y evaluacion preliminar del control las cuales se convierten
en factores de riesgo que presenten eventuaimente algunas limitaciones, que
impidan obtener un grado razonable de confiabilidad sobre la direccion, control,

registro cumplimiento de aspectos legales, para ejecutar la auditoria, interno.
Los riesgos en que puede incurrir son:

Riesgo Inherente: Este riesgo se refiere a la posibilidad de que existan errores

importantes dentro de un registro.

Riesqo de Control: Se refiere a la incapacidad de los controles internos de

identificar y prevenir errores o irregularidades importantes en las operaciones del
area auditar.

5. Objetivos:
Dentro de la planificacidn los objetivos son importantes porque en ellos se definen
los alcances que tendra la auditoria.

6. Alcance:

Teniendo los objetivos y areas criticas definidas el auditor visualiza los

procedimientos que realizara para poder alcanzar satisfactoriamente los objetivos.
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7. Criterios para la seleccién de la muestra:

El auditor interno obtiene la evidencia necesaria sobre los elementos que integran
un universo, y aplica su criterio profesional, decide que elementos seran objeto de
evaluacion, la aplicacién de pruebas de cumplimiento y sustantivas.

8. Cronograma de Actividades:
En él se expresan todas las actividades que se realizaran durante el proceso de la
auditoria y la programacién del tiempo asignado para cada actividad.

9. Recursos
Son todos los recursos humanos, materiales y financieros que se utilizaran en el
proceso de la auditoria.

9. Informes que se presentaran:
Al final de la auditoria se realizara y presentara un informe para dar a conocer los
resultados del examen realizado.

e PROGRAMA DE AUDITORIA

En el programa de auditoria el auditor coloca todos los procedimientos que se
aplicaran en la ejecucion de la auditoria, que permitiran obtener evidencia suficiente,
competente y pertinente para alcanzar los objetivos establecidos en la planificacion.
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FASE Il
EJECUCION DE LA AUDITORIA

En esta fase se aplican las técnicas y procedimientos que permitan obtener evidencia
suficiente, competente y pertinente, para cumplir con los objetivos de cada auditoria.
La ejecucion de la auditoria comprende las siguientes actividades:

a) Estudio y Evaluacion del Control Interno
Evalla la eficiencia y eficacia del ambiente y estructura del control interno establecido en
el 4rea a examinar, para determinar su grado de confiabilidad de la informacién.

b) Evaluacién del Cumplimiento de Disposiciones Legales y Reglamentarias

Se evaluara el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos, acuerdos, manuales
internos y otros aspectos legales aplicables, con las cuales se conoceran las
caracteristicas y tipos de riesgos potenciales del area auditada.

c) Actualizacién del Archivo Permanente
Es la recopilacion y organizacion de todos los documentos que contienen informacién
necesaria para la auditoria.

d) Supervisién del Trabajo de Auditoria
Es un proceso técnico que consiste en dirigir y controlar la ejecucidon de una auditoria
desde su inicio hasta la aprobacién final.

e) Obtencion de Evidencia
El auditor obtendra toda la evidencia que le sea suficiente competente y pertinente para
fundamentar la auditoria.

f) Elaboracion de Papeles de Trabajo

Es el son todas las cédulas y documentos que el auditor registra datos e informacion
obtenidos, en la cual se basan sus conclusiones y resultados de las pruebas realizadas
las cuales le serviran de evidencia y soporte del examen realizado.
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g) Archivo y Custodia de Papeles de Trabajo
El legajo de papeles de trabajo como toda la documentacién que soportan la auditoria
debera quedar en custodia de la unidad de auditoria interna de la entidad.

h) Acciones Legales y Administrativas ante la ldentificacién de Hallazgos.
El auditor deberd establecer las acciones legales y administrativas necesarias de
acuerdo a los hallazgos encontrados durante la auditoria

i) Obtencion de la Carta de Representacion

Es el documento por medio del cual la autoridad del area auditada, reconoce haber
puesto a disposicidn del auditor interno la informacidn requerida.
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FASE Il
COMUNICACION DE RESULTADOS

El Informe es el documento formal que el auditor con alta calidad profesional,
expresa su opinidn sobre el resultado del examen realizado, de acuerdo a Normas de
Auditoria Gubernamental, también contiene los hallazgos de tipo monetario,
incumplimientos legales y deficiencias de control interno como las recomendaciones
gue permita tomar acciones correctivas necesarias en forma oportuna.

E! contenido de cada informe de auditoria debe ser discutido con los responsables del
area auditada, para asegurar la aceptacién de los hallazgos y el cumplimiento de las
recomendaciones.

Este informe se realiza como un borrador que es discutido con los responsables del area
auditada puede que ellos no estén de acuerdo con el hallazgo que se les presente para
ello pueden mostrar la evidencia que pueda desvanecerio.

L.uego de la discusion de hallazgos el auditor debe realizar el informe definitivo y someter
a control de calidad con su jefe inmediato, se realiza la evaluacion a los documentos
presentados para comprobar que estos sean suficientes para el desvanecimiento de los
mismos, luego de haber sido revisado y aprobado se considera un informe oficial, se
debe de realizar la entrega a la maxima autoridad de la entidad auditada.
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NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA

7886-1-2013
Guatemala, 04 de septiembre de 2013

Auditor: )
LESLY MARIA MATUS LEIVA

De conformidad con el articulo 23 inciso C), reglamento organico interno del
Ministerio contenido en el Acuerdo Gubernativo Numero 186-2001, se le nombra
para que constituya a realizar Auditoria Interna en el area de nédminas del renglon
011 en la Direccién de Recursos Humanos del periodo del 01/01/2013 al 31/08/2013.

El tiempo para realizar la auditoria sera del 06 de septiembre al 11 de octubre de
2013, tomando en cuenta Ia Ultima intervencion por esta Unidad.

El resultado de sus actuaciones se hara constar en el informe respectivo, el cual sera
entregado a las autoridades correspondientes.

Atentamente

Licenciada Yan
Jefe

lizabeth Lopez Miranda
Alditoria Interna
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iNDICE DE PAPELES DE TRABAJO

A Cédula Narrativa -Familiarizacién- Del A1/2 al A 3/3
B Memorando de Planificacion Del B 1/8 al B 8/8
c Programa de Auditoria Del C1/8 al C8/8
D Cuestionario de Control Interno Del D1/3 al D3/3
E bﬁcios De Solicitud Del E1/2 al E2/2
F Oficios De Respuesta Del F 1/31 al F 31/31
G Determinacién de Muestra de expedientes G1n
' Determinacién de Muestra de néminas. 111
J Evaluacion de Expedientes J-1
K Evaluacién de Marcaje del personal 011 Dei K-1/8 al K-8/8
L Evaluacion de Néminas de enero a agosto 2013 Del L-1 al L-8
M Evaluacion de la correcta aplicacion de ISR Del M 1/2al M 2/2
N Evaluacion de calculo de Prestaciones Del N al N7/7
H Cedula De Hallazgos H
CM  Icedula De Marcas cM
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PT: A1/3
Hecho por: L.M.M.L. | 06/09/2013
Revisado Por: Y.E.L.M. | 06/09/2013

CEDULA NARRATIVA -FAMILIARIZACION-

TIPO DE AUDITORIA: _ Interna

AREA O CUENTA: Pago de Personal con cargo al renglén 011

PERIODO A EXAMINAR: Del 01 de enero al 31 de agosto de 2013

1. Revision y actualizacion del archivo permanente:

1.1 General

1.1.1 Las Normas de Auditoria Gubemamental aprobadas mediante Acuerdo
A-57-2006 del 08 de junio de 2006 de la Contraloria General de Cuentas,
establecen en el numeral 2.2. y literal a), la familiarizacion del ente a

auditar.

1.1.2 E! Acuerdo 09-03 del 8 de julio de 2003 de la Contraloria General de
Cuentas en el numeral 6 de las Normas Generales de Control Interno

Gubernamental, se refiere a las normas aplicables al Sistema de

Contabilidad Integrada.
1.1.3 Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil.

1.2 Especifico

1.2.1 Procedimiento de Admisién, Contratacion y pago de Personal bajo el

Renglén Presupuestario 011, Edicidén 2, fecha de emisién 16 de marzo

de 2012.

1.2.2 Acuerdo Ministerial No. 685-2,009, del 25 junio de 2009. Aprobacion de
la Creacion de las Plazas en el Reglén Presupuestario 011 y Asignacién

de Bono Especifico.
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PT: A 213

Hecho por: LM.M.L. | 06/09/2013

Revisado Por: Y.E.LM. | 09/09/2013

1.2.3 Acuerdo Gubernativo No. 327-90 del 28 febrero de 1990. Bonificacidn
Profesional.

1.2.4 Acuerdo Ministerial No. 443-2,009 del 29 abril de 2009. Asignacién del
Complemento Salarial y Bono Especifico.

1.2.5 Acuerdo Gubernativo No. 518-2012, del 27 de diciembre de 2012.
Aprobacion del plan anual de salarios y cobertura.

1.2.6 Decreto 10-2012. Ley del Impuesto Sobre la Renta (1.S.R.)

1.2.7 Decreto No. 295, del 30 de octubre de 1946. Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

1.2.8 Decreto No. 1441, Cdodigo de Trabajo de Guatemala.

1.2.9 Decreto No. 66-88, del 26 de octubre de 1988. Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado.

1.2.10 Acuerdo Gubernativo No. 1220-88, del 30 de diciembre de 1988,
Reglamento de la Ley de Clases Pasivas del Estado. _

1.2.11 Decreto No. 11-73, del 02 de marzo de 1973. Ley de Salarios de la
Administracion Publica.

1.2.12 Decreto No. 76-78, del 28 de noviembre de 1978. Ley Reguladora del
Aguinaldo.

1.2.13 Acuerdo Gubernativo No. M. De F. P. del 01 de diciembre de 1978.
Reglamento para el Aguinaldo de los Empleados Publicos.

1.2.14 Acuerdo No. C.M.39-70 del 07 de septiembre de 1970. Reglamento de
La Jornada Unica de Trabajo.

1.2.15 Reglamento para el Goce del Periodo de Lactancia. 15 de enero de
1973.

1.2.16 Organigrama de la Direccion de Recursos Humanos.

1.2.17 Manual de funciones y atribuciones de la Direccion de Recursos
Humanos.

2. Revision del archivo corriente (aplica solamente si existe una auditoria
anterior).
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PT: A3/3
Hecho por: LMM.L. | 06/09/2013
Revisado Por: | Y.E.L.M. | 09/09/2013

2.1 Se reviso el Informe de Actividad Administrativa Al-No. 13-2012/LLMCH de la

intervencién anterior, fechado en el mes de diciembre de 2012, que

comprende la evaluacidn de los gastos de la nébmina de sueldos del personal

011, del mes de septiembre de 2012, se determind que existen varios

hallazgos, a los cuales en la presente auditoria se les dara el seguimiento

correspondiente.

3. Visita preliminar

Se contactd visita con la Directora de Recursos Humanos y la Encargada de

Néminas, para tratar los siguientes puntos:

3.1 Se obtuvo el listado de nombres y cargos de los funcionarios y responsabies

en la Direccidon de Recursos Humanos.

3.2 Se acordd que el enlace con la comision de auditoria, sera la Licenciada Rosa

Maria Hernandez Urrutia, quien es la Encargada de Néminas del Ministerio.

3.3 Se solicitd mediante oficio UDAI No. 285-2013/LMM de fecha 6 de septiembre

de 2013 la normativa vigente que rige a esta Direccidon especificamente al

renglén 011 “Personal Permanente” con relacion al bono del Ministerio, bono

complemento y retenciones de ISR.

Guatemala, 06 de septiembre de 2013

Vo. Bo.
Licda. Yanel

Jefe

lizabeth Lopez Miranda
uditoria Interna
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PT: B 1/8
Hecho por: L.M.M.L. | 06/09/2013
Revisado Por: | Y.E.L M. | 09/09/2013

MINISTERIO

MEMORANDO DE PLANIFICACION

CUA No. 7886-1-2013

TIPO DE AUDITORIA: INTERNA

AREA:
SERVICIOS PERSONALES

PERIODO A EVALUAR:

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2013

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2013
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PT: B 2/8
Hecho ) por: L.MM.L. ; 06/09/2013
Revisado Por: Y.E.LM. | 09/09/2013

1. ANTECEDENTES

El Decreto niimero 101-97 Ley Organica del Presupuesto. Articulo 1, en la literal f),
establece: “Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del
sector publico, por la implantacibn y mantenimiento de: I. Un sistema contable
integrado, que responda a las necesidades de registro de la informacién financiera y
de realizaciones fisicas, confiable y oportuno, acorde a sus propias caracteristicas. II.
Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero, econdémico y de
gestién sobre sus propias operaciones, organizado con base a las normas generales
emitidas por la Contraloria General de Cuentas; y, Ill. Procedimientos que aseguren
el eficaz y eficiente desarrollo de las actividades institucionales y la evaluacion de los
resultados de los programas, proyectos y operaciones.

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de Ia Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 1. Unidades responsables de la Administracion Financiera. Para lograr la
desconcentracion del sistema de administracidn Financiera, en cada organismo y
ente del Sector Publico, se organizard y operara una Unidad de Administracion
Financiera (UDAF), cuyo responsable sera designado por el titular o maxima
autoridad de cada organismo o ente. Derivado de la evaluacion de los rendimientos
internos de cada institucion y para afianzar la desconcentracién, podran crearse y
organizarse, en los niveles que corresponda, Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera.

Articulo 2. Son atribuciones de las Unidades de Administraciéon Financiera de cada
organismo y ente del Sector Publico, las siguientes:
a) Coordinar la formulacién del presupuesto, la programacidén de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluaciéon de
la gestidn presupuestaria;
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PT: B 3/8
Hecho por: L.MM.L. | 06/09/2013
Revisado Por: Y.E.L.M. | 09/09/2013

b) Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad

integrada, de tesoreria y de los demas sistemas financieros cuya
operacion se desconcentre. Para el efecto se procedera conforme a los
lineamientos y metodologias que establezcan los 6rganos rectores de
cada sistema;

c) Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema
integrado de informacion financiera de su institucion, asi como el
comportamiento de la ejecucion fisica en el sistema de seguimiento de los
programas presupuestarios;

d) Asesorar en materia de administracion financiera, a las autoridades
superiores de los organismos, ministerios o entes a que pertenezcan; y

e) Mantener la adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas
de administracidén financiera y aplicar las normas y procedimientos que
emanen de éstos.

Articulo 40. Ejecucion de los Pagos. La Tesoreria Nacional a través del Fondo
Comun Cuenta Unica Nacional, pagara las obligaciones del Estado, directamente a
cada beneficiario, puede utilizar para ello el Sistema Bancario Nacional. Los pagos
deben estar amparados por un Comprobante Unico de Registro “CUR” firmado por
los autorizadores de egresos de cada unidad ejecutora, quienes seran los
responsables de la informacién suministrada y rendirdan cuentas ante el ente
fiscalizador del Estado.

Segin Acuerdo Gubernativo numero 186-2001 del 29 de mayo de 2001,
Reglamento Organico Interno del Ministerio, asignacion de atribuciones vy
competencias de sus dependencias. Sus normas son de observancia general para
sus funcionarios y empleados. Articulo 15. De la Direccién de Recursos Humanos. La
Direccion de Recursos Humanos tiene como propésito la gestion de recursos

humanos y la capacitacién del personal del Ministerio.
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2. LEYES, NORMAS, REGLAMENTOS Y OTROS ASPECTOS LEGALES
APLICABLES

Para el cumplimiento de la auditoria a desarrollar es aplicable la siguiente normativa:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Decreto nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Decreto numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos

Decreto numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas

Decreto nimero 1748, Ley de Servicio Civil

Procedimiento de Admision, Contratacion y pago de personal bajo el renglén
presupuestario 011

Acuerdo Ministerial numero 443-2009 del 29 de abril de 2009 Asignacién del
Complemento Salarial y Bono Especifico

Acuerdo Ministerial nimero 685-2009, del 25 junio de 2009. Aprobacion de
la Creacién de ias Plazas en el Regldn Presupuestario 011 y Asignaciéon de
Bono Especifico

Acuerdo Gubernativo numero 327-90 del 28 febrero de 1990. Bonificacion
Profesional

Acuerdo Ministerial ndmero 215-2004. Manual de clasificaciones
presupuestarias para el sector publico gubernamental

Acuerdo Gubernativo nimero 286-2000, Reglamento Organico Interno del
Ministerio.

