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INTRODUCCION

El presente documento, resultado de la investigacion realizada como fase final
para la culminacion de la carrera de Contador Publico y Auditor de la Facultad
de Ciencias Econémicas en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
desarrollada en una Institucion Descentralizada del Sector Publico
Guatemalteco, con la finalidad de proponer una orientacién para realizar una
Auditoria de Control Interno del Departamento de Recursos Humanos.

Derivado de lo citado en el péarrafo anterior, se seleccioné a una institucion

Descentralizada del Sector Publico Guatemalteco, para desarrollar el tema:

“AUDITORIA GUBERNAMENTAL AL CONTRO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE UNA ENTIDAD
DEDICADA AL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES AL REGIMEN
MILITAR”

El objetivo de la presente tesis es evaluar el sistema de control interno y
verificar el cumplimiento de los controles que posee el departamento de
recursos humanos, para la presentacion de informacion financiera oportuna'y

confiable para la adecuada toma de decisiones.

En el capitulo I, se presentan las generalidades de una entidad encargada al
pago de prestaciones en el régimen de previsién militar, incluyendo las leyes
que la regulan; asi mismo, los entes que la regulan como lo es la Unidad de
Auditoria Interna la cual se encarga de la fiscalizacion, vigilancia y control de
todas las actividades, operaciones y servicio del régimen, de conformidad con
las disposiciones legales y normas especiales determinadas en los

reglamentos.



En el capitulo Il se expone el control interno del departamento de recursos
humanos, definiendo aspecto de control; asi como, las acciones desarrolladas
para evaluar la forma en que el Departamento de Recursos Humanos de una
entidad dedicada al otorgamiento de prestaciones en el régimen militar han
cumplido con la implementacién de los objetivos y politicas propios del
departamento, asi mismo la verificacion de los beneficios o resultados

obtenidos.

En el capitulo Il se analizan los conceptos de Auditoria Gubernamental
empezando por la parte introductoria del Manual de auditoria interna
gubernamental, el cual establece en su numeral 3.4 que, el auditor interno
gubernamental no solo es responsable ante la entidad a la que presta
servicios, sino que su responsabilidad se extiende a la Contraloria General de
Cuentas y a la sociedad civil, que espera acciones efectivas, eficientes y
honestas, por parte de quienes segun el mandato de la Ley estan llamados a
verificar la transparencia y correccion en el manejo de los recursos publicos.
En este sentido, la correccion implica evaluar la adecuada atencion a las

observaciones formuladas por el ente fiscalizador externo.

En el capitulo 1V, se desarrolla el caso practico de la presente tesis, al control
interno del departamento de Recursos Humanos, finalizando con el informe de
auditoria el cual incluye las recomendaciones las cuales promueven la toma
de decisiones importantes, para ejercer un mejor control de las operaciones
administrativas y financieras de un ente pUblico, con el fin de contribuir al logro
de los objetivos institucionales, ya que a partir de la identificacion de las causas
de las deficiencias detectadas, se plantean las sugerencias apropiadas para
que no vuelvan a suceder, asi como a prevenir la ocurrencia, las cuales van

dirigidas a las personas en virtud de sus funciones y responsabilidades deben



de velar por el cumplimiento de normas, leyes, politicas y otras regulaciones a
que esté sujeto el ente publico.

El seguimiento de las recomendaciones se plantea como una actividad
permanente de la Unidad de Auditoria Interna, derivado de lo cual, en el
presente trabajo se realiza la actividad enfocada en el informe correspondiente
a la auditoria, evaluaciéon de aspectos financieros, de control interno, de
cumplimiento, operaciones y de gestion.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas en el

presente trabajo de tesis, las cuales forman parte de la opinién a la que se

llegd como parte de la investigacion, asimismo, la bibliografia consultada.