Acuerdo numero A-57-2006, Normas de Auditoria Gubernamental Interna y
Externa, Normas Generales de Control Interno Gubernamental

m) Decreto numero 10-2012 Ley del Impuesto Sobre la Renta (1.S.R.)

n)

0)

Decreto numero 295 de fecha 30 de octubre de 1946 Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Reglamento para el Goce del periodo de Lactancia del 15 de enero de 1973
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3. AUDITABILIDAD

La Direccién de Recursos Humanos reune las condiciones para ser auditada por ser
la responsable de administrar los Recursos Humanos, lleva a cabo los procesos de
reclutamiento, selecciébn nombramiento, induccién y remocion del personal, vela por
el correcto cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento y gestiona ante
la Oficina Nacional de Servicio Civil las acciones administrativas necesarias que
correspondan a esta instancia. Las nédminas mensuales estan amparadas por Orden
de compra, detalle de acreditamientos, Cuadre de CUR y estado de CUR de la
ndémina, firmados por la Encargada de Néminas y Directora de Recursos Humanos.

4. AREAS CRITICAS Y EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO

41 Posibles Areas Criticas

La posibilidad de que existan areas criticas, aumenta la vulnerabilidad de las
operaciones, por lo que se hace necesario identificarlas con el fin de disminuir el
riesgo de realizar pagos no procedentes por falta de documentacién de soporte o por
incumplimiento de requisitos legales establecidos en las normativas vigentes.

4.2 Factores de Riesgo

La evaluaciéon preliminar permitié identificar las condiciones siguientes:

4.2.1 Riesgo Inherente
Incremento significativo en e! valor de las néminas de los renglones 011.
Que no se cumpla con los procesos establecidos en la normativa vigente.

4.2.2 Riesgo de Control

Que no se cuente con la papeleria completa y necesaria en cada uno de los
expedientés de los funcionarios y servidores publicos. Falta de documentacion de
soporte del registro de las operaciones realizadas
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OBJETIVOS

General

Evaluar el control interno establecido referente al pago de ndminas del renglén 011

“Personal Permanente” que se realizan por medio de acreditamiento, ademas

verificar a través de la documentacion de soporte el cumplimiento de la legislacion

aplicable.

5.2

6.

Especificos

. Verificar que la documentacién de legitimo abono cumpla con los requisitos

legales y que la misma sea suficiente y competente.

. Verificar el uso, resguardo y custodia de los documentos de soporte, asi

mismo que se cuente con las autorizaciones correspondientes.

Determinar la razonabilidad del pago recibido por el personal.

d. Revisar las operaciones administrativas y financieras por el periodo indicado

de acuerdo con las normas de auditoria interna gubernamental.

. Confirmar que los empleados presentados en las nédminas sean los que

laboran efectivamente en el Ministerio.
Confirmar que el personal 011 se presentd a laborar los dias que comprenden
el periodo pagado.

. Identificar el cumplimiento de las recomendaciones de las auditorias

anteriores.

ALCANCE

El periodo a auditar comprendera del 01 de enero al 31 de agosto 2013, la revision

se realizara a través de pruebas selectivas, se incluiran los pagos al personal con

cargo en el renglén de gasto: 011 “Personal Permanente”, se verificara el Bono 66-

2000, Bono Complemento y retenciones de Impuesto sobre la Renta (1.S.R.) asi

como la revision de los documentos que conforman el expediente de cada
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empleado. La auditoria se realizara del 06 de septiembre al 11 de octubre de 2013.

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA MUESTRA

La muestra se seleccionara tomando en cuenta el cumplimiento de los objetivos
descritos, para lo cual se evaluara el 85% del personal de nuevo ingreso
comprendido de enero a agosto, revisando un 45% de la nébmina del personal
consignado en ella y el 40% de expediente, marcajes de entradas y salidas del
personal durante en este periodo.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
El cronograma de actividades se desarrollard de conformidad con el programa de
trabajo de la auditoria.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Entidad: Ministerio
Tipo de Auditoria: Auditoria interna
Periodo: 01 de enero al 31 de agosto 2013

Descripcion Septiembre Octubre Noviembre
Planificacion
Familiarizacion
Revision del archivo permanente
Revision del archivo corriente
Visita Preliminar
Evaluacién Preliminar de control interno
Memorando de planificacién
Programa de auditoria
Ejecucidn
2.1]Solicitud de informacién
2.2|Elaboracion de papeles de trabajo
2.3|Evaluacion de control interno
3[{Comunicacion de Resultados
3.1|Elaboracion del borrador del informe
3.2{Revision del borrador del informe
3.3]Aprobacion del borrador del informe
3.4|Discusion del borrador del informe
3.5|Elaboracion de informe definitivo
3.6{Revision del infome definitivo
3.7|Aprobacidon del informe definitivo
3.8|Firma y presentacion del informe definitivo

alafa
NS S AN N
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9. RECURSOS
9.1 Humanos

La Auditoria se realizara en las Oficinas de la Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio, con la participacién de una auditora y personal de apoyo de la Direccion
evaluada.

9.2 Materiales
Se realizara con papeles de trabajo propios, escritorio, calculadora y equipo de
cémputo instalado en la oficina de la Unidad de Auditoria Interna.

9.3 Financieros

No se utilizaran recursos financieros, adicionales al salario de la auditora.
10. INFORMES QUE SE PRESENTARAN
Al finalizar la auditoria, se presentara un informe detallado y un informe gerencial,

para dar a conocer el resultado de la intervencion.

Elaborado por:

Vo. Bo.
Licda. abeth Lopez Miranda

Jefelde|Auditoria Interna
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Unidad de Auditoria Interna

Programa de Auditoria

ENTIDAD: Direccion de Recursos Humanos

TIPO DE AUDITORIA  Interna

AREA: Servicios Personales

PERIODO: Del 01 de enero al 31 de agosto de 2013
1 DEFINICION

De conformidad con el Reglamento Organico del Ministerio, en el articulo 15, la Direccion
de Recursos Humanos es la responsable de gestionar recurso humano y la capacitaciéon
del personal, lleva a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion, inducciéon y remocion
del personal.

Los pagos se realizan a través de acreditamientos a fas cuentas de los funcionarios y
empieados publicos y se soportan adjuntando Orden de Compra, Detalle de
Acreditamientos, Cuadre de CUR y estado de CUR de la némina. Se evaluaran
selectivamente los gastos de los meses de enero a agosto 2013, de la fuente de
financiamiento 11.

La muestra seleccionada para realizar la revision comprende ios gastos del: Grupo O
Servicios Personales y del renglén de gasto 011 “Persona Permanente”.

2 OBJETIVOS
21 |General:
Evaluar el control intemo establecido referente al pago de néminas del rengién 011
“Personal Permanente” que se realizan por medio de acreditamiento, ademas verificar a
través de la documentacién de soporte el cumplimiento de la legislacién aplicable.
2.2 |Especificos:
291 Verificar que la documentacién de legitimo abono cumpla con los requisitos legales y que
7 |la misma sea suficiente y competente.
2929 Verificar el uso, resguardo y custodia de los documentos de soporte, asi mismo que se
= | cuente con las autorizaciones correspondientes.
2.2.3 | Determinar la razonabilidad del pago recibido por el personal.
204 Revisar las operaciones administrativas y financieras por el periodo indicado de acuerdo
=7 | con las normas de auditoria interna gubernamental.
225 Confirmar que los empleados presentados en las néminas sean los que laboran

efectivamente en el Ministerio.
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226

Confirmar que el personal 011 se presentd a laborar los dias que comprenden el periodo
pagado.

227

Identificar el cumplimiento de las recomendaciones de las auditorias anteriores.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Alcance:

3.1

El periodo a auditar comprendera del 01 de enero al 31 de agosto 2013, la revisién se
realizara a través de pruebas selectivas, se incluiran los pagos al personal con cargo en el
renglén de gasto: 011 “Personal Permanente”, se verificara el Bono 66-2000, Bono
Complemento y retenciones de impuesto sobre la Renta (1.S.R.) asi como la revision de
los documentos que conforman el expediente de cada empleado y marcaje de entrada y
salida del personal. La auditoria se realizara del 06 de septiembre al 11 de octubre de
2013.

3.2

Seleccion de la Muestra:

La muestra se seleccionara tomando en cuenta el cumplimiento de los objetivos descritos,
para lo cual se evaluara el 85% del personal de nuevo ingreso comprendido de enero a
agosto, revisando un 45% de la némina del personal consignado en ella y el 40% de
expediente, marcajes de entradas y salidas del personal durante en este periodo.

TRABAJO A DESARROLLAR

No.

2 Hecho Revisado
DESCRIPCION Ref. PIT por: Fecha por: Fecha

4.1

Realizar oficio para solicitar
la normativa vigente que rige
a la Direccion de Recursos
Humanos especificamente
del rengién 011. Asimismo un
listado de personal| E 1/2 LM | 09/09/2013 YL 09/09/2013
contratado bajo este rengion
y reporte de maracaje de
entradas y salidas del
personal del periodo de
enero a agosto 2013.

4.2

Determinar la muestra a
través del listado
proporcionado por laj G1/2 LM | 11/09/2013 YL 13/09/2013
Direccién de Recursos
Humanos del Ministerio.

4.3

Realizar el oficio para
solicitar las Néminas de los
meses de enero a agosto de{ E 2/2 LM {13/09/2013 YL 13/09/2013
2013 y los expedientes del
personal de nuevo ingreso.
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2 Hecho Revisado
No. DESCRIPCION Ref. PIT por: Fecha por: Fecha
Elaboraciéon de la muestra a
4.4 |evaluar de la informacion de| 11/1 LM | 17/09/2013 YL 17/09/2013
las nbminas proporcionadas.
Presentaciéon de cuestionario| D 1/3 al
4.5 de control interno. D 3/3 LM | 19/09/2013 YL 20/09/2013
Evaluacion de control interno
a través de la informacion| D 1/3 al
46 obtenida en los| D 3/3 LM | 20/09/2013 YL 23/09/2013
cuestionarios.
Evalucion de expedientes de
personal de enero a agosto 23/09/2013
4.7 |cumplan con los requisitos J-1 LM - YL 30/09/2013
establecidos en normartiva 27/09/2013
vigente
Evaluacion del reporte de
marcaje de entradas y
48 salidas del personal 011 K-1/8 al LM 30/ 09_/ 2013 YL 02/10/2013
) proporcionado por la K-8/8 02/10/2013
Direccién de Recursos
Humanos
Evaluacién de las variaciones L1 al L- 03/10/2013
4.9 |mensualesy su 8 LM - YL 10/10/2013
documentacién de soporte. 09/10/2013 -
Verificar que se cumpla con
4.10 la aplicacién correcta en M1/1 al LM 03/ 10_/2013 YL 10/10/2013
: descuento de ISR y calculo M1/2 09/10/2013
de prestaciones de ley.
Revisar las operaciones
administrativas y financieras
411 |POr el periodo indicado de LM 03/1 0_/ 2013 YL 10/10/2013
: acuerdo con las normas de 09/10/2013
auditoria interna
gubernamental.
Confirmar que los empleados
incluidos en las nbéminas 03/10/2013
412 |sean los que laboran LM - YL 10/10/2013
efectivamente en el 09/10/2013
Ministerio.
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Identificar si se cumplié con 03/10/2013
4.13 |las recomendaciones del LM -
informe de audiforia anterior. 09/10/2013

YL 10/10/2013

Guatemala, septiembre 2013

Elaborado por:

Lesly Ma atus Leiva
Auditora
Apfobado por:
Licda. YanetifElizabeth Lépez Miranda

Jefe de Auditoria Interna
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS

Direccidn de Recursos Humanos
Interna
Unidad de Némina

Periodo: Del 01 de enero al 31 de agosto de 2013
No. Descripcion Si | No Observaciones
Generales
1 Nombre completo de la persona responsable Licda. Rosa Maria
Hernandez  Urrutia
Encargada de
Noéminas
2 ¢, En qué fecha asumio el cargo? 01/07/2009
3 ¢, Cual es su rengldn Presupuestario? 011
4 ¢, Presenté su declaracion de probidad? X
5 Numero de declaracion de probidad 12134
6 ¢Lleva la Direccion de Recursos Humanos un| X
registro para el control del personal que presenta
su Declaracion de Probidad?
7 . Se lleva un expediente por empleado, que| X
incluya informacién relativa a fecha de ingreso,
sueldo, permisos, vacaciones, llamadas de
atencion?
8 ¢ Existe manual de funciones y responsabilidades | X

para cada puesto dentro de la Direccion?
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;. Considera que las instalaciones y el mobiliario | X
con que la Direccidn cuenta son aptas para el

archivo y control de los expedientes?

10

¢Las nébminas son revisadas y autorizadas por los | X
responsables de su elaboracion previo a solicitar
el pago?

11

¢En la némina de sueldos de cada empleado se | X
realizan las deducciones fiscales, legales y todas
las que correspondan?

12

¢Lleva la Direccion de Recursos Humanos un| X
registro para el control del personal que presenta
su Declaracién definitiva de ISR 20127

13

:Se tiene un leitz donde se encuentren los| X
reintegros registrados y pagados?

14

¢ Presentd todo el personal afecto, su Proyeccion| X
del Impuesto Sobre la Renta?

15

¢ Se lleva un registro de las prestaciones pagadas | X
al personal?

16

.Se lleva un registro de las indemnizaciones| X
pagadas?

17

.Se realizan las actualizaciones a las| X
proyectadas de ISR cuando ocurre incremento en
el salario?

18

¢ Se lleva un control de los viaticos pagados al
personal para las actualizaciones de ISR como lo
indica el Acuerdo Gubernativo Numero 213-
20137

Este control o)
reporte lo tiene Ila
Direccion Financiera.

19

;Llevan un registro de las 6rdenes de embargos | X

judiciales aplicado al salario de trabajadores?
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20 | ¢ Esta designada alguna persona de la Direccidon | X
de Recursos Humanos distinta a quien elabora la
ndémina, para revisar altas-bajas y suspensiones,
reintegros?

21 | 4 Se suscribe acta de toma de posesion, cuando | X
ingresa nuevo persbnal?

22 | ¢, Se notifica al personal sobre el incumplimiento | X Encargada la Unidad
de horarios, de conformidad con el articulo 74 de de Gestion de
la Ley de Servicio Civil? Personal.

23 {¢,Se toman medidas disciplinarias por Encargada la Unidad
incumplimiento de horarios? de Gestién de

Personal.

24 | ; Se inicia proceso administrativo al personal que Encargada la Unidad
no cumple con sus atribuciones vy de Gestién de
responsabilidades? Personal.

25 | ¢ Se notifica a la Unidad de Néminas cuando un | X
trabajador es suspendido por asuntos
disciplinarios?

MM
Licda. Rosa Mayta’' Hernandez Urrutia
Firma del entrevistado
Lesly Maria s Leiva
Auditora
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Gobierno de Guatemdla

Oficio UDAI No. 210-2013/LMML.
Guatemala, 09 de septiembre de 2013

Licenciada

Rosaura Elena Nufiez Roca
Directora de Recursos Humanos
Ministerio

Su Despacho

Licenciada Nunez:

De conformidad con el nombramiento No. 7886-1-2013, de fecha 04 de septiembre de 2013,
emitido por la Licenciada Yaneli Elizabeth Lépez Miranda, Jefe de Auditoria Interna, fui
designada para que en representacion de la Unidad de Auditoria interna de este Ministerio,
realice Auditoria Interna en el area de néminas del renglén 011 por el periodo del 01 de

enero al 31 de agosto de 2013.

Por lo anterior, solicito su colaboracién a efecto me proporcione la normativa vigente que rige
a la Direccidon de Recursos Humanos especificamente del renglén 011, asi mismo el listado
del personal contratado bajo este renglén, y reporte de marcaje de entradas y salidas del

personal 011 en el periodo comprendido de enero a agosto 2013 de forma digital.

Agradezco que la informacién solicitada sea proporcionada a mas tardar el dia 11 de

septiembre de 2013.

Sin otro en particular, le saludo deferentemente.