CAPITULO |
ENTIDADES GUBERNAMENTALES QUE SE DEDICAN AL
OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES PARA EL REGIMEN MILITAR

1.1Historia de las Entidades de Previsién Social en el Régimen Militar en
Guatemala

Antecedentes del Instituto de Prevision Militar:
Primera etapa

“En los anos cincuenta, los miembros del Ejército de Guatemala no contaban
con proteccion en materia de seguridad social, mas que las jubilaciones y
montepios a sus deudos que no eran acordes con los riesgos enfrentados, Ia
inquietud de las autoridades militares de ese entonces por superar ese
aspecto, se plasmo en un documento que se llamoé: El Instituto de Seguridad
Social Militar, que dio origen a la creacion del Negociado de Administracion y
Seguridad Social, adscrito al Departamento del Cuartel Maestre del Ejército.
El'1 de julio de 1953 se cred el Departamento de Prevision Militar, en el cual
se centralizé el tramite de las prestaciones de los laborantes en el ramo de la
defensa nacional. Contando desde esa fecha con el Instituto de Prevision
Militar, y realizando ya actividades y beneficios para los afiliados y sus
beneficiarios.” (16:20)

Segunda etapa
“La creacion del Instituto de Previsién Militar se gesto en 1963, luego de varias

inquietudes que sobre el particular se habian esbozado con anterioridad, ya

que era impostergable atender la necesidad de contar con un régimen



previsional que garantizara una mejor proteccién al personal militar y a sus
beneficiarios. Su inauguracion estuvo a cargo del sefior Coronel de Infanteria
Enrique Peralta Azurdia, Jefe de Gobierno y Ministro de la Defensa Nacional,
el 30 de junio de 1966, e inici6 sus actividades el 1 de julio de ese ario. El
Instituto de Prevision Militar, también es conocido como IPM y cuenta con un
edificio propio donde funcionan los departamentos de Informatica, Bienestar
Social, Inversiones, Estadistica, Unidad de Administracion Financiera; la
Gerencia General, la Subgerencia de Operaciones, la Secretaria de Junta
Directiva, los Departamentos Administrativo, Legal;, la Subgerencia
Administrativa, la Delegacion de la Contraloria General de Cuentas, los
departamentos de Recursos Humanos, asi como las secciones de Compras,
Planificacion, e Ingenieria.” (16:20)

“Parte del primer nivel y los niveles tercero y cuarto estan arrendados a la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia ~SCEP-: asimismo,
otra area del primer nivel la ocupa el Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL -
en los niveles quinto, sexto y séptimo se encuentran las oficinas de la Comisién
Nacional de Areas Protegidas (CONAP); y el décimo nivel lo ocupa el Instituto
de Prevision Militar como salén de usos mdltiples. Para elaborar el proyecto
de creacion del Régimen de Prevision Militar, se llevé a cabo el acopio de
informacién sobre instituciones similares a la que se deseaba implementar en
el Ejército de Guatemala, entre las que se citan la Caja de Previsiéon de la
Defensa Nacional de la Republica de Chile.” (16:20)

Tercera etapa
‘Finalmente, el 30 de abril de 1966 se vio concretado, con el mejor de los

éxitos, el proyecto mediante el cual se estableci® un beneficio social de

incalculables proyecciones hacia el Ejército de Guatemala en generaly en lo



particular, a cada uno de sus miembros, al crearse el Instituto de Prevision
Militar. A lo largo de sus 49 afios de existencia, el IPM se ha dedicado a cumplir
su funcién principal, que es: atender la previsién social en el orden militar.”
(18:20)

- Mision:

“Somos una Institucién de prevision social en el orden militar, que orienta su
accionar al pago oportuno de las prestaciones y a la seguridad social de sus
afiliados y beneficiarios; desarrollando las actividades institucionales con
responsabilidad, compromiso, transparencia y excelencia.” (18:02)

Vision:

“Ser una institucién de prevision social sélida, moderna, confiable, sostenible
e innovadora en el régimen militar, que garantice eI\otorgamiento de
prestaciones y la seguridad social de forma integral; de tal manera, que
contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los afiliados y
beneficiarios.” (18:02)

Objetivos:

“El Articulo, 2 de la Ley Organica del Instituto de Prevision Militar sefiala que:
“El Instituto de Prevision Militar, tiene por objeto atender la seguridad social en

el orden militar y otorgar las prestaciones siguientes:

1) A sus afiliados
- Jubilacion;
- Prestacioén por retiro obligatorio;

- Prestacion por invalidez e incapacidad;



Seguro total por jubilacion a partir de 25 afios de servicio.

2) A los beneficiarios

- Pensiones por fallecimiento;
- Viudez;

- Orfandad;

- Para padres;

- Socorro por fallecimiento;

- Seguro total por fallecimiento del afiliado en activo.

De acuerdo con su capacidad financiera, cubrira todas otras prestaciones o
beneficios que en el futuro determinen los reglamentos respectivos’. Ademas
de los beneficios médicos y beneficios para los familiares, el Instituto de
Prevision Militar cuenta con servicios de recreacion, con instalaciones de

recreo como el Club La Aurora y Hotel Suites Mar y Sol.” (18:02)

Es una entidad descentralizada del Estado, que tiene como objetivo la atencién
y asistencia de los miembros del Ejército de Guatemala, siendo ellos oficiales
superiores, oficiales subalternos, especialistas activos, especialistas jubilados
y sus beneficiarios y consta de personalidad juridica auténoma, patrimonio

propio y con facultades para adquirir derechos y contraer obligaciones.

Los beneficios del Instituto de Previsién Militar no solamente son para los
miembros que pertenezcan a la institucién sino también para sus beneficiarios.
Para ubicar al ejército en una sociedad democratica es necesario aclarar los
conceptos: democracia, liberalismo y estado de derecho para evitar
ambigliedades. El primero se refiere a que quien ejerce el poder publico es la
sociedad; el segundo, considera al gobierno limitado en sus poderes y en sus

funciones, de acuerdo a la doctrina liberal, este poder publico limitado es lo



que lo situa en un estado de derecho, que se sobrepone en principio al Estado
absoluto.

El estado de derecho en consecuencia, es aquél en el que los poderes publicos
son regulados por normas generales como la Constitucién Politica de la
Republica que los seriala directamente; ademas de otras leyes, cuyo marco
de referencia es la misma Constitucién, siempre con la salvedad del derecho
del ciudadano de recurrir a un juez independiente, para hacer reconocer y
rechazar el abuso o exceso de poder de un funcionario.

El Articulo 44 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala regula:
‘Derechos inherentes a la persona humana. Los derechos y garantias que
otorga a la Constitucién no excluyen otros que, aunque no figuren

expresamente en ella, son inherentes a la persona humana”. (2:10)

~

Definicion:

El Instituto de Prevision Militar es una institucion creada para la proteccion y
resguardo tanto para el afiliado como para los beneficiarios de los afiliados; es
una institucion creada para todo miembro que pertenezca a él, cumpliendo los

requisitos establecidos en sus cuerpos legales.

ElInstituto de Prevision Militar, es una entidad descentralizada del Estado, con
personalidad juridica, autonomia funcional, fondos privativos y con las
facultades para adquirir derechos, contraer obligaciones en lo que sea

necesario para el cumplimiento de sus fines.



Derivado de lo anterior cuenta con sus propios recursos para cubrir distintas
necesidades, tanto para la institucion como para cubrir los gastos de los

afiliados y/o sus beneficiarios, y proyectandose para nuevos programas.

Dentro de los programas que proyecta el Instituto de Prevision Militar, se
encuentran los préstamos y ayudas financieras para la adquisicion de

viviendas y otros.
Concepto de Prevision:

Es un derecho de los trabajadores, con el fin de protegerlos de las
eventualidades, los riesgos y contingencias que causan la disminucion y
pérdida de su capacidad de trabajo y de ganancia.

1.2 Definicién de Entidad de Seguridad Social

Constituye un tipo particular de instituciéon publica que es coordinada por el
Gobierno Central y se ocupa del funcionamiento de los sistemas de seguridad
y proteccion social. Por medio de estas entidades, el gobierno ejerce una
intervencién sistematica sobre distintos factores con la finalidad de reducir la
carga que para la poblacion representa un conjunto definido de riesgos
sociales. Aqui, un riesgo social es un evento que puede afectar adversamente

el bienestar de los hogares.

1.3 Tipos de entidades de Seguridad Social

Entre las entidades de seguridad social se encuentran el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social y el Instituto de Prevision Militar.



1.4 Beneficios de las entidades de prevision social

Son los derechos que se originan por fallecimiento del afiliado a favor de sus
familiares u otras personas, cuando se cumplen las condiciones que sefalan
la Ley Organica del Instituto de Prevision militar y este Reglamento.

1.5 Legislacion aplicable

Entre las principales leyes aplicables al Instituto de Prevision Militar, se

encuentran las siguientes:

» Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Manual de Auditoria Interna Gut;emamental

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental

e Normas de Control Interno Gubernamental

e Ley Organica del Instituto de Previsién Militar

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala.

1.5.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala

“Articulo 51. Proteccion a menores y ancianos. El Estado protegera la salud
fisica, mental y moral de los menores de edad y de los ancianos. Les
garantizara su derecho a la alimentacién, salud, educacién y seguridad y

prevision social.” (2:09)



El articulo 241 de la Constitucion politica de la Republica de Guatemala, indica
que el Organismo Ejecutivo presentara anualmente al Congreso de la
Republica, la rendicion, de cuentas del Estado. También manifiesta que el
ministerio respectivo formulara la liquidaciéon del presupuesto anual y la
sometera a conocimiento de la Contraloria General de Cuentas, dentro de los
tres primeros meses de cada ario. Por otra parte, indica que los organismos y
entidades descentralizadas o auténomaé del Estado, con presupuesto propio,
presentaran al Congreso de la Republica en la misma forma y plazo, la
liquidacion correspondiente, para satisfacer el principio de unidad en la
fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado.

1.5.2 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

La funcion fiscalizadora se realiza segin lo que establece la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala en su articulo 232, el que describe a la
Contraloria General de Cuentas, como una Institucion técnica,
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en
general de todos los intereses hacendarios de los organismos del Estado, los
municipios, entidades descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier
persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas. También
manifiesta que estan sujetos a esta fiscalizacién los contratistas de obras
publicas y cualquier otra persona que, por delegacion del Estado, invierta o

administre fondos publicos.

En el mismo sentido se pronuncia la Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas. Asimismo, el articulo 4, Inciso e), establece que una de las
principales atribuciones de la Contraloria General de Cuentas, es la de auditar,
emitir dictamen y rendir informe de los estados financieros, ejecucion y

liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, y los



de las entidades auténomas y descentralizadas, enviando los informes
correspondientes al Congreso de la Republica, dentro del plazo constitucional

previsto.

Las entidades a que hace referencia el articulo 2 de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, reformado por el articulo 49 del Decreto 13-
2013 del Congreso de la Republica, estdn obligadas a llevar registros
contables de las operaciones financieras que efectian, de conformidad con
las regulaciones aplicables y disposiciones emitidas por el Ministerio de
Finanzas Pdblicas. La Contraloria General de Cuentas a través de los equipos
de Auditores nombrados, efectuaron evaluacion de las operaciones
financieras, presupuestarias, contables, aspectos de cumplimiento y gestion,
de las entidades de la administracion central, descentralizadas y auténomas.