Vo.Bo.
Licda. ¥aneji Elizabeth Lépez Miranda
Jefe d¢ Auditoria Interna

c.c. Archivo
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Oficio UDAI No. 214-2013/LMML
Guatemala, 13 de septiembre de 2013

Licenciada

Rosaura Elena Nufez Roca
Directora de Recursos Humanos
Ministerio

Su Despacho

Licenciada Nunez:

De conformidad con el nombramiento No. 7886-1-2013, de fecha 04 de septiembre de 2013,
emitido por la Licenciada Yaneli Elizabeth Lépez Miranda, Jefe de Auditoria Interna, fui
designada para que en representacion de la Unidad de Auditoria Interna de este Ministerio,
realice Auditoria Interna en el area de néminas del rengléon 011 por el periodo del 01 de
enero al 31 de agosto de 2013.

Por lo anterior, solicito su colaboracién a efecto me proporcione las néminas del personal del
rengléon 011 de los meses de enero a agosto 2013 de forma electronica y fisica con su
documentacion respectiva, asi mismo los expedientes del personal contratado bajo este
renglén durante el periodo indicado.

Agradezco que la informacion solicitada sea proporcionada a mas tardar el dia 17 de
septiembre de 2013.

Sin otro en particular, le saludo deferentemente

Lesly Mari3Matus Leiva
Audiitora

Vo.Bo.
Licda. Yaneli EJizabeth Lépez Miranda
Jefe de Ayditoria Interna

c.c. Archivo
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Oficio No. 108-2013/DRH/RENR/lo
Guatemala, 11 de septiembre de 2013

Lesly Matus
Auditora
Ministerio

Su Despacho

Licenciada Matus:

En atencion a su oficio UDAI No. 210-2013 le traslado la normativa vigente que rige a la
Direcciébn de Recursos Humanos especificamente del renglén 011, asi mismo traslado el
listado del personal contratado bajo este renglon, y reporte de marcaje de entradas y salidas
del personal 011 en el periodo comprendido de enero a agosto 2013 de forma digital.

Sin otro en particular, le saludo deferentemente.

Licda. Rosaura na Nufez Roca
Directora de Recursos Humanos

c.c. Archivo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL RENGLON 011

1 Carmen Eliana Rodriguez Dubon 33 Andrea Esmeralda Lima Toc
2 Adrian Moisés Lopez 34 Pablo Josué Miranda Duran
3 Vivian Daniela Escobar Mendez 35 Marfa Ernestina Barrios Figueredo
4 Rosa Maria de Leén 36 Ana Carolina Samayoa
5 Ada Lucrecia Menfil Puertas 37 Marcos Alberto Roca Méndez
6 Julio Roberto Rodas 38 Luis Eduardo Bancés
7 Sandra Paola Mardogueo Jiménez 39 Hugo Daniel Farfan Higueroz
8 Edgar Arnoldo Turcios Quinteros 40 Dennis Emmanuel Roca Mufioz
9 Mario Rubén Estrada Huertas 4 Ana Gabriela Méndez
10 Astrid Carolina Argueta 42 Ericka Mabel Urrutia Escobar
11 Irene Carolina Lépez Pirir 43 Luis Pablo Figueroa Cordon
12 | Stephany Roxana Morales Rosa 44 Gustavo Adolfo Huertas Barillas
13 Iris Esperanza Gonzales Ambrosio 45 Hugo Fernando Santos Santos
14 Lourdes Amparo Diaz Castro 48 Saul Antonio Marquez Roque
15 Ange! Navamro Orozco 47 Amanda Lucrecia Monterroso Sandoval
16 | Jorge Alfredo Rodriguez Paz 48 Maria Esperanza Rivas Castafion
17 | Ana Lizbeth Monzén Duran 49 Vinicio Antonio Herrera Neth
18 | Amelia Osorio 50 Ana Alessandra Pinto Rodas
19 Lester Omar Sanchez Escobar 51 Miguel Angel Sagastume Moran
20 Elizabeth Marroquin 52 Julio Armando Rodas Rivera
21 Diana Elizabeth Pérez Loarca 53 Tania Marisol Jimenez Cumez
22 | Elisa Maria Solis 54 Pablo Damién Lima Paz
23 | Norma Amanda Valdez Moran 55 Guiliermo Antonio Orozco
24 | Evelyn Xioma Gomez Nufiez 56 Saul Eduardo Rosales Cabrera
25 | Byron Estuardo Poitan Barco 57 Zoila Maria Godinez Gonzalez
26 Monica Beatriz Lépez 58 Luis Roberto Quintana Rodas
27 | Sandra Leticia Cumes Martinez 59 Juan Francisco Velasquez
28 | Kenneth Damian Castro Luna 60 Victor Gabriel Diaz Hernandez
29 | Abel de Le6n Miranda 61 Cinthya Elizabeth Corado Higueros
30 | Claudia Maria Sandoval 62 Bryan Miguel Andrade L.6pez
31 Daniel Eduardo Asturias Galddmez 63 Marlon José Ovando Turcios
32 | Eva Marina Fuentes 64 Jorge Dario Sosa Gémez

65 Miguel Angel Rivera Reynoso
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DIRECCION DE RECURSOS | ~. .
OCEDIMIEN D ADMISION,
CONTRATACION Y PAGO DE | booesnyy Smeion
PERSONAL BAJO EL RENGLON | jicion: 1
PRESUPUESTARIO 011
INDICE
Item Referencia No. de pagina
I. Presentacién
1 Objetivos 2
2 Alcance 2
3 Responsabilidad 2
4 Fundamento Legal 3
5 Formularios relacionados 3
6 Definiciones ' 3
i Procedimientos
7 Descripcién del Procedimiento 4
111 Anexos
DIRH-RH-R-002 Requisicién de Personal
DIRH-RH-R-005 Informe de entrevista y
evaluacién de perfil
DIRH-RH-R-006 Hoja de requisitos para
ingreso de personal bajo el renglén
presupuestario 011
DIRH-RH-R-009 Solicitud de empleo
DIRH-RH-R-010 Oferta de servicios
DIRH-RH-R-011 Ficha de ingreso
DIRH-RH-R-049 Constancia de Induccién
DIRH-RH-R-053 Acta de toma de
posesion
S/IC ONSEC Fomato Unico de
Movimiento de Personal
Elaborado por: Fecha Firma
Encargada de
Admisién y seleccién
de personal 28/10/2012 -
Encargada de 4 W
Néminas 28/10/2012 /
Revisado por: Fecha Firma
Director(a) de 2«%
Recursos Humanos 28/10/2012 /
Aprobado por: Fecha | %Firma
Director General de
Administracién y
Finanzas 28/10/2012 c }M"’/

1. OBJETIVO:
Normar, sistematizar, ordenar e integrar las operaciones que se realizan para la contratacién

de personal para el Ministerio, bajo el renglén presupuestario 011, "Personal Permanente”
que permitan tener un mejor control interno del proceso.
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Este procedimiento aplica a todas las operaciones que se realizan en la Direccién de

Recursos Humanos del Ministerio para la admision, contratacion y pago del personal bajo el
renglon presupuestario 011, "Personal Permanente”.

2. ALCANCE:

3. RESPONSABILIDAD:

3.1 Ministro (a): Como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza la contratacion de
personal en el Ministerio, es la autoridad nominadora.

3.2 Viceministro Designado: Avala los requerimientos de personal de las Direcciones
Generales del Ministerio en la requisicion de personal.

3.3 Directores Generales: Son los responsables de revisar los requerimientos de personal
de su Unidades y avalar Ia requisicién de personal correspondientes.

3.4 Director (a) de Recursos Humanos: Es el (la) responsable de coordinar la recepcién y
seguimiento de las requisiciones de personal que presenten las Direcciones Generaies del
Ministerio. Es responsable de Proporcionar informacién a la Direccion Superior-Despacho
Ministerial, a los Directores Generales y/o Coordinadores de Unidades sobre el estatus de la
Admisién, contratacién y/o pago del personal bajo los renglones presupuestarios 011,
"Personal Permanente".

3.5 Secretaria de Direccion de Recursos Humanos: Es responsable del manejo 4gil,
confidencial y traslado de informacién a la Direccion de Recursos Humanos.

3.6 Encargada de Admisién y Seleccion de Personal. Es responsable de realizar las
gestiones involucradas en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para brindar el
recurso humano requerido para el Ministerio, velando por el cumplimiento de la normativa,
politicas y procedimientos establecidos, que den cumplimiento a los principios de mérito,
capacidad y transparencia.

3.7 Asistente de Admisidn y Seleccién de Personal. Es responsable de apoyar el proceso
de admisién y seleccion de personal y del manejo agil, confidencial y custodia de los
expedientes en proceso de Admision.

3.8 Encargada de Gestién de Personal: Es responsable de lievar los procesos de recursos
humanos en el area de control y gestiones administrativas con el personal del Ministerio.

3.9 Asistente de Gestion de Personal: Es responsable de apoyar al area de Gestion en los
procesos de administracién relacionados con control de personal.

3.10 Encargada de Desarrollo de Personal: Es responsable de apoyar al 4drea de Gestion
de Personal en los procesos administrativos relacionados con control de personal.

3.11 Encargada de N6éminas: Es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar la
aprobacién de los movimientos de personal y administrativa las néminas de honorarios,
sueldos y prestaciones laborales de acuerdo a las leyes vigentes y procedimientos
establecidos por fa institucion.
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3.12 Secretaria de Nominas: Es responsable de dar seguimiento a la documentacion
relacionada con el proceso de contratacibn y pago del personal bajo los rengiones
presupuestarios 011.

3.13 Analista de Néminas. Es responsable de la ejecucién de la némina del personal bajo el
renglén presupuestario 011 y documentar los movimientos de personal y dar seguimiento a
los procesos de contratacién.

3.14 Asistente de Néminas: Es responsable de brindar apoyo en los procesos de ejecucion
de la némina bajo el renglén presupuestario 011 y apoyar en el proceso de control de saldos
presupuestarios.

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica. Ley de Servicio Civil y Acuerdo
Gubernativo ntimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con ia Administracion de Recursos
Humanos en el Organismo Ejecutivo. Entidades Descentralizadas o Autonomas para el
Ejercicio Fiscal vigente, asi como las normas de su aplicacién.

5. FORMULARIOS RELACIONADOS:

DIRH-R 2 Requisicion de Personal
DIRH-RH-R-005 Informe de Entrevista y evaluacién de perfil
DIRH-RH-R-006 Hoja de requisitos para ingreso de personal bajo renglén 011.
DIRH-RH-R-009 Solicitud de empleo
DIRH-RH-R-010 Ofertas de Servicios
DIRH-RH-R-011 Ficha de Ingreso
DIRH-RH-R-049 Constancia de Induccién
Acta de Toma de Posesién bajo el renglén presupuestario 011
DIRH-RH-R-053 "Personal Permanente”
S/C ONSEC Formato Unico de Movimientos de Personal.

6. DEFINICIONES:

6.1 Requisicion de Personal: Es utilizado por las Direcciones y Unidades administrativas del
Ministerio, para solicitar la contratacion de personal bajo el renglén presupuestario 011.

6.2 Informes de Entrevista y Evaluacion de Perfil: Se elabora tomando como base la
Evaluacion de entrevistas, resultados de evaluaciones cuando se apliquen, formacién
académica, experiencia demostrada, evaluacién de perfil, conclusiones y observaciones.

6.3 Hoja de Requisitos para Ingresos de personal bajo el renglon 011: Detalla los
requisitos que debe presentar el candidato al area de Admisién y Seleccién de Personal, en el
tiempo estipulado para su ingreso al Ministerio.

6.4 Solicitud de empleo: Debe ser llenado por ias personas interesadas en ingresar a
laborar al Ministerio bajo el renglén presupuestario 011, para obtener informacién personal,
académica, laboral y famiiiar.

6.5 Oferta de Servicios: Debe ser llenada por las personas interesadas en ingresar a
laborar al Ministerio bajo renglén 011, con datos personales, datos familiares, informacién
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completa de estudios formales y especiales, antecedentes de trabajo detallando titulo del
puesto y funciones especificas del puesto, asi mismo si ha trabajado en la administraci6n
publica debe indicar puesto, dependencia del estado, renglén, fecha de ingreso y fecha de
egreso, condiciones de trabajo, debe tener fecha y firma del solicitante, el cual se envia
adjunto al expediente, con requisito para ser evaluado en fa Oficina Nacional de Servicio Civil.

6.6 Certificacion de Examen de la Oficina Nacional de Servicio Civil: Es la constancia
que emite la Oficina Nacional de Servicio Civil, -ONSEC-, con la nota que obtuvo el candidato
después de evaluar el expediente y/o a la persona, segtin sea el caso e indica si es elegible
para optar al puesto que se envi6 a calificar y poder darle ingreso al Ministerio, en los puestos
de la serie Ejecutiva, la ONSEC aprueba el primer ingreso sin necesidad de realizar este
proceso, ya que segun el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos éstos son de
libre nombramiento y remoci6n.

6.7 Ficha de Ingreso: Debe ser llenada por el area de Admisién y Seleccion de Personal, con
el nombre completo de la persona, datos del puesto, fecha de ingreso, puesto funcional, y
unidad administrativa, para ser trasladado el expediente completo al area de néminas.

6.8 Constancia de Induccién: Es el formato que se utiliza para hacer constar que la persona
de reciente ingreso del renglén 011, recibié informacién relacionada con el Ministerio.

6.9 Formato de Acta de toma de posesion para personal contratado bajo el renglén
presupuestario 011: Es el documento que se emite para dejar constancia de la toma de
posesion de la persona contratada bajo el renglén presupuestario 011, y que detalla el
nombre del puesto, la ubicacién nominal, partida presupuestaria y salario inicial y bonos.

6.10 Formato Gnico de movimientos de personal: Es el formato oficial de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- que debe ser llenado y enviado con el expediente de la
perscna nombrada para el puesto para anadlisis y aprobaciéon de la toma de posesién de la
persona que sera contratada bajo los renglones presupuestarios 011.

ii. PROCEDIMIENTO

FASE O ETAPA RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.1 Unidad administrativa | Al identificar o detectar
solicitante necesidad de personal
procede a llenar el formato
DIRH-RH-R-002
"Requisicion de

Personal”, gestiona la firma
del Coordinador de Ia
Unidad, el Vo. Bo. Del
Director(a) General, Vo. Bo.
Del Viceministro designado
y Vo. Bo. Del Ministro.
Adjunta curricula de

1. Solicitud de personal

referidos. Traslada la
documentacién a la
Direccibn de Recursos
Humanas.
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1.2 Secretaria de Ila | Recibe curricula y formato
Direccion de Recursos | DIRH-RH-R-002

Humanos.

“Requisicion de Personal”
Traslada a Director (a) de
Recursos Humanos.

1.3 Director (a) de Recursos
Humanos

Recibe formato DIRH-RH-
R-002 "Requisicion de
personal” con todas las
firmas respectivas y
curricula de  referidos.
Evalta las plazas vacantes
para la unidad
administrativa solicitante y
verifica la disponibilidad y
cuota presupuestaria.
Traslada expediente a
Encargada de Admision y
Seleccién de Personal, para

2. Inicio de Gestion de

contratacion

inicial el proceso de
admision.
21 Encargado (a) de | Realiza entrevista a

Admisibn y Seleccion de
personal

candidato (a) (s) y en caso
de haber varios candidatos.
Se traslada al Coordinador
de la Unidad administrativa
solicitante copia del informe
de entrevista y evaluacion
de los candidatos para que
confiimen al candidato
seleccionado para el
_puesto.

2.2 Coordinado de la unidad
Administrativa solicitante

Recibe y revisa informe de
entrevista y evaluaciéon de
los candidatos, selecciona
al candidato idéneo e
informa al Director (a) De
Recursos Humanos.

2.3 Director (a) de Recursos
Humanos

Recibe la confirmacion del
Coordinador de la Unidad
solicitante sobre la eleccién
del candidato.
Infforma a Encarga de
Admision y Seleccién de
Personal para iniciar con el
roceso de contratacion.

3.Concentracién
personal

de

3.1 Encargado (a) de
Admision y Seleccién de
Personal

Solicita al candidato elegido
la documentacién requerida
segln el formato DIRH-RH-
R-005 "Hoja de requisitos
para ingreso de personal
bajo el rengléon 011",
Recibe papeleria completa y
confronta contra el original.
Envia a evaluar el
expediente a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, -
ONSEC- para que
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determinen la elegibilidad
de la persona nominada.
Recibe  expediente de
ONSEC. En caso de NO
SER ELEGIBLE: Informa
al Director (a) de Recursos
Humanos, al candidato y al
coordinador de la Unidad
solicitante y traslada
expediente a Asistente de
Admisién y Seleccién de
Personal, para archivo en

banco de datos de
Recursos Humanos.
Recibe S/C ONSEC,

Certificacion de examen de
Oficina Nacional de Servicio
Civil. Informa al Director (a)
de Recursos Humanos.

3.2 Director (a) de Recursos

Confirma la fecha de inicio
de labores.

Humanos
3.3 Encargado (a) de
Admision y selecciéon de
personal

Notifica a la persona
seleccionada la fecha de
inicio de fabores.
Llena el formato "Ficha de
ingreso” DIRH-RH-R-011.
Traslada expediente

completo a Asistente de
Admisién y Seleccion de
Personal.

3.4 Asistente de Admision y
Seleccion de Personal.

Recibe Expediente, Asigha

folios a expediente.
Registra en el sistema
integrado  de recursos
humanos la informacién

personal, puesto funcional.
Ubicacién y fecha de inicio.
Traslada a Encargado(a) de

néminas expediente
completo.
35 Encargado(a) de | Recibe y revisa expediente
ndéminas completo y foliado Soficita a

Secretaria de Nominas que
elabore oficio para solicitar

nimero de Acuerdo
Ministeriai de toma de
posesion. Traslada

expediente a Analista de
Néminas.

3.6 Secretaria de Néminas

Secretaria de NO6minas
elabora oficio para solicitar
namero de Acuerdo

Ministerial y gestiona firma
con Directora de Recursos
Humanos.

Traslado oficio a Secretaria
General.
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3.7 Secretaria General

Asigna namero de Acuerdo
Ministerial de toma de
posesién y traslada oficio a
la Direccibn de Recursos
Humanos.

3.8 Secretaria de la
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de Secretaria
General y ftraslada a
Secretaria de NOminas,
quien traslada una copia a
Analista de Néminas.

3. Concentracion
personal

de

3.9 Analista de Néminas

Recibe expediente y copia
de oficio con nimero de
Acuerdo Ministerial.
Solicita ntimero de acta y
folio a Asistente de Gestion
de Personal.

3.10 Asistente de Gestion
de Personal

Asigna folio y nimero de
acta y traslada a Analista de
No6éminas.

3.11 Analista de Néminas

Elabora Acta, segtn formato
DIRH-RH-R-053, Acta de
toma de posesién renglon
011.

Traslada expediente y acta
para revisibn a Encargada
de Néminas.

3.12 Encargada de Néminas

Revisa acta de toma de
posesion y la imprime en el
folio asignado para el
efecto.

3.13 Analista de Néminas

Recibe expediente y acta
revisada y la imprime en el
folio asignado para el
efecto.

3.14 Nuevo empleado

El dia de inicio de labores
se presenta con la persona
Encargada de Desarrollo de
Personal.

3.15 Encargada de
Desarrollo de Personal

Brinda induccibn sobre
informacion general del
Ministerio, sobre

obligaciones y derechos del
servidor publico, con
participacién de las
personas Encargadas de
Gestibn de Personal vy
Néminas, quienes brindaran
informacion de sus areas.
Solicita al nuevo empleado
la firma en el formato DIRH-
R-H-R-49. Constancia de la
Induccién, para constar que
recibioé la induccioén.
Archiva  constancia en
expediente.

Traslada nuevo empleo a
Andlisis de Nominas.
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3.16 Analista de Nominas

Entrega acta de toma de
posesion para firmar al
nuevo empleado.
Entrega una copa al nuevo
empleado y archiva una
copia en expediente,
traslada acta en folio
original al Asistente de
Gestion de Personal.
Traslada expediente a
Secretaria de NOminas.
Traslada nuevo empelado a
personas. Encargadas de
Desarrollo de Personal.
Si estd afecto al Impuesto
sobre la Renta, segtln
informacion de Encargada
de Nominas, lo traslada a
Asistente de  Nominas,
Asesor Juridico y Director
(a) de Recursos Humanos y
archiva en expediente.

3.17 Asistente de Nodminas

Recibe acta impresa en folio
original y archiva para su
resguardo.

3.18 Encargada de Gestién
de Personal

Registra huella digital en el
sistema TAS-K, para que
pueda marcar las entradas y
salidas diariamente.
Entrega a empleado de
nuevo ingreso lo siguiente:

Oficio sobre la
responsabilidad de
presentar su primera
Declaracion Jurada
Patrimonial ante la

Contraloria General de
Cuentas, seglin la Ley de
Probidad y Responsabilidad
de Funcionarios y
empleados publicos.
Nombramiento  funcional.
Gafete de Identificacién
Personal del Ministerio.
Archiva copias de
constancia de entrega, en
expediente a excepcion del

gafete, para el cual se
maneja un control auxiliar
de entrega.

3. Concentraciéon
personal

de

3.19 Encargado (a) de
Desarrollo de Personal

Presenta nuevo empleado a
la unidad administrativa
donde laborara en donde
recibira la Induccién
especifica relacionada con
el puesto y sus atribuciones.

3.20 Secretaria de Nominas

Recibe expediente, elabora
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Acuerdo Ministerial y
traslada junto a expediente
a Encargada de NO6minas
para revision.

3.21 Encargada de Nominas

Revisa Acuerdo Ministerial y
traslada a revisién a Asesor
Juridico de Recursos
Humanos quien lo traslada
a Secretaria de NOminas.

3.22 Secretaria de Nominas

Recibe expediente y
Acuerdo Ministerial firmado
al dorso por Asesor Juridico
y elabora providencia para
trasladar a  Secretaria
General.

Traslada providencia para
firma, expediente y Acuerdo
Ministerial para firma al
dorso a Encargada de
Noéminas.

3.23 Encargada de Néminas

Revisa Acuerdo Ministerial y
providencia y traslada a
Director (a) de Recursos
Humanos.

3.24 Director
Recursos Humanos

(@) de

Revisa Acuerdo Ministerial,
frma al dorso y firma
providencia para trasladar a
Secretaria General, trasfada
a Secretaria de Nominas.

3.25 Secretaria de Néminas

Recibe providencia y
expediente y traslada a
Secretaria General para que
gestionen firmas de
autoridad superior.

3.26 Secretaria General

Recibe expediente y
Acuerdo Ministerial, revisa y
traslada a autoridad
superior para firma.

3.27 Autoridad Superior Firma Acuerdo Ministerial y
entrega a Secretaria
General.

3.28 Secretaria General Recibe expediente y

Acuerdo Ministerial firmado
y traslada copia a |la
Direccibn de Recursos
Humanos.

3.29 Secretaria de Direccién
de Recursos Humanos

Recibe expediente y copia
de Acuerdo Ministerial
fimado vy traslada a
Secretaria de No6minas,
quien obtiene cuatro copias
del Acuerdo Ministerial,
archiva una en cartapacio
de Acuerdos, traslada una
copia a Asistente de
Noéminas y otra copia a
Analista de Néminas.
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3.30 Analista de Néminas

Llena S/C ONSEC Formato
Unico de Movimiento de
Personal de toma de
posesion, lo firma y traslada
a Encargada de Noéminas

para revision y adjunta
expediente.

3.31 Encargado de Néminas | Revisa S/C ONSEC
Formato Unico de

Movimiento de Personal de
toma de posesion, si has
correcciones, traslada a
Analista de Néminas para
su correccion. Si no
hay correcciones, firma el
S/IC ONSEC Formato
Unico de Movimiento de
Personal y traslada a
Analista de Nominas.

3.32 Analista de Néminas

Recibe SiC ONSEC
Formato Unico de
Movimiento de Personal
de toma de posesion,
firmado. Elabora oficio para
trasiadar a Departamento
de Registro y Verificacion
de Acciones de Recursos
Humanos de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, -
ONSEC-, traslada para
fiima a Encargada de
Néminas o Director (a) de
Recursos Humanos.
Registra el movimiento de
personal en el sistema
GUATENOMINAS, asigna
bonos y descuentos
respectivos.

Entrega formato (Gnico de
movimientos de personal a
ONSEC y adjunta fotocopia
de camé del Instituto
Guatemaiteco de Seguridad
Social -IGSS- fotocopia de
carné del NIT, constancia
de cuenta bancaria y
original de S/IC ONSEC
Certificacion de examen
de Oficina Nacional de
Servicio Civil, segun
fechas establecidas en Ila
ONSEC.

Espera  aprobacion de
ONSEC en sistema.
Realiza cambios, si es

necesario, de acuerdo a
observaciones de la

116




N

PT: F 13/31
Hecho por: LMM.L. | 11/09/2013
Revisado Por: Y.E.L.M. | 13/09/2013

ONSEC.

3. Concentracion
personal

de

3.33 Oficina Nacional de
Servicio Civil

Aprueba el movimiento de
persona a través del
sistema GUATENOMINAS.
Devuelve S/C  ONSEC,
Formato Unico de
Movimientos de Personal

3.34 Analista de Néminas

Recibe el S/C ONSEC,

Formato Unico de
Movimiento de Personal
aprobado.

Archiva en expediente,
copia del formato tnico de
movimiento de personal,
asigna folios y traslada con
conocimiento, expediente,
indicando numero de folios
a Secretaria de Archivo para
su resguardo.

4 Gestion de pago

4.1 Analista de N6minas

incluye fa liquidacion de Ia
némina mensual el pago del
nuevo empleado del
Ministerio.  Traslada a
Encargada de Noéminas la
némina mensual para su
revision y  aprobacion.
Adjunta documentos de
soporte de los movimientos
del personal.

4.2 Encargada de Néminas

Revisa la némina mensual
de acuerdo a documentos
de soporte de movimientos
de personal en el mes y
realiza conciliacibn mensual
de néminas.
Aprueba la némina mensual
del renglon 011, envia el
Comprobante Unico de
Registro -CUR- a través del
sistema de
GUATENOMINAS.

Solicita a Analista de
Nominas imprima: Orden de
Compra de N6mina, Detalle
de Depésitos Monetarios,
Cuadre de CUR y Estado de
CUR.

4.3 Analista de Nominas

Imprime dos copias de
Orden de Compra de
N6émina, Detalle de
Acreditamientos, Cuadre de
CUR y Detalle de CUR,
firma y gestiona firmas de
Encargada de Néminas y
Directora de Recursos
Humanos. Ingresa a
GUATENOMINAS, Noémina,
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Nomina mensual,
beneficiarios judiciales,

generacion de ndémina de
beneficiarios, aprobacion y
publicacién de archivos para
bancos.

Traslada a Direccién
Financiera para aprobacién
de CUR en el sistema
Guatendminas.

4.4 Direccién Financiera

Aprueba CUR de pago

mensual de némina en
sistema SICOIN.

4.5 Asistente de Néminas Revisa documentos de
soporte de los movimientos
del personal y realiza
conciliacion mensual de
némina comparando las
variaciones con el mes

anterior. Traslada la revision
a Encargada de N6émina.

4.6 Encargada de N6minas

Firma analisis de variacidn
de néminas y archiva en
némina mensual.
Traslada a Analista de
Noéminas.

4.7 Analista de Néminas

Genera desde el sistema
GUATENOMINAS

en la
pocién Némina
Acreditamiento, carga vy

consulta de archivos para
bancos, Generar archivos
de acreditamento y
Aprobacion y publicacién de
archivos para bancos.
Si hay descuentos
judiciales, imprime reporte
de descuentos judiciales,
imprime reporte de
descuentos judiciales para
envié a bancos en: Némina,
reportes generales,
descuentos judiciales, para
envié a bancos. Archiva en

cartapacio de néminas
mensuales, los siguientes
documentos firmados:
Orden de Compra, Detalle

de Acreditamientos, Cuadre
de CUR, Detallede CURY
némina mensual.

4.8 Empleado de reciente
ingreso

En las fechas establecidas
por 1la Direccion de
Contabilidad del Estado,
recibe el acreditamiento de
su pago en su cuenta
bancaria.
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INFORME DE ENTREVISTA Y EVALUACION DE PERFIL

DIRH-RH-R-05 3
Pigina 1 de? F

lFechndelnfomelnfDRi—llkpro-——- Fechn J

A.:DATOS PERSONALES: |~

e

| Nombre:

| Profasién {nivel académico):

| Fecha de Nacimiento
Edad:! '

{ Nombre del puesto que solcia:

18, ENTREV!STA

| TISTORIA pansonu v Eoumcmm.

ANALISIS DE LA EXPERIENCIA:
'HISTORIA FAMILIAR:

FORTALEZAS:
' DEBILIDADES:
DISPONIBRIDAD:
ASPIRACION SALARIAL:

C ANALIS!S CURRIGULAR‘ i

e

R,

— a1 FORMACION ACADEMIGA ™ =

AR PERENC ARk R
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{ “DIRH-RB-R-D05
! Pigian t de2 v

-VERIFICACION DE:REFERENC AS
“LABORALES ACTUALES HE' S it
Eliclencia en la €jecucion de sus Jabores:

{ Sclventia en Relaciones Interpersonales

1 Asistencia y Puntualidad

Caiidad del Trabajo

Ohemaclonu

e ,-E'-'_-:_\IALORACION DE LA ENTREVJSTN
Fluidez Verbal

Independencia

Comprensién

| Expresion Corporel_

Tiene Iniciativa

Sabe escuchar

Presantacion Peraonal

Comportamiento o actitud frente a la entrevista

Habihidades Especiaies 120
Referencias Laborales 00
Adlitnd en 1o entrevista 120

[ TOTAL 100

B. CONCLUSION FINAL

megbe (D Nooegie )

Qbservaciones;

}fo._Bo.
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& Gobierno de G

. MINISTERIO
DIRECCION DE RECURSQS HUMANCS

Curriculum Vitae

DIRH-RH-R-006

Fotografia reciente

Tlhulos oblenidos(maestda, uni i0, diversificado) Traer 2 fctocopias

Diplomas obtenidos

Constancias Laborales {Sitiene experiencia laboral)

1
2
3
4
5 | Cartas de Recomendacion {minimo 3)
(]
7 | Original de ia de.ant '
8

Original de carencia de antecedentes policfacos

90 | Copia de boleto de-omato de gggp@o a honorarios*

0| Fatocopia cameé del NIT

11 | 2 Fotocopias ‘del camé del 1G8S

12 | 2 Fotocopias desl Documento Personal de Identificacion DPI

13 | Carta indica_nda nfimero de cuenta para acreditacin o cheque original anuado (BANRURAL)

14 | 2 Const originales de Colegiato Activo vigente (si aplioa)

45 | Solicitud de empleo llena

18 | Oferta de Servicios llena

}_11 informe de entrevista y evaluacidn de-perfil

18 | Copia de Acta o Acuerdo si trabajé anteriormente con plaza presupuestada

19 | Requisici6n de Personal

20 | Fotocopie de cerfificacidn de axamen de la ONSEC

21 | Finiquito de Contraloria General de Cuentas

TRAER ORIGINALES DE TODA LA PAPELERIA PARA CONFRONTAR CON LAS FOTOCOPIAS
*Tabia de Boleto de Omato de acverdo a hoporarios:

o R A S T et TR G L
De Q. 30001 ] Q. 50000 Q. 400
| De Q. _500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 2 Q. _3,00000 Q. 15.00
Do Q. 3,000.01 a Q._8.000.00 Q. 50.00
De Q. 6.000.0 a Q. 8,000.00 Q. 75.00
De Q. 800001 a Q.12,000.00 Q.100.00
Ds Q.12,000.01 eh adelantsy 0.150,00 .

Fecha: 7 !