Entidades Auténomas y Descentralizadas:

En este grupo de entidades, se encuentran el Organismo Judicial y el
Organismo Legislativo; asi como, todas las entidades descentralizadas y
autonomas. De estas instituciones la mayoria registra la ejecucion
presupuestaria a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,

componente del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

El Instituto de Prevision Militar IPM, creado a través del Decreto Ley No. 75-
84 de la Jefatura de Estado, de fecha 20 de julio de 1984. Es una entidad
descentralizada del Estado, con personalidad juridica, auténoma, patrimonio
propio y con facultades para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene
por objeto atender la seguridad social en el orden militar y otorgar las

prestaciones siguientes: Jubilacién, prestacion por retiro obligatorio, pension



por invalidez o incapacidad y seguro dotal por jubilacion con 30 afios de

servicio.

1.5.3 Manual de Auditoria Interna Gubernamental

‘La Contraloria General de Cuentas, en cumplimiento de las disposiciones
legales establecidas en el Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria
General de Cuentas y su reglamento, cred el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental, el cual vino a llenar un vacio técnico, ya que un documento
de esta naturaleza es vital para guiar a los auditores de las Unidades de
Auditoria Interna de las instituciones del sector publico a ejercer un trabajo
profesional, apegado a las Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
emitidas de igual forma por la Contraloria General de Cuentas de conformidad
con el acuerdo interno nimero 09-03.” (7:02)

La aplicacién del manual permite ejercer un control de calidad en los trabajos
realizados, ya que regula la ejecucion de las diferentes fases del proceso de

toda auditoria, que son:

a) planificacion,
b) ejecucién y

¢) comunicacioén de resultados,

Cada una de las fases descritas anteriormente, se haya desglosada en
actividades especificas que deben cumplir los auditores para realizar
satisfactoriamente cualquier tipo de trabajo. Asimismo, dicho manual facilita y
apoya la funcion directriz de las autoridades superiores de las instituciones, al
definir la metodologia y los procedimientos técnicos que deben observar los

auditores internos, para que el resultado de su trabajo se convierta en
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opciones viables para mejorar sus resultados operacionales (objetivos y
metas), bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia, equidad y
transparencia, de acuerdo con la misién y vision institucional que guia sus
programas de trabajo.

“En términos generales, el Manual de Auditoria Interna Gubernamental tiene

los siguientes objetivos:

1.1Establecer los criterios, metodologia y procesos de la auditoria que le
corresponde efectuar a las Unidades de Auditoria Interna del sector
publico no financiero, en el ejercicio de su funcién fiscalizadora, la cual
deben realizar con base en la normativa técnica que emita la Contraloria
General de Cuentas, segun lo dispone el articulo 6 del Decreto 31-2002
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas del Congreso de la

Republica.

1.2Uniformar el trabajo de los auditores internos gubernamentales y promover
un mayor grado de eficiencia, efectividad y economia en el desarrollo de

la auditoria interna gubernamental en su conjunto.

1.3Aplicar las Normas de Auditoria Interna Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, y aquella otra normatividad que sea

pertinente para el ejercicio de la auditoria interna gubernamental.

1.4 Servir de base para los programas de capacitacion dirigidos a los auditores
internos miembros de las Unidades de Auditoria Interna de los Organismos
del Estado, entidades auténomas y descentralizadas, las municipalidades
y sus empresas, y demas instituciones que conforman el sector publico no

financiero.
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1.5La utilizacién del Manual de Auditoria Interna Gubernamental es
obligatoria para toda Unidad de Auditoria Interna —UDAI- que funcione en

cualquier entidad del sector publico.” (7:01)