Firma de Entregado:

Firma y de |a p que
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MINISTERIO DIRH-RH-R-009
GUATEMALA, C A Pagina 1de 3
SOLICITUD DE EMPLED

o) A R

Anote informacion de los dos ultimos empleos {incluyendo el actual)

2
e

e

Lol

i o8 4 Reorganizacién l O‘Matro :i

l
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MINISTERIO DIRH-RH-R-009
GUATEMALA, C.A. Pagina1de 3

DATOS FAMILIARES E INFORMACION SOCIGECOROMICA

4.1 No. De personas con las que vive:

4.2 Nombre del esposo {a): i Edad:
4.3 Nombre de los hijos:

Nombre: Edad:

Nombre: Edad:

Nombre: Edad:

Nombre: i Edad:

Nombre: Edad:

4.4 Nombre del Padre:

! 4.5 Nombre de la Madre:
4.6 Tipo de Vivienda: Propia Algquilada Pagando
4.7 Cargas Familiares: Hijos Esposa {0)
Padres _ Otros
4.8 Cuenta con otros ingresos aparte de su sueldo; si no___ Especifique
4.9 Posee Vehiculo:  si no Especifigqua

5. INFORMACION FISICA Y BIOLGGICA

si no______ Especifique

5.1 Esta.embarazada? Sl: ___NO:___ Si su respuesta es 8i, Cuantos meses de gestacion tiene?

5.2 Padece o hapadecido de alguna enfermedad seria, accidente, operacion o alergia:

5.3 Practica algin deponte: si no Especifique

L TRABAJG

Loty it b
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= 0 - | DIRM.RH.R-011
DIRECCION DE RECURSDS HUMARDS
FICHA DE INGREBO

OATOS PERSONALES
1er. Apellida _ j2do. Apetiklo Apeliido Casada

tor. Nombre 2o, Nombre au.umn

, . ' v _ —

DATOS RELACIKONADOS CON EL PUBSTO: l B govw g
FECHA DE INGRESO: Primeringreso [_|  Reingreso[ ] Ancamo: g
PUESTO ONSEC: _ Codigo da pugsto:

ESPECIALIDAD PUESTQ: Codigo Especinlidad:

PUESTO FLINCIONAL:

UNDAD FUNCIONAL:

Flrma ds quien recibld la papeleria

y comrabord Informacién:
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MINISTERIO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Hago constar que recibf de ia Direccién de Recursos Humeanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
informacién contenida en el proceso de induccién de nuevo emp!eado, proceso durarte la cual se me informé :
sobre los siguientes aspectos Institucionales: E

Estructura Orgénica funcional

Nommas Instituctonales

Induccién. por Nominas para profesionales afectos a ISR

Induccién por Gestion de Personal, beneficios y obligacicnes institucionales (renglon 011)

Firma del acta de toma de posesién {rengidn 011)

Juramentacibn de nuevo servidor piiblico {rengién 011)

Entrega de gafete de identificacion (rengidn 011), el cual debo portar siempre visible dentro de as
instalaciones del Ministerio, en caso de extravio deberé cancelar Q.50.00 para su reposicion.

La induccién especifica sobre las funciones del puesto las recibiré de mi jefe inmediato en la Diraccién y/o
Unidad donde desempefiaré mis labores.

F Clo TANTE:

¥ PRESENTACION DE DECLARACION DE PROBIDAD: durante los 30 dias después de Ia fecha de
toma de posesitn, si el salario es mayor de Q.8, 00D.00 mensuales, ¢ si manejaré fondos o valores,
aun cuando ¢l salario fuera menor de dicha cantidad, debo presentar ante la Contraloria General de
Cuentas -CGC-{5ta. Avenida 9-95 zona 1) la Declaracién de Probidad a través de un formulario F
proporcionado por la CGC. Luego presentaré a la Direccion de Recursos Humanos la constancia de
probidad que indica e} numero de declaracién y la facha de su presentacion. i

Nombre:

Fecha: Firma:_
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MINISTERIO DIRH-RH-R-053

{tmprimir en folio autorizado por fa Contralorfa General de Cuentas, sin cédigo de formato)

Acta No. (Asignar nimero de acta). En la Ciudad de Guatemals, reunidos en la sede del Ministerio
ublcado, siendo las acho horas {indicar la hora de inicio en letres y nimeros) (colocar la fecha en letras
y numeros), comparecen las sigulentes personas: (colocar el nombre del directora de Recursos
Humanos; nombre de la persona que toma posesion y analista o secrétaria de néminas, con el objeto de
hacer constar to siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo ‘Ministerial nimero (colocar el
mimero del Acuerdo Ministerial en letras y nlimeros, de fecha (colocar (a fecha en letras y nlimeros),
debidamente firmado y autorizado por la sefiora Ministro (a), quien acta en calidad de autoridad
nominadora, en et cual nombra (colocar si es primer ingreso o reingreso) a {nombre de la persona que
toma posesién), para ocupar la plaza de (colocar el puesto nominal), con ubicacidn en la dependencia:
{colocar nombre de ta dependencia), unidad administrativa: (colocar de la unidad administrativa) de
este Miristerio, con un sueldo inicial de (colocar el salario inicial del puesto en letras y nldmeros) el
cual se complementa con (colocar bono monetario en letras y nlimercs) en concepto de bono
monetario, mas DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES EXACTOS {Q.250,00) en concepto de bono segin
Acuerdo Gubérnativo sesenta y seis-dos. mil, mas {colocar bonos que.complementa t salario en letras y
nlimeros) por prestacion de servicios administrativos, con cargo a la partida presupuestaria nlimero
con cargo a la partida presupuestaria niimero {colocar el nimero de ta partida presupuestaria) dentro
del presupuesto institucional y que corresponde al Presupuesto General dé ingresos y Egresos del
Estado, del ejercicio fiscal vigente. SEGUNDO: (colocar el nombre del directora de Recurses Humanos),
le da posesitn en.el cargo, por necesidades en la prestacion de sus servicios, segin el articuto treinta y
cinco del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, a {rombre de la persona que toma posesidn), quien
con la mano derecha en alto, manifiesta respetar ia Constitucion Politica de ia Repiblica, cumplir sus
obligaciones con responsabilidad, honestidad, seriedad y apego a la ley y en su calidad de servidor
piiblico, jura representar al Estado y al Ministerio con dignidad y en defensa de los derechos que
conforme a la ley le correspordan. TERCERQ: La presente accion surte sus efectos a partir del {colocar
fecha de iniclo de labores). CUARTO: Se daran los avisos respectivos a la Oficina Hacicnal de Servidio
Civil y a la Direccion de Contabilidad del Estado. QUINTO: No habiendo mis.que hacer constar se da por
- finalizada {a presente, quince minutos después de su inicio, firmando de conformidad las personas que
en ella intervirieron.---

(Firman las personas que intervinieron en et acta)
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« _
DREARHRAD |
_Pighnldalm__!
OFETADE )
BERVICIDS L

mﬁuz LEAATENTAMENTE €. 00=; ﬁmcessh OFERTA Y RESFONDA A LAS . |

PREGL 00 PARA ELLOL BANCO. LLENARSF &
MANG CONLETRACLARA i FOTCGRMFIA RECIENTE
) DATOS PERSONALES TAMARO CEOLA
= e e e
PRMER APELLIDO BESUNDD APE.OO0 APELUIDO DE CASADA
PHIMER NOMRRE EFGLINDO NOWBRE TERCER MONBRE
N -
Jeamt
DEPART AENTO : MUNICPO coluier.
DIRECCION PARA RECTRR NOTIFICACIONES: o
DEPARTAMENTO JM'JNKCHO
GENERO, ESTADO CIVIL* €0AD:
MASCULING BOLTERG (A)
FEMENND CABADO (R}
UNIDO{A)
OF ) FECHA DE HACIMIENTO:
MUNIGFIO CEPARTAMENTC | o MES  ARO
DRI PECHA DE EMSON

ARG CRATIORD rm. TR O8 1988 rcusm\um BANCD:

. “FIers 08 ke Depeciicar riambre 46 bana
PROFESION U OFICIO; No.OE COLEGIADO
 TIENE ESTUDIOS UNVERSTARIOS AGH NO CONGLUIDOS, INDICAR 0 SIGUENTE R |
UITIO CICLOAPROBADC, CARRERA:

ND)|

ACTUNVENTE COBRA INDEMKIZACIIN: a ACTUAMENTE COBRA  JUBILACION.  [HA PAGADDACCIONES £M EL BANCO DEL 08 TRABAJADORES:
ol

DESCRIBALOS:

e perm————t——
TIENE DEFECTOS FISICOS O ENFERMEDADES COMCAS; ] [HA ESTADG SUJETO A LOS TRIBUNALES:

NOTIVO
TRIBURAL:

Do T

NOMBRE DELPALRE:

NCMEBRE DE LA MADRE:

NOMERE DEL CONYUQE

o [T e A

ACTMDADALA QUE SE DEDICA

ottt
No CARGAS FAMEURES: PADRES
CONYUGE |

-EN CASDOE 1A AVISAR A<

Telétonos
——
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J DRHRHRO0 |
| Pagioas de 4

[FRTECEOENTES D TRARAI:

[ANOTE LOG TREB (A TIMOS EMPLEQS, PRINGIPIANDO POR EL ACTUAL O EL MAS RECIENTE.

m e L O
INONBRE DE LA INSTITUCIGN O EMPRESA _ FECHA L RELAGION LABORAL
DEL T AL
PERMANENTE
. CONTRATO
DIRECCION PLANILLA
|__8ARO TITULO DEL PUESTO:
INIGIAL FINAL
NOMBRE DEL JETE IMEDIATCQ ) . )
WOTVG BEL RETIRO (EBPECIIGUE RAZONEE): FUNCIONES DEL PUBSTO:
- -
NOMERE DE LA INETITUCION O EMPREBA: FECHA RELACION LASORAL:
DEL AL
PERBANENTE
CONTRATO
IDIREGGION PLARKIA
SALARID TUYLODEL PUESTO;
| NCAL FINAL
NOMERE DEL JEFE INMEDIATO

MOTRVMO DEL RETIRD {ESPECIROUE RAZONES) : FUNCIONES DEL PUESTO:
St S S SR A N .
INOMBRE DE LA iNSTITUCION O EMPRESA: FECHA RELACION LABORAL:
[~ =8 AL
PERMANENTE
E CONTRATO
{omeccion i PLARILA
SALARIO TITULO DEL PUESTO:
o FINAL
[NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO!
[MOTIVC DE. RETIRO (ESPEQIRCOUE RAZONES) ! FUNCIONES DEL PUESTO:

S USTED TRABAIO G TRABAJA EN EL ESTADU, BAJC LOS RENGLONES PRESUOPUESTARIOS 011 0022, FAVOR INDICAR LOSDATOS
OEL LLTMO PUESTO,

Y
DEPENDEMCIA:
PUESTO

FECHADE INORESD: FECHA DEEGRESR.

revaon: o[ o2 3

HOTA: ‘85 trabajh bajo los renglonwn D11y 022, debs sdjuniar wim cople’ ok dond sl pliasio gua paupd, partide
Bresupuesurie, ssiwio can ol detaile ds bonow fecta y ativo delreti.
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DIRH-RH-R-010
Pagina 4 de 4
JORNADA QUE ACEFTARIA: JORNADA UNICA DDUH\IA[:] JORNADA ONICA NOCTURNA|
JorRnADA Onica mixia[ ] worsaoa ooeLe] ] cuaLaueral |

SI'MARCA MIXTA INDIQUE HORAS:

ESTARIA DISPUESTO A VIAJAR PARA EL ESBIPEﬂOL‘.E LAS LABORES QUE REQUIERA EL PUESTO:

A LOS CEPARTAMENTOS AL EXTERIOR
St
NO

s
NO|

[ACEPTARIA TRABAJAR EN ALGUN DEPARTAMENTO O MUNICIPHO;
B

IE‘J CASO AFRMATIVD, CUAL:

OMERE DEL PUSSTO SOUGTADO: meo MBIMO GUEACERTARIA: ICUANDO PODRIA ENMPEZAR A
[ TRABAJAR (FECHA EXACTA) :

[DECLARACION:
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y CORRECTOS.

HE PREPARADO ESTA DECLARACION OOMO FIEL EXPRESION DE LA VERDAD, QUEDANDO SLUETO (A) ALAS
|SANCIONES LEGALES POR CUALQUIER INEXACTITUD O FALSEDAD.

JAUTORIZO AL MINISTERIO Y A LA OFICINA NACIONAL DIE SERVICIO CIVIL. PARA QUE PUEDIAD INVESTIGARLOS.

LUGAR Y FECHA ARMA
[USoEXCLUSIVO ONSEC
EVALUAGIN 1 1 NOTA OBTEMIDA 1 ] NOTA PASE 1 ‘
CALIFICACION DE CREDENGIALES 2
PRUEBAS COMPETITIVAS i
EVALUACION TOTAL 3
ENTREVISTA
ELEGIBLE
INELEGIBLE
OBGERVACIONES:
ANALISTA:
'NOMBRE FIRMA
LUGAR' Y FECHA
JEFE SECOION DE EXAMENES EFE DEPTO. SELECCION Y
naMAY 8EL0 REGISTROS DE PERSONAL
FRNAY SELO
i Y o T iR
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S v ______,E-

v

1A DE LA REPUBLICA MOVIMIENTO g&%‘g"‘“
OFICINA NACIONAL DE SERVICIQ CIVIL DE -
PERSONAL i

fa '\.v' >
QY

Nombramiento D Aviso de Toma de Posesidén ':l Aviso-de Entrega l ]

" Ter. Apelliido a0, Apeiiido ~Tapshdo Cassis
1 e Nomoee o, om0 {3er. Tombre
Chduia e Vecinded Ligar Nacamiento Fechs Nacimicnto Afiliacion ol 1GSS
Orden 3 - |Dia ‘
2 A pegismo Facionalldad: 5 [ Mes T
4 |Adio 7
'DPL:
3 | ¥iio o Diploma g |No. Colegiatura
it
70 | Fkulo del Puesto (Codig)
;) | Pestida Preswpussiarie I,,'No.CmuBmﬁ‘
3 Dependencia
ASIGNACION SALARIAL '
14 Inicist Personal Esculaldn | Bonif. Profesional [ Bono Antighcdad ] Boro Especifice Otres Toml
13 | Mativa de i aceifn: l m']l‘d:hlﬁftcﬁwdehﬁnury
[T ES N

e Puesto (Cédigo)

1'7‘ Titulo di J 8 ‘ Especlalidad (Cédigo)
7o, | Ponidn Presupmassiaria
Dependencia . l Sornuda
» . Tpe: A e
. ASIGNACION SALARIAL
2 [ Personal { Bcnh@n.iBmif. Profesional | Bume Antigtiedad J Bono Expecifica I “Cros l Towl
1v. )
27 Maotivo de la Accidn ’ y |2iJFednEfede:hAe¢i6n
DATOS DEL ACTA —
25 |Libro Follo Acia No. Feshin Hara Inicio IHan Finatizaeion
HOJAS MDVIBLES i
% Dependencia donde so auscribe ol Acta )
27 \F que Inter ¥ cargo). r
28 | Nombre de) Servidor o quien Sustituye  PLAZA VACANTE - -
Movimienio amparado por Tomd Poaegitn a Resceva de: ienla ]
29| Resohwitn (] Acuerdo {_] Owo: al s ﬁl No
Namero: Fech Acta No. Fechia
V. R RIS i
' DATOS ESCALAFONARIOS _
31 Titvel Escalafonario I Claze Escalaforaria } Folleta
VI, _ ’ :
32 |Lugary fechn Guatemala  de de Vo. Ba.
s T i — - -
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Oficio No. 115-2013/DRH/RENR/lo
Guatemala, 17 de septiembre de 2013

Lesly Matus
Auditora
Ministerio

Su Despacho

Licenciada Matus:

En atencién a su oficio UDAI No. 214-2013 le trasiado las nominas de enero a agosto de
2013 del renglon 011, asi mismo traslado los expediente del personal contratado durante el
mismo periodo bajo este renglén, el cual se detalla a continuacion.

1 Carmen Eliana Rodriguez Dubon 33 Andrea Esmeralda Lima Toc

2 Adrian Moisés Lépez 34 Pablo Josué Miranda Duran

3 Vivian Daniela Escobar Mendez 35 Marfa Ernestina Barrios Figueredo
4 Rosa Maria de Le6n 36 Ana Carolina Samayoa

5 Ada Lucrecia Menfil Puertas 37 Marcos Alberto Roca Méndez

6 Julio Roberto Rodas 38 Luis Eduardo Bancés

7 Sandra Paola Mardoqueo Jiménez 39 Hugo Daniel Farfan Higueroz

8 Edgar Arnoldo Turcios Quinteros 40 Dennis Emmanuel Roca Mufioz

9 Mario Rubén Estrada Huertas 1M Ana Gabriela Méndez

10 | Astrid Carolina Argueta 42 Ericka Mabel Urrutia Escobar

11 Irene Carolina Lépez Pirir 43 Luis Pablo Figueroa Cordon

12 Stephany Roxana Morales Rosa 44 Gustavo Adolfo Huertas Barillas
13__ | Iris Esperanza Gonzales Ambrosio 45 Hugo Fernando Santos Santos

14 Lourdes Amparo Diaz Castro 46 Saul Antonio Marquez Roque

15 | Angel Navarro Orozco 47 Amanda Lucrecia Monterroso Sandoval
16 | Jorge Alfredo Rodriguez Paz 48 Maria Esperanza Rivas Castafion
17 | Ana Lizbeth Monzén Duran 49 Vinicio Antonio Herrera Neth

18 | Amelia Osorio 50 Ana Alessandra Pinto Rodas
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19 | Lester Omar Sanchez Escobar 51 Miguel Angel Sagastume Moran
20 |Elizabeth Marroquin 52 Julio Armando Rodas Rivera

21 Diana Elizabeth Pérez Loarca 53 Tania Marisol Jimenez Cumez
22 | Elisa Maria Solis 54 Pablo Damién Lima Paz

23 | Norma Amanda Valdez Moran 55 Guillermo Antonio Orozco

24 Evelyn Xioma Gomez Nufiez 56 Saul Eduardo Rosales Cabrera
25 Byron Estuardo Poitan Barco 57 Zoila Marfa Godinez Gonzalez
26 | Mébnica Beatriz Lépez 58 Luis Roberto Quintana Rodas
27 | Sandra Leticia Cumes Martinez 59 Juan Francisco Veldsquez

28 Kenneth Damian Castro Luna 60 Victor Gabriel Diaz Hernandez
29 | Abel de Ledn Miranda 61 Cinthya Elizabeth Corado Higueros
30 | Claudia Maria Sandoval 62 Bryan Miguel Andrade Lépez
31 Daniel Eduardo Asturias Galdamez 63 Marlon José Ovando Turcios

32 Eva Marina Fuentes 64 Jorge Dario Sosa Gémez

65

Miguel Angel Rivera Reynoso

Sin ofro en particular, le saludo deferentemente.

¢.c. Archivo

Licda. Ro

Elena Nurfiez Roca
Directora de Recursos Humanos
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PT: G 11

Hecho por: LMM.L.

11/09/2013

Revisado Por: | Y.E.LM.

13/09/2013

CALCULO DE LA MUESTRA A REVISAR DE EXPEDIENTES Y MARCAJE DE
ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL 011

1. |Carmen Eliana Rodriguez Dubon 14 | Daniel Eduardo Asturias Galdamez
2 | Ada Lucrecia Menfil Puertas 15 Eva Marina Fuentes
Sandra Paola Mardoqueo Maria Ernestina Barrios Figueredo
3 |{Jiménez 16
4 | Edgar Amoldo Turcios Quinteros 17 | Marcos Alberto Roca Méndez
5 {Mario Rubén Estrada Huertas 18 | Sadl Antonio Marquez Roque
6 |lIrene Carolina Loépez Pirir 19 | Vinicio Antonio Herrera Neth
Iris Esperanza Gonzales Miguel Angel Sagastume Moran
7 | Ambrosio 20
8 |Lourdes Amparo Diaz Castro 21 Pablo Damian Lima Paz
9 |Ana Lizbeth Monzén Duran 22 | Luis Roberto Quintana Rodas
10 |Lester Omar Sanchez Escobar 23 |Juan Francisco Velasquez
11 | Norma Amanda Valdez Moran 24 |Cinthya Elizabeth Corado Higueros
12 |Mbnica Beatriz Lépez 25 | Marlon José Ovando Turcios
13 | Sandra Leticia Cumes Martinez 26 |Jorge Dario Sosa Gémez

La muestra se determino de acuerdo al criterio del auditor, considerando el nivel de

riesgo de la auditoria. Esto de acuerdo al listado proporcionado por la Direccion de

Recursos Humanos del personal que ingreso de enero a agosto 2013, se determino

que se revisara el 40% de marcajes de entradas y salidas como expedientes del

personal.
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PT: 111

Hecho por: L.M.M.L. | 17/09/2013

Revisado Por; | Y.E.L.M. | 17/09/2013

ML

A RS Hap e

CALCULO DE LA MUESTRA A REVISAR DE NOMINAS

1 | Vivian Daniela Escobar Mendez 15 Hugo Daniel Farfan Higueroz

2 | Rosa Maria de Le6n 16 {Dennis Emmanuel Roca Mufioz

3 |Julio Roberto Rodas 17 | Ana Gabriela Méndez

4 |Stephany Roxana Morales Rosa 18 Ericka Mabel Urrutia Escobar

5 |Jorge Alfredo Rodriguez Paz 19 Luis Pablo Figueroa Cordon

6 |Amelia Osorio 20 Gustavo Adolfo Huertas Barillas

7 | Diana Elizabeth Pérez Loarca 21 Hugo Femando Santos Santos

8 | Elisa Maria Solis 22 | Maria Esperanza Rivas Castarion

g9 |Evelyn Xioma Gomez Nurlez 23 | Ana Alessandra Pinto Rodas

10 |Byron Estuardo Poitan Barco 24 | Tania Marisol Jimenez Cumez

11 | Kenneth Damian Castro Luna 25 Guillermo Antonio Orozco

12 |Claudia Maria Sandoval 26 |Saul Eduardo Rosales Cabrera

13 | Andrea Esmeralda Lima Toc 27 | Victor Gabriel Diaz Hernandez

14 | Pablo Josué Miranda Duran 28 Bryan Miguel Andrade L6pez
29 Miguel Angel Rivera Reynoso

La muestra se determino de acuerdo al criterio del auditor, considerando el nivel de

riesgo de la auditoria. Esto de acuerdo al listado proporcionado por la Direccidon de

Recursos Humanos del personal que ingreso de enero a agosto 2013, se determiné

que se revisara el 45% de las ndminas comprendidas durante ese periodo del

personal consignado en ellas.
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Entidad: Ministerio

- — - - PT: L-42/2
Il::tr:\;z!:d 23;:i;zn2%? 3Suspensmnes de IGSS del rengién 011 Hecho por: VML 04/10/2013
Examen: __|Renglon 011 "Personal Permanente” Revisado por: Y.ELM. 10/10/2013
SPS-60

4 I(SS AVISO DE SUSPENSION DE TRABAJO

Eriuto Guatomalesn e Sogrided Sorid Guatemala 14 de abril de 2013

No. De afiliacion: 156987396

L4

Nombre del Afiliado: ANDREA ESMERALDA LIMA TOC C

Unidad médica: Unidad Periférica Zona 11

Clinica: Traumatologia

Sefior Patrono: 8801- Ministerio

Atentamente nos dirigimos a usted para informarle que la Trabajadora que se cita en el epigrafe, se
encuenftra en fratamiento en esta Unidad Médica y no podra trabajar debido a:

Accidente X | Ocurrié el 13/04/2013 15:00
desde 14/04/2013 al 30/04/2013

Enfermedad desde

Maternidad desde

De conformidad con el articulo del acuerdo 468 de la Junta Directiva.

Asimismo nos permitimos manifestarle que si usted recibe a la trabajadora de mérito sin previa orden
médica para que reanude sus labores, este hecho representa responsabilidad para el patrono conforme
al articulo 49 del acuerdo 410 de la Junta Directiva, Reglamento sobre Proteccion Relativa a
Enfermedad y Maternidad y 114 del Acuerdo 97 de dicha Junta.

Con muestras de consideracion, nos suscribimos atentamente servidores,

Tipo de Accidente: COMUN

OVALLE BARRIOS JUAN
Nombre Completo del Medico
GARCIA BARRIENTQS RITA FERNANDA 6060
Nombre y firma de quien elaboré No. De Colegiado Activo
Original: Patrono
Duplicado: Expediente Médico
Triplicado: Afiliado
Cuadriplicado: Departamento de Prestaciones en Dinero Folio: 2226
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Entidad: Ministerio
Actividad: Revision de Suspensiones de IGSS del rengi6n 011 PT: L-5 2/2
Periodo: Mayo de 2013 Hec!\o por. LMM.L. 07/10/2013
Examen: Renglon 011 “Personal Permanente” Revisado por: Y.ELM. | 10/10/2013
SPS-60
I(SS AVISO DE SUSPENSION DE TRABAJO
st et e Sl oot Guatemala 07 de mayo de 2013

No. De afiliacién: 189632469 .

L-5
Nombre del Afiliado: VIVIAN DANIELA ESCOBAR MENDEZ c—'—
Unidad médica: Unidad Periférica Zona 11

Clinica: Traumatologia

Sefior Patrono: 8901- Ministerio

Atentamente nos dirigimos a usted para informarle que la Trabajadora que se cita en el epigrafe, se
encuentra en tratamiento en esta Unidad Médica y no podra trabajar debido a:

Accidente X | Ocurrié el 06/05/2013 14:00
desde 07/05/2013 al 31/05/2013

Enfermedad desde

Matemnidad desde

De conformidad con el articulo del acuerdo 468 de la Junta Directiva.

Asimismo nos permitimos manifestarle que si usted recibe a la trabajadora de mérito sin previa orden
médica para que reanude sus labores, este hecho representa responsabilidad para el patrono conforme
al articuilo 49 del acuerdo 410 de la Junfa Directiva, Reglamento sobre Proteccion Relativa a
Enfermedad y Maternidad y 114 del Acuerdo 97 de dicha Junta.

Con muestras de consideracion, nos suscribimos atentamente servidores, A
Tipo de Accidente;: COMUN y

Firma del Medico y sello

GOMEZ LOPEZ CAROLINA
Nombre Completo del Medico
PINEDA GARCIA MELINA 12656
Nombre y firma de quien elaboré No. De Colegiado Activo
Original: Patrono
Duplicado: Expediente Médico
Triplicado: Afiliado
Cuadriplicado: Departamento de Prestaciones en Dinero Folio: 57609
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Entidad: Ministerio

Actividad: |Revision Pago a Personal PT: L-711
Periodo:  |Julio de 2013 Hecho por: LMM.L. | 08/10/2013
Examen: |{Renglén 011 "Personal Permanente” Revisado por: Y.E.LM. | 10/10/2013

Guatemala, 15 de Julio de 2013.

L-7

Senores

Atentamente

Me dirijo a usted, gustosamente, deseando éxitos y Bendiciones en sus labores. Que
Todos los proyectos que desea realizar sean realizados de manera que sean de
Prosperidad en su vida profesional y personal.

E! motivo de la presente en para hacer de su conocimiento. Que por razones de
crecimiento y nuevos retos en mi vida personal, me veo en la necesidad de presentar
MI RENUNCIA irrevocable a mis labores, las que he ejecutado en la plaza de

Técnico lll, A partir del dia 23 de julio del presente afio.

Agradeciendo, de antemano su valiosa atencién prestada hacia mi persona y por
permitirme mi desarrollo personal dentro de tan prestigiosa institucion.

Me suscribo de usted, deseando muchas Bendiciones y Desemperfio laboral, como
usted realiza de manera profesional en la ejecuciéon de su labor.

Atentamente.

Jorge Alfredo Rodriguez Paz.
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|Entidad: Ministerio PT: N1/7
Actividad:| calculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglén 011 Hecho por: L.M.M.L 09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado por: Y.ELM 10/10/2013

Examen: |Renglén 011 "Personal Permanente”

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: Angel Navarro Orozco

NIT: 452809-6

Puesto desempefiado: Asistente Profesional Il

Periodo Laborado: 01/01/2013 al 31/01/2013

Salario afecto a célculo de prestaciones:

Salario base 2,120.00
Complemento personal al
salario 1,000.00
3,120.00

CALCULO AGUINALDO: -
FORMULA: iltimo salario/365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
aitimo salario: 3,120.00
promedio diario = tltimo salario/365 dias: Q 8.547945
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 31/01/2013) 31
TOTAL A PAGAR = numero dias a pagar x Doscientos sesenta y cuatro quetzales
promedio diarlo: Q 264.99 |con noventay nueve centavos.

CALCULO BONO VACACIONAL:
FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
monto de bono vacacional por un afio laborado: 200.00
promedio diario = bono vacacional/365: 0.547945
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 31/01/2013) 31
TOTAL A PAGAR = nimero dias a pagar x Dieciséis quetzales con
romedio diario: Q 16.99 |noventa y nueve centavos.

CALCULO BONO 14:
FORMULA: suma de salarios de julio a junio dividido 12.
Suma de salarios del 01 al 31 de enero de 2013 Q 3,120.00
TOTAL A PAGAR = suma de salarios del 01 al 31
de enero 2013 dividido 12: Q N 260.00 |Doscientos sesenta quetzales.

Base legal: Articulo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Articulos 51, 52, 56, 65, 66, 68 y 69 del Acuerdo
Gubemativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2y 3 del Decreto 42-92, Ley de Bonificacion anual para
trabajadores del sector privado y pubfico. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono vacacional. Articuio 2 dei Decreto 1633,
Aguinaldo para empleados publicos.

T

NTE/DE NOMINAS ENCARGADA DE NOMINAS
DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vo. Bo. W
DIRECTORA DE LA DJRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS
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Entidad: Ministerio PT: N 2/7
Actividad: calculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglén 011 Hecho por: L.M.M.L. {09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado Por: Y.E.LM.|10/10/2013
Examén: |Renglon 011 "Personal Permanenfe”

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: [Claudia Maria Sandoval
NIT: 2236987-8
Puesto desempeiiado: Trabajador Operativo IV
Periodo Laborado: 01/01/2013 al 15/02/2013
Salario afecto a calculo de prestaciones:
Salario base 1,105.00
Complemento personal al
salario 850.00
1,955.00
CALCULO AGUINALDO: -
FORMULA: ultimo salario/365 dias x dias faborados de enero a diciembre.
ultimo salario; 1,955.00
promedio diario = tiltimo salario/365 dias: Q 5.356164
numero dias a pagar: (01/01/2013 al 15/02/2013) 46
= numero dias a pagar X promedio Doscientos cuarenta y seis quetzales con
diario: Q 246.38 |treinta y ocho centavos.
CALCULO BONO VACACIONAL:
FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
monto de bono vacacional por un afio laborado: 200.00
romedio diario = bono vacacional/365: 0.547945
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 15/02/2013) 46
= numero dias a pagar X promedio : Veinticinco quetzales con
diario: Q 25.21 |veintiun centavos.
CALCULO BONO 14:
FORMULA: suma de salarios de julio a junio dividido 12,
Suma de salarios del 01 de enero al 15 de febrero de 2013 Q 3,002.32
TOTAL A PAGAR = suma de salarios del 01 de enero al 15 Doscientos cincuenta quetzales con
de febrero 2013 dividido 12: Q d N 250.19 |diecinueve centavos.

Base legal: Articulo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Articulos 51, 52, 56, 65, 66, 68 y 69 del
Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2 y 3 del Decreto 42-92, Ley de
Bonificacion anual para frabajadores del sector privado y pablico. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono vacacional. Articuio
2 def Decreto 1633, Aguinaldo para empleados publicos.

A f NOMINAS i ENCARGADA DE NOMINAS
DIRE N-DE RECYRSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vo. Bo. i
DIRECTORA DE LADI CCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION RECURSOS HUMANOS
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Entidad: Ministerio PT: N3/7
Actividad: | calculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglon 011 Hecho por: LMML. [ 09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado por; | Y.ELM. [ 10/10/2013
Examen: |Renglion 011 "Personal Permanente”

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: |Guillermo Antonio Orozco Lopez
NIT: 46339148-8
Puesto desempenado: (Asistente Prof. |
Periodo Laborado: 01/01/2013 al 15/03/2013
Salario afecto a calculo de prestaciones:
Salario base 1,960.00
Compleniento personal al
salario 1,000.00

2,960.00

CALCULO AGUINALDO:
FORMULA: dltimo satario/365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
ultimo salario: 2,960.00
promedio diario = tiltimo salario/365 dias: Q 8.109589
niimero dias a pagar: (01/01/2013 al 15/03/2013) 74
Seiscientos quetzales con once
TOTAL A PAGAR = namero dias a pagar x promedio diario: | Q 600.11 |centavos.
CALCULO BONO VACACIONAL:
FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
monto de bono vacacional por un afio laborado: 200.00
promedio diario = bono vacacional/365:; 0.547945
ntimero dias a pagar: (01/01/2013 al 15/03/2013) 74
) Cuarenta quetzales con cincuenta y
TOTAL A PAGAR = numero dias a pagar x promedio diario: | Q 40.55 |cinco centavos.
CALCULO BONO 14:
FORMULA: suma de salarios de julio a junio dividido 12.