1.5.4 Normas de Auditoria Interna Gubernamental

“Son el elemento basico que fija las pautas técnicas y metodolobgicas de la
auditoria gubernamental, porque ayudan a desarrollar adecuadamente un
proceso de auditoria con las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de
calidad requerido por los avances de la profesién. Constituyen un medio
técnico para fortalecer y estandarizar el ejercicio profesional del auditor
gubernamental y permiten la evaluacién del desarrollo y resultado de su
trabajo. Las normas de Auditoria del sector Gubernamental, son de
cumplimiento obligatorio por parte de todos los auditores que ejecuten
auditorias de caracter interno y externo en todas las entidades del sector
publico guatemalteco; asimismo, son de observancia general para las firmas
privadas de auditoria, profesionales y especialistas de otras disciplinas que

participen en el proceso de la auditoria gubernamental.” (8:03)

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

grupos:

Normas Personales
Normas para la Planificacion de la Auditoria Gubernamental
Normas para la Ejecucion de la Auditoria Gubernamental

Normas para la Comunicacion de Resultados

o~ 0D -~

Normas para el Aseguramiento de Calidad 1.” (8:03)
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“NORMAS PERSONALES: Se refieren a los requisitos técnicos, personales y
profesionales que debe reunir el auditor del sector gubernamental. Las normas
personales se refieren a: capacidad técnica y profesional, independencia,
cuidado y esmero profesional, confidencialidad y objetividad. 1.1 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 preparacion en las técnicas de
auditoria y la constante actualizacién profesional, asi como el desarrollo de
habilidades son necesarios para asegurar la calidad del trabajo de auditoria.
La competencia profesional es la cualidad que caracteriza al auditor del sector
gubernamental, por la idoneidad y habilidad profesional, para efectuar su labor

acorde con los requerimientos y exigencias que demanda el trabajo.” (8:03)

1.5.5 Normas Generales de Control Interno Gubernamental

~

“Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para
disenar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccion, ejecucion e informacién de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas del sector pulblico. Constituyen un medio técnico para
fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control interno
institucional. Las Normas Generales de Control Interno, son de cumplimiento

obligatorio por parte de todos los entes publicos.” (9:02)

NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

“Las normas generales de control interno se clasifican en siete grupos:
1. Normas de aplicacién general

2. Normas aplicables a los sistemas de administraciéon general

3. Normas aplicables a la administracion de personal
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Normas aplicables al sistema de presupuesto publico
Normas aplicables al sistema de contabilidad integrada gubernamental

Normas aplicables al sistema de tesoreria

N o o M

Normas aplicables al sistema de crédito puiblico” (9:02)
NORMAS DE APLICACION GENERAL

“Se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier
institucion sujeta a la fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas,
independientemente de su magnitud y de los sistemas en funcionamiento. Las
normas de aplicacién general se refieren a: filosofia de control interno,
estructura de control interno, rectoria del control interno, funcionamiento de los
sistemas, separacion de funciones, tipos de controles, evaluacion del control

interno y archivos.” (9:02)
FILOSOFIA DE CONTROL INTERNO

“La filosofia de control interno, debe nacer de la misiéon y visidn institucionales,
asi como de los estandares o valores corporativos, que regiran el ambiente de
control interno y el comportamiento de los funcionarios y de los servidores
publicos. La administracion de cada entidad pulblica, debe establecer por
escrito, la filosofia de control interno, y la estrategia para su desarrollo,

implementacion, seguimiento y actualizacién.” (9:02)
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NORMAS APLICABLES A LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION
GENERAL

“Se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier
institucion, para que los sistemas de administracion se definan y ajusten en
funcion de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad
de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusién o supresion de
unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en
las operaciones.” (9:06)

“En tal sentido, los sistemas de administracion general se fundamentan en los
conceptos de centralizacion normativa y descentralizacién operativa, para lo
cual la definicion de las politicas, las normas y procedimientos, se centralizara
en la alta direccién de cada entidad publica, mientras que la toma de
decisiones de la gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan

los procesos de produccion de bienes y servicios.” (9:06)

NORMAS APLICABLES A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

“Se refieren a los criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables a
cualquier institucion publica, para que el sistema de administracion de personal
se defina y ajuste en funcion de los objetivos institucionales, para alcanzar

eficiencia, efectividad, economia y equidad en las operaciones.” (9:11)

NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE PRESUPUESTO PUBLICO

“Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser
observados en la metodologia uniforme establecida en los manuales emitidos

por el 6rgano rector, aplicables a cualquier institucion publica, dentro del
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proceso presupuestario, que comprende: la formulacién, programacion,
ejecucion, control, evaluaciéon vy liquidacién en funcién de las politicas

nacionales y los objetivos institucionales.” (9:14)

NORMAS APLlCABLES AL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
GUBERNAMENTAL

“Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser
aplicados en el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios,
patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del sector
publico no financiero, conforme la metodologia uniforme establecida en los
manuales emitidos por el érgano rector.” (9:22)

NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE TESORERIA

“Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita
establecer el adecuado control interno en la administracion de efectivo y sus
equivalentes, por parte del 6rgano rector y la unidad especializada que tenga
a su cargo la funcion de tesoreria en todo el sector publico no financiero.”
(9:26)

NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO

“Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita
establecer el adecuado control interno en las operaciones de endeudamiento
del sector publico, por parte del érgano rector y la unidad especializada que
tenga a su cargo la funcién de crédito publico en todo el sector publico no

financiero.” (9:32)
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1.5.6 Ley Organica del Instituto de Prevision Militar

Prestaciones y Beneficios:

“Articulo 29. (Reformado por el Decreto No. 21-2003 del Congreso de la
Republica). Para que los afiliados tengan derecho a las prestaciones a que
refiere el articulo 2 de esta Ley y que las mismas favorezcan a sus
beneficiarios, es necesario que hayan contribuido al régimen de prevision
militar durante un minimo de cinco afios, salvo en los casos a que se refieren

los articulos 48 literal c), 49 y 50 de la presente Ley.” (14:09)

“Articulo 30. (Reformado por el Decreto No. 21-2003 del Congreso de la
Republica). Para los fines de esta ley se entiende como sueldo asegurado el
sueldo correspondiente a cada grado para los oficiales y para los especialistas
militares, el correspondiente a su empleo, mas las asignaciones de
bonificacion por tiempo de servicio de conformidad a la antigledad de cada
uno y a la prima de responsabilidad que corresponde al grado y en ningun
caso, al cargo que desempefia. El sueldo asegurado en cada grado para
oficiales y en cada empleo para los especialistas militares, sera igual en cada
caso.” (14:10)

‘Para realizar cualquier modificacion en los componentes del sueldo
asegurado, previamente se deberan efectuar los calculos matematicos
actuariales que establezca la factibilidad de hacerlo. De lo contrario, las

modificaciones no deberan incorporarse al sueldo asegurado.” (14:10)

“Articulo 31. La contribucién de los afiliados al Régimen de Prevision Militar
sera sobre el sueldo asegurado.” (14:10)
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“Articulo 32. (Reformado por el Decreto No. 21-2003 del Congreso de Ia
Republica). Para el computo de las prestaciones establecidas en la presente
ley, se calculara promediando los Ultimos sesenta sueldos asegurados, sobre
los cuales el afiliado hubiere cotizado conforme la escala de sueldos
asegurados vigente.” (14:11)

“Articulo 33. Las prestaciones a que se refiere este capitulo se haran efectivas
periédicamente por mensualidades vencidas a excepcion de las contenidas en
los Capitulos lll, articulo 37 del Titulo I, IV articulo 49, V articulo 50 del Titulo
IV que se cubrirén por una sola vez.” (14:12)

“Articulo 34. (Reformado por el Decreto No. 21-2003 del Congreso de la
Republica). Las prestaciones que conforme a la presente Ley y al Reglamento
de Prestaciones otorga el Instituto de Previsién Militar, son inalienables e
inembargables. No obstante, la prohibicion anterior - Gnicamente podré
embargarse hasta en un cincuenta por ciento (50%) si se trata de obligaciones
de pagar alimentos, y hasta en un treinta por ciento (30%) cuando se trata de

compromisos contraidos con el propio Instituto.” (14:11)