Suma de salarios del 01 de enero al 15 de marzo de 2013 Q 7,352.26
TOTAL A PAGAR = suma de salarlos del 01 de enero al 15 Seiscientos doce quetzales con
de marzo 2013 dividido 12: Q é:N—\ 612.69 |sesenta y nueve centavos.

Base legal: Articulo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Articutos 51, 52, 56, 65, 66, 68 y 69 del
Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2 y 3 del Decreto 42-92, Ley de Bonificacién
anual para trabajadores del sector privado y publico. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono vacacional. Articulo 2 del Decreto

1633, Aguinaldo para empleados-i

SISTENF OMINAS ENCARGADA DE NOMINAS
DIRECCION DE REZURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vo. Bo.
DIRECTORA DE LA DI CION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Entidad: Ministerio PT: N 47

Actividad: calculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglén 011 Hecho por: LMM.L. [09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado por: YELM. [10/10/2013
Examen: |Renglon 011 “Personal Permanente”

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: |Jorge Alfredo Rodriguez Paz
NIT: 2345698-9
Puesto desempeiiado: |Tecnico lll
Periodo Laborado: 01/01/2013 al 22/07/2013
Salario afecto a calculo de prestaciones:
Salario base 1,470.00
Complemento personal al
salario 700.00

2,170.00

CALCULO AGUINALDO:

FORMULA: dltimo salario/365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
titimo salario: 2,170.00
promedio diario = ultimo salatio/365 dias: Q 5.945205
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 22/07/2013) 203

TOTAL A PAGAR = nimero dias a pagar x
promedio diario: Q

Un mil doscientos seis quetzales con

1,206.88 jochenta y ocho centavos.

CALCULO BONO VACACIONAL:

FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dias laborados de enero a diciembre.

monto de bono vacacional por un afio laborado: 200.00
promedio diatio = bono vacacional/365: 0.547945
niimero dias a pagar: (01/01/2013 al 22/07/2013) 203

TOTAL A PAGAR = nimero dias a pagar x Ciento once quetzales con veintitrés

promedio diario: Q 111.23 |centavos.
CALCULO BONO 14:
FORMULA: suma de salarios de julio a junio dividido 12.
Suma de salarios del 01 al 22 de julic de 2013 Q 1,591.33
TOTAL A PAGAR = suma de salarios del 01 al 22 Ciento Treinta y dos quetzales con
de julio 2013 dividido 12: Q é N 132.61 |sesenta y un centavos.

Base legal: Articulo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Articulos 51, 52, 56, 65, 66, 68 y 69
del Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2 y 3 del Decreto 42-92, Ley de
Bonificacion anual para trabajadores de! sector privado y piiblico. Acuerdo Gubernativo §42-89, Bono vacacional.
Articulo 2 del Decreto 163; inaldo para empleados puiblicos.

ENCARGADA DE NOMINAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vo.Bo e

- DIRECTORA D 1 IRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECQION DE RECURSOS HUMANOS
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Entidad: Ministerio PT: N 5/7
Actividad: | _calculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglon 011 Hecho por: LMM.L. | 09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado por: [ Y.ELM. | 10/10/2013
Examen: |Rengléon 011 "Personal Permanente”

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: |Pedro jose Almengor Escobar
NIT: 789654-9
Puesto desempefiado: {Asesor Profesional Especializado |
Periodo Laborado: 01/01/2013 al 10/06/2013
Salario afecto a calculo de prestaciones:
Salario base 5,373.00
Bono Profesional 375.00
Complemento personal al
salario 1,500.00
7,248.00
CALCULO AGUINALDO:
FORMULA: ditimo salario/365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
dltimo salario: 7,248.00
promedio diario = lltimo salario/365 dias: Q 19.857534
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 10006/2013) 161
TOTAL A PAGAR = numero dias a pagar x promedio Tres mil ciento noventa y siete
diario: Q 3,197.06 |quetzales con seis centavos.
CALCULO BONO VACACIONAL:
FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
monto de bono vacacional por un afio laborado: 200.00
promedio diario = bono vacacional/365: 0.547945
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 10/06/2013) 161
TOTAL A PAGAR = numero dias a pagar x promedio Ochenta y oho quefzales con
diario: Q 88.22 |veintidos centavos.
CALCULO BONO 14:
FORMULA: suma de salarios de julio a junio dividido 12.
Suma de salarios del 01 de enero al 10 de junio de 2013 | Q - 38,656.00
Tres mil doscientos veintiun
TOTAL A PAGAR = suma de salarios del 01 de enero quetzales con treinta y tres
al 10 de junio 2013 dividido 12: Q {I‘N—La,zm .33 |centavos.

Base legal: Articulo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Articulos 51, 52, 56, 65, 66, 68y
69 del Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2 y 3 del Decreto 42-92, Ley
de Bonificacion anual para trabajadores del sector privado y publico. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono
vacacional. Articulo 2 dg p 1633, Aguinaldo para empleados publicos.

— ,
OMINAS ENCARGADA DE NOMINAS

* A
DIRECCION DE RECYRSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vo. Bo. il
DIRECTORA D = Dl ION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Examen:

Renglon 011 "Personal Permanente”

Entidad: Ministerio PT: N 6/7
Actividad:| calculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglon 011 Hecho por; LMM.L. |09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado Por: YELM |10/10/2013

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: |Hugo Femando Santo Santo
NIT: 365976-8

Puesto desempefiado: |Asistente Profesional Il
Periodo Laborado: 01/01/2013

al

15/06/2013

Salario afecto a calculo de prestaciones:

Salario base 2,120.00
Complemento personal
al salario 1,000.00
3,120.00
CALCULO AGUINALDO:

FORMULA: tltimo salario/365 dias x dias laborados de en

ero a diciembre.

ultimo salario: 3,120.00
promedio diario = Gltimo salario/365 dias: Q 8.547945
Inttmero dias a pagar: (01/01/2013 al 15/06/2013) 166
TOTAL A PAGAR = nuiimero dias a pagar x promedio
diario: Q 1,418.96
CALCULO BONO VACACIONAL: ]
FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dias laborados de enero a diciembre.
monto de bono vacacional por un afio laborado: 200.00
romedio diario = bono vacacional/365: 0.547945
nimero dias a pagar: (01/01/2013 al 15/06/2013) 166

TOTAL A PAGAR = nimero dias a pagar x promedio
diario:

Q 90.96

CALCULO BONO 14:

FORMULA: suma de salarios de julio a junio dividido 12.

Suma de salarios del 01 de enero al 15 de junio de 2013

Q 17,160.00

TOTAL A PAGAR = suma de salarios de} 01 de enero

al 15 de junio 2013 dividido 12:

Base legal: Articulo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Articulos 51, 52, 56, 65, 66, 68y
69 del Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2y 3 del Decreto 42-92, Ley
de Bonificacion anual para frabajadores del sector privado y publico. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono

el -BX g 1633, Aguinaldo para empleados publicos.

€ NOMINAS
RSOS HUMANOS

Vo. Bo.

%(_N—] 1,430.00

ENCARGADA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTORADE LA DI

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Un mil cuatrocientos quetzales con
dieciocho quetzales con noventay
sels centavos.

Noventa quetzales con
noventa y seis centavos.

Un mil cuatrocientos treinta quetzales

NOMINAS

'CION DE RECURSOS HUMANOS
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Entidad: Ministerio PT: N77
Actividad: célculo de Prestaciones Laborales personal con cargo en renglén 011 Hecho por: LMML. [ 09/10/2013
Periodo: Enero a Agosto 2013 Revisado por: YELM [ 10/10/2013
Examen: Rengl6én 011 "Personai Permanente”

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Nombre del empleado: |Xiomara Carolina Zacarias Maldonado

30/06/2013

NIT: 159786-8
Puesto desempefiado: |Asesor Profesional Especializado Il
Periodo Laborado: 01/01/2013 al
Salario afecto a célcufo de prestaciones:
Salario base 5,835.00
Bono Profesional 375.00
Complemento personal al
salario 1,500.00

7,710.00

CALCULO AGUINALDO:

FORMULA: uiltimo salario/365 dfas x dias laborados de enero a diciembre.

ultimo salario: 7,710.00
promedio diario = tiltimo salario/365 dias: Q 21.123288
nimero dfas a pagar: (01/01/2013 al 30/06/2013) 181
Tres mil ochocientos veintitres
TOTAL A PAGAR = niimero dias a pagar x |quetzales con treintay dos
promedic diario: Q 3,823.32 {centavos.
CALCULO BONO VACACIONAL :

FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias x dfas laborados de enero a diciembre.

monto de bono vacacional por un afio Jaborado:

200.00

promedio diario = bono vacacional/365:

0.547945

nimero dlas a pagar: (01/01/2013 al 30/06/2013)

181

TOTAL A PAGAR = nimero dfas a pagar x

p io diario: . Q

99.18

Noventa y nueve quetzafes con

dT\

Base legal: Artfculo 61, literales 2 y 6, del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil. Artfculos 51, 52, 56, 65, 66, 68 y 69 del
Acuerdo Gubemativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulos 2 y 3 del Decreto 42-92, Ley de
Bonificacién anual para trabajadores del sector privado y puiblico. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono vacacional.

Articulo 2 del Decreto 1633, Aguinatdo para empleados publicos.

E NOMINAS

DIRECCION DE URSOS HUMANOS

Vo. Bo.

DIRECTORADE LA DI
DIRECCION

ENCARGADA DE NOMINAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CION DE RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
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PT: C
Hecho por: L.M.M.L. 06/05/2013
Revisado Por: | Y.E.L.M. 06/09/2013

CEDULA DE MARCAS
Marca Significado
a-= Verificado fisicamente, contra expediente
+ = Sumado Vertical

Datos extraidos de Nomina de Sueldos

: = Viene de
\ <= Vaa
- = verificado con reporte RRHH de marcaje

N/A = No Aplica
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TERCERA FASE
~ COMUNICACION
DE RESULTADOS



INFORME DE AUDITORIA INTERNA EFECTUADA EN EL AREA DE NOMINAS
DEL RENGLON 011 DE UN MINISTERIO DE ESTADO

ENTIDAD:
Ministerio de Estado

TIPO DE AUDITORIA:
Auditoria Interna

AREA:

Direccion de Recursos Humanos, Area de Nominas

PERIODO:
Del 01 de enero al 31 de agosto 2013

Guatemala, noviembre 2013
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Guatemala, 29 de octubre de 2013
informe de Auditoria No. Al-16/2013/JAMA

Licenciada

Yaneli Elizabeth Lépez Miranda

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
Su Despacho

Licenciada Lépez:

En cumplimiento al nombramiento nimero 7886-1-2013, de fecha 04 de septiembre
de 2013, en el cual fui designada para realizar Auditoria Interna en la Direccién de
Recursos Humanos, Area de némina, especificamente en el Renglén Presupuestario
011"personal Permanente”, dicha evaluacion fue llevada a cabo aplicando las
Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, a través de Acuerdo Numero A-57-2006, del 08 de junio de
2006, de donde se obtuvo el siguiente resuitado:

CONTENIDO DEL INFORME DE AUDITORIA

1. ANTECEDENTES
1.1 Creacién y Funciones ,

La estructura organica, funciones y atribuciones de la Direccidon de Recursos
Humanos estan establecidas en el Reglamento Interno del Ministerio, Acuerdo
numero 186-2001, de la siguiente forma: “Articulo 15. De la Direccion de Recursos
Humanos. La Direccion de Recursos Humanos, a cargo de un Director y un
Subdirector tiene como propdsito la gestion de recursos humanos y la capacitacion
del personal del Ministerio. Sus atribuciones especificas son:
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a)

b)

f)

9)

Establecer normas y procedimientos de gestidn de recursos humanos, con sus
correspondientes sistemas informaticos, de una forma eficiente y eficaz para
atender las necesidades sustantivas del Ministerio.

Administrar los recursos humanos, llevando a cabo los procesos de
reclutamiento, seleccién, nombramiento, inducciéon y remocién del personal,
velando por el correcto cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y gestionando ante la Oficina Nacional de Servicio Civil las
acciones administrativas necesarias que corresponden a esta instancia.
Elaborar las politicas y planes de capacitacién, coordinar las acciones de
capacitacion de las dependencias del Ministerio a nivel nacional e
internacional y proponer, coordinar y desarrollar las acciones administrativas
necesarias para ejecutar los planes de capacitacion para especializar y
capacitar al recurso humano en las materias que sean de interés para el
Ministerio.

Dar seguimiento a donde corresponda a los expediente del personal
permanente y planificar, coordinar y dirigir la contratacion del personai que
presta servicio por contrato.

Coordinar y dirigir el seguimiento y control de asistencia, inasistencia, licencias
y permisos a todo el personal del Ministerio.

Participar y coordinar, como representante del Ministerio, en asuntos de
relaciones laborales.

El Subdirector apoyara al Director en el desarrollo de toda la administracion de
los recursos humanos y los sustituira en caso de ausencia del titular.”

1.2 Funciones de la Direccion de Recursos Humanos

Segun Acuerdo Ministerial numero 559-2008, “Aprobacion de Manuales

Administrativos de las diferentes unidades del Ministerio” numeral 7, la Direccion

de

Recursos Humanos jerarquicamente depende de la Direccibn General de

Administraciéon y Finanzas, e indica que ésta Direccidon es la responsable de

disefiar, estructurar e implementar el sistema de administracibn de recursos

humanos del Ministerio.
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

Segun el Acuerdo Ministerial nimero 298-2012, de fecha 15 de febrero de 2012, a
través del cual se aprueba el “Manual Administrativo de la Direcciéon de Recursos
Humanos”, en el cual indica que las atribuciones de la Direccidon de Recursos
Humanos son:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en
el sistema de administracién de recursos humanos del Ministerio.

Disefar y evaluar las politicas de gestidon de recursos humanos, velando por la
observancia de los principios y conceptos de igualdad, justa remuneracion,
lealtad, eficiencia, antigliedad, carrera administrativa y tutelaridad de las leyes;
asi como de los aspectos de muiticulturalidad y género.

Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacidén y Desarrollo, en coordinacion
con la Direccidon General de Formacién, Organizacién y Participacion Social del
Ministerio.

Desarrollar, ejecutar y administrar el Programa de Evaluaciéon del Desempefio.
Diagnosticas, analizar y proponer ias actualizaciones necesarias en las politicas
de recursos humanos.

Disefiar e implementar un plan de carrera del servidor publico del Ministerio,
dentro del marco de la nueva gestion publica y en coordinacién con las entidades
rectoras de la materia.

Coordinar el disefio y la implementacién de un Programa de Seguridad e Higiene
y un Programa de Salud Ocupacional para el personal.

Participar en la resolucién de conflictos de indole laboral.

Coordinar, monitorear y evaluar la ejecuciéon y aplicacién de los procesos de
aplicacién de puestos, admisidbn de personal, gestion de personal, formacién y
desarrollo de personal.

Apoyar la ejecucion del plan estratégico del Ministerio, en lo relacionado al apoyo

y soporte de recurso humano

Formular, implementar y actualizar periédicamente manuales de procedimientos,

guias de trabajo y otros instrumentos necesarios para que los procesos de la

administracién de recursos humanos se realicen en forma transparente, agil y

queden debidamente documentados; encargarse de su divulgacidon y
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P)

Q)

capacitacion al personal para su adecuada implementacién y aplicacién en la
funciones y actividades asignadas a cada puesto.

Velar porque todas las acciones de la administracion de recursos humanos del
Ministerio se ejecuten dentro del marco juridico-legal vigente en el pais.

Apoyar al Despacho Ministerial en la toma de posesion de funcionarios, de
conformidad con la Ley.

Participar en reuniones de coordinacion a las que sea designada.

Representar al Ministerio en los Congresos o actividades para los cuales sea
designada, por el Despacho Ministerial.

Coordinar la aplicacion de una adecuada politica de control de asistencia de
personal.

Analizar indicadores de rotacion del personal e implementar acciones que
garanticen el buen desempefio y nivel de productividad en el Ministerio.

Crear, proponer y coordinar el desarrollo de actividades que promuevan la
estabilidad laboral y el bienestar laboral del personal.

Coordinar y supervisar la adecuada aplicacidén de la politica de vacaciones del
personal del Ministerio.

Elaborar el POA de la Direccién de Recursos Humanos.

Participar en el disefio e implementacion del sistema de informacion gerencial del
Ministerio.

Elaborar y presentar los infformes de indicadores de gestion de la Direccion de
Recursos Humanos, conforme a la periodicidad determinada por las Autoridades
Superiores.

Coordinar el adecuado manejo, resguardo y archivo de los expedientes del
personal.

Velar por la integridad y confidencialidad de la informacion de recursos humanos.
Responsable de coordinacién y apoyo de los procesos de actualizacion del
Manual Administrativo de la Direccion de Recursos Humanos.
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2. OBJETIVOS
2.1 General

Evaluar el control interno establecido referente al pago de néminas del renglén 011

‘Personal Permanente”, que se realiza por medio de acreditamientos, ademas

verificar a través de la documentacion de soporte el cumplimiento de la legisiacion

vigente.
2.2 Especificos

a) Verificar que la documentacion de legitimo abono cumpla con los
requisitos legales y que la misma sea suficiente y competente.

b) Verificar ei uso, resguardo y custodia de los documentos de soporte, asi
mismo que se cuente con las autorizaciones correspondientes.

c) Determinar la razonabilidad del pago recibido por el personal.

d) Revisar las operaciones administrativas y financieras por el periodo
indicado de acuerdo con las normas de auditoria interna gubernamental.

e) Confirmar que los empleados presentados en las ndbminas sean los que

f)

laboran efectivamente en el Ministerio.
ldentificar si se cumplié con las recomendaciones de las actividades
administrativas anteriores.

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

El periodo a auditar comprendera del 01 de enero al 31 de agosto de 2013, la

revision se realizara a través de pruebas selectivas, se incluiran los pagos al

personal con cargo del renglén de gasto: 011 “Personal Permanente”, se verificara el

Bono Ministerial, Bono Complemento y retenciones del Impuesto Sobre la Renta

(I.S.R).

Se tomara una muestra selectiva en donde se evaluaran los siguientes aspectos:

a)

b)

Revision de variacion de ndéminas de enero a agosto 2013 que incluye:
suspensiones de IGSS, bajas, ascensos, incrementos, etc.
Revision de las retenciones ISR,
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c) Revisidn de expedientes de personal de nuevo ingreso del 01 de enero al
31 de agosto 2013. _
d) Revision de expedientes de personal de la muestra.

4. HALLAZGOS
4.1 HALLAZGOS MONETARIOS Y DE INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS
LEGALES

Hallazgo No. 1

No se realiza el descuento del Impuesto sobre la Renta (ISR) a personal
aplicable

Condicion

Existe personal que tiene ingresos mayores a Cuarenta y Ocho Mil Quetzales
(Q 48,000) anuales, que estan afectos al descuento del Impuesto Sobre la Renta, sin
embargo a la presente fecha no se ha realizado este procedimiento, los que se
detallan a continuacion:

e Tania Marisol Jiménez Cumez, no se le ha descontado el impuesto desde el
mes de enero a agosto de 2013, segun el célculo realizado le corresponde el
descuento anual que asciende a la cantidad de Cuatro Mil Cincuenta
Quetzales con 73/100 (Q 4,057.73).

e Saul Eduardo Rosales Cabrera no se le ha realizado el descuento del
impuesto por el periodo de enero a agosto 2013, segun el calculo realizado le
corresponde la cantidad anual de Dos Mil Quinientos Cuarenta y Cinco
Quetzales con 84/100 (Q 2,545.84).

e Victor Gabriel Diaz Hernandez no se le ha descontado el impuesto desde el

mes de enero a agosto 2013 y segun el célculo realizado le corresponde ia
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cantidad anual de Dos Mil Trescientos Doce Quetzales con 99/100 (Q
2,312.99). (P.T. M1/2 al M2/2)

Criterio

Decreto No.10-2012 Ley del Impuesto sobre la Renta, en el articulo 75 Obligacién
de retener, indica: Todo patrono que pague o acredite a personas residentes en
Guatemala remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios provenientes del
trabajo personal ejecutado en relacidon de dependencia, sean permanentes o
eventuales, debe retener el Impuesto Sobre la Renta del trabajador. Igual obligacion
deben cumplir los empleados o funcionarios publicos que tengan a su cargo el pago
de sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a los organismos del
Estado, sus entidades descentralizadas, autdonomas, las municipalidades y sus
empresas.

E! patrono que actue como agente de retencién, para los efectos de proyectar la
- renta imponible y calcular la retencion del impuesto de cada trabajador, procedera en
la forma siguiente:

1. La renta imponible se determina deduciendo de la renta neta las deducciones
gue se indican en este articulo.

2. Para los efectos del presente titulo, se entiende como renta bruta, la suma de
sus ingresos gravados y exentos, obtenidos en el periodo de liquidacion
anual;, y, como renta neta, a la diferencia entre la renta bruta y las rentas
exentas obtenidas.

3. Las personas individuales en relacion de dependencia, pueden deducir de su
renta neta, lo siguiente:

4. Hasta Sesenta Mil Quetzales (Q. 60,000.00), de los cuales Cuarenta y Ocho
Mil Quetzales (Q. 48,000.00) corresponden a gastos personales sin
necesidad de comprobacién alguna; y, Doce Mil Quetzales (Q.12,000.00)
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Ny N

que podra acreditar por el Impuesto al Valor Agregado pagado en gastos
personales, por compras de bienes o adquisicibn de servicios, durante el
periodo de liquidacion definitiva anual. Este crédito se comprobara mediante
la presentacion de una planilla que contenga el detalle de las facturas, que
estaran sujetas a verificacidon por parte de la Administracién Tributaria. La
planilla debera presentarse ante la Administracion Tributaria, dentro de los
primeros diez (10) dias habiles del mes de enero de cada ario, debiendo el
patrono conciliar entre las retenciones efectuadas y la liquidacion o
declaracién definitiva que debera presentar el trabajador, seguln el articulo 72
de laley.

Para establecer la suma que debera retenerse en cada mes al trabajador, el
impuesto determinado de conformidad con el parrafo anterior, se dividira
entre el niumero de meses que resten para la conclusidén del periodo anual de
imposicion...

Procedimiento de Admisién, Contratacion y Pago de Personal bajo el renglén

presupuestario 011, en el numeral 3.14 indica: “Secretaria de Nominas entrega acta

de toma de posesiéon para firma al nuevo empleado 011 y el formulario 1101,

Declaraciéon Jurada ante el Patrono del Impuesto Sobre la Renta Proyectada para

que lo firme. Le brinda informacién sobre su obligacién con el pago del impuesto

Sobre la Renta y entrega: DIRH-RH-I-04 Guia para llenar {a Declaracion Proyectada
del Impuesto Sobre la Renta, ISR y DIRH-RH-I-05, Guia para lienar la Declaracién
Definitiva del ISR.”

Causa

Falta de observancia y aplicacion de lo establecido en la legisiacion aplicable.

Efecto

Incumplimiento con procedimientos indicados en la normativa vigente.
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Recomendacion

Que la Directora de Recursos Humanos gire instrucciones al personal involucrado en
el proceso de programacion de los descuentos a los que se encuentra afecto el
personal contratado bajo el renglén presupuestario 011 “Personal Permanente”, para
que cumplan con aplicarlo oportunamente y de forma adecuada, asi mismo que

realice supervision constante para verificar el cumplimiento de esta instruccion.

4.2 HALLAZGOS DE CONTROL INTERNO

Hallazgo No. 1

Expedientes de personal con documentacién incompleta y/o que no fueron
confrontados

Condicién

Existen algunos expedientes del personal de nuevo ingreso contratado bajo el
renglon presupuestario 011 “Personal Permanente” en los se observaron algunas
deficiencias como expedientes incompletos y/o documentos sin haber sido
confrontados, ios cuales son detallados a continuacion:

e Sandra Paola Mardoqueo Jiménez, no adjunta fotocopia de acta o acuerdo de
su trabajo anterior, donde indique que labord con plaza presupuestada, asi
mismo hace falta requisicion personal y fotocopia de certificacion de examen
de ONSEC.

e Saul Antonio Marquez Roque y Mario Rubén Estrada Huertas, no adjuntan
fotocopia del titulo a nivel de Licenciatura, unicamente cierre de pensum, ni
fotocopia de carné de IGSS.

o Lester Omar Sanchez Escobar, Cinthya Elizabeth Corado Higueros y Norma
Amanda Valdez Moran no adjuntan fotocopia de carné de NIT.

e Ada Lucrecia Menfil Puertas y Lourdes Amparo Diaz Castro no adjuntan copia
de boleto de ornato vigente.
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Dentro de los documentos sin confrontar se encuentran los siguientes:
¢ El personal que no cuenta con carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, adjuntaron copia de la contrasefa girada para el tramite del
mismo, las cuales no estan confrontadas y pertenecen a las siguientes
personas: Sandra Leticia Cumes Martinez, Daniel Eduardo Asturias Galdamez
y Luis Roberto Quintana Rodas.

¢ Diplomas obtenidos de Iris Esperanza Gonzales Ambrosio

¢ Titulo de nivel medio de Maria Ernestina Barrios Figueredo no esta consultado
en la pagina de Contraloria General de Cuentas.

Es importante mencionar que en algunos documentos de la sefiora Maria Ernestina
Barrios Figueredo utilizan un sello de confrontacion diferente, el cual no llena las
caracteristicas solicitadas por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y a su
vez los titulos de Marlon José Ovando Turcios, Miguel Angel Sagastume Moran,
Jorge Dario Sosa Gémez no se encuentran consultados en la pagina de Contraloria
General de Cuentas. (P.T. J-1)

Criterio

El Acuerdo NUmero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno, numeral 1.11 ARCHIVOS, establece: "Es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir, con base en
las regulaciones legales respectivas, las politicas administrativas para que en todas
las unidades administrativas de la organizacidon, creen y mantengan archivos
ordenados en forma logica, definiendo su contenido, de manera que sea facil
localizar la informacion.

La documentacién de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que
realice la entidad, debera estar archivada en las unidades estabiecidas por los
organos rectores, siguiendo un orden légico, de facil acceso y consulta, de tal

manera que facilite la rendiciéon de cuentas".
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Numeral 2.6 DOCUMENTOS DE RESPALDO, establece: "Toda operacion que
realicen las entidades publicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe contar con la
documentacion necesaria y suficiente que la respalde.

La documentacidén de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se
ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de la
entidad; por tanto contendra la informacion adecuada, por cualquier medio que se
produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacién para
facilitar su analisis".

Causa

No existe supervision por parte de la Directora de Recursos Humanos, en las
actividades y conformacion de expedientes por parte de la Encargada de Admisién
de Personal, respecto a los requisitos exigidos para la contratacion.

Efecto

Riesgo de contratar personal que carece de la formacion técnica y profesional para
desempeniar el servicio.

Recomendacion

La Directora de Recursos Humanos debe girar instrucciones a la Encargada de
Admisién y Seleccidon de Personal para que revise la totalidad de expedientes y que
complete cada uno de los expedientes que asi lo ameriten del personal que presta
sus servicios y se implementen los controles necesarios para que en |lo sucesivo no
se de esta deficiencia, asi mismo para que se cumpla con el procedimiento
respectivo a los titulos que apliquen su vez todo titulo que sea emitido después del
25 de septiembre del afio 2008 debe ser consultado en la pagina de Contraloria
General de Cuentas.
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5. SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA ANTERIOR
En el Informe Final Al-N0.13-2012/LMCH de diciembre 2012, se dejé indicada una

recomendacién, la cual se confiirmé que a la fecha de la presente auditoria fue
cumplida en su totalidad.

6. NOMBRE DE LOS RESPONSABLES

Directora

Licda. Rosaura Elena Nufiez Roca Del 13/03/2012 a la fecha
Encargada de Nominas

Licda. Rosa Maria Hernandez Urrutia Del 01/07/2009 a la fecha

Encargada de Personal

Licda. Evan Daniela Escobar Rox Del 01/06/2012 a la fecha

Encargada de Admision y Seleccion de Personal
Licda. Amalia Dennise Cardona Lopez Del 17/06/2009 a la fecha

Lesly Marig.Matus Leiva

Auditora
Vo.Bo.
Licda. Y h Lépez Miranda
Jefe g¢ Auditoria Interna
c.c
Archivo

186



CONCLUSIONES

Para el desarrollo de una Auditoria Gubernamental en el darea de néminas; es
importante, verificar el cumplimiento de todas las leyes, normas y manuales que
cuentan con los lineamientos especificos que ayudan a que la ejecuciéon del
proceso administrativo, se realice de forma adecuada, para proporcionar una
informacién que sustente la auditoria.

El auditor interno debe realizar una adecuada planificaciébn que le permita
evaluar el nivel de riesgo de la auditoria, para ello debe ejecutar el control
interno, aplicar pruebas de cumplimiento y procedimientos para obtener la
evidencia pertinente para alcanzar los objetivos establecidos.

La Unidad de Auditoria Interna contribuye en el area de néminas, a través de la
evaluacién constante de los procesos de registros y controles que se realizan en
la misma, con el fin de evitar pérdidas en la ejecucion presupuestaria.

El area de néminas en un ministerio estatal cumple una funcién importante ya
que en ella se ve centralizada la remuneracion del personal, por lo que la
aplicacion incorrecta de los manuales de internos, normativas y leyes vigentes
tendra como consecuencia una desmotivacién generalizada en el personal de
determinado Ministerio

Un Ministerio de Estado, debe velar porque su personal conozca su
responsabilidad en el manejo transparente de los recursos publicos. Por ello la
funcion de la Unidad de Auditoria Interna es importante, ya que ayuda al
cumplimiento de los objetivos de la institucién, contribuye al mejoramiento
continuo de la administracion publica.
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RECOMENDACIONES

1. Para una efectiva ejecucion de determinado proceso administrativo, debera hacer
uso de técnicas actualizadas en cuanto al proceso de seleccion del personal, para
lo cual debe tomar como fundamento las normas y manuales que presenten una
actualizacién en la forma de aplicacion y ajustada su actuacion conforme a los
requerimientos de cada area que solicite personal.

2. Para la recoleccion de la evidencia el auditor debe hacer uso de los
procedimientos que le permitan la realizacién de su labor de manera oportuna y
efectiva y de todos los medios que tenga a disposicion y aplicar aquellos que
considere pertinentes para la correcta ejecucion y posterior realizacion de los
objetivos de la auditoria.

3. La Unidad de Auditoria, como encargada de fiscalizar de forma objetiva la
ejecucion presupuestaria de un Ministerio de Estado, debe estar debidamente
actualizada en cuanto a procesos de control, efectuar talleres o jornadas de
actualizacién al personal encargado de dicha funcion. Los talleres podran
realizarse segun las necesidades de la Unidad de Auditoria Interna, debe tomar en
cuenta las extensiones del Ministerio que deberan ser auditadas.

4. Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna, velar por la correcta
aplicaciéon de las normas y uso de los manuales, en cuanto a la determinacién de
la remuneracién del personal de la institucién, por ello debera llevar un control
adecuado, objetivo y actualizado de las normas y de todo material que sea de
utilidad para el célculo de dicha remuneracion.

5. El Ministerio de Estado debera aplicar las técnicas de manejo de personal
adecuado para el mejoramiento de la actividad personal, ofrecer un ambiente
laboral sano enfocado hacia la lealtad y compromiso con la institucion. Por ello la
Unidad de Auditoria Interna, debe cumplir con la funcién de recomendar y

188



controlar porque se cumplan con los objetivos institucionales para lograr la

armonia y compromiso laboral de la institucién con su personal.
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