‘Los embargos por alimentos tendran prioridades sobre cualquier otro. En
ningun caso podrén hacerse efectivos dos o mas embargos simultaneamente,
en proporcion que exceda del sesenta por ciento (60%) de la prestacion
afectada.” (14:11)

“Articulo 35. Tienen derecho a jubilacion quienes hayan sido afiliados en activo

al Instituto durante veinte afios o mas.” (14:11)

“‘Articulo 36. (Reformado por el Decreto No. 21-2003 del Congreso de la

Republica). Para los que tengan treinta afios o mas de afiliacion en activo al
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Instituto, el monto de la jubilacion sera de cien por ciento (100%) del promedio
del sueldo asegurado durante los Ultimos sesenta meses.” (14:11)

1.5.7 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala

La principal funcion del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala, esta la de sustentar las operaciones que se
registran en las diferentes etapas del proceso de registro del presupuesto, la
aplicacién de los clasificadores es obligatorio.

“Los clasificadores contenidos en el presente son los siguientes:

o Clasificacion Institucional

o Clasificacion Geogréfica

o Clasificacion por Finalidades y Funciones

e Clasificacion por Tipo de Gasto

¢ Clasificacion por Fuentes de Financiamiento
e Clasificacion de Recursos por Rubros

e Clasificaciéon Econémica de los Recursos

e Clasificacion por Objeto del Gasto

» Clasificacién Econémica del Gasto” (17:04)

A continuacién se listan algunos de los renglones contenidos dentro del
manual de clasisficaiones presupuestarias:

“‘Personal en Cargos Fijos
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.
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Renglon 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.” (17:158)

“Personal Temporal

Este subgrupo comprende las erogaciones, que por concepto de retribuciones
al puesto, se haga al personal que ocupa puestos temporales en el sector
publico, para trabajos especiales y transitorios.

Renglon 022 Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y
construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningun caso los
contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; v,
cuando éstos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan
renovarse para el nuevo ejercicio.” (17:159)

“Servicios Técnicos y Profesionales

Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios técnicos,
profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con estudios,
investigaciones, analisis, auditorias, servicios de traduccion de documentos,
servicios de interpretes y traduccién simultanea, actualizaciones artisticas y
deportivas, capacitacion y sistemas computarizados, prestados al Estado con

caracter estrictamente temporal y sin relacion de dependencia.

Renglon 185 Servicios de capacitacion. Comprende la retribucién de servicios
brindados por profesionales, expertos, docentes, instructores, etc. para
organizar y dictar cursos de capacitacion en sus distintas modalidades
(congresos, seminarios, talleres, circulos de calidad, modalidad presencial y a
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distancia, etc.). Incluye ademas gastos para la realizacién de seminarios,
talleres, reuniones de trabajo, etc., y la logistica correspondiente a los eventos

que se realicen.

Renglon 189 Otros estudios y/o servicios. Comprende el pago por servicios
técnicos, administrativos y profesionales no contemplados en los renglones
anteriores.” (17:170)

1.5.8 Otras Prestaciones Otorgadas

Dentro de los beneficios otorgados por el Instituto de Prevision Militar se

encuentran los siguientes:

Bonificacién anual para trabajadores del sector privado y ptblico

Es una prestacion laboral, aprobada por medio del decreto 42-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, en la cual se establece con caracter de prestacion laboral
obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a
sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario
que devengue el trabajador. La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento
(100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afio ininterumpido

y anterior a la fecha de pago.

Aguinaldo Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala

Es una prestacion laboral, aprobada por medio del Decreto NUmero 76-78 del

Congreso de la Republica de Guatemala, en la cual todo patrono queda
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obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo,
el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que
éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente, a diferencia del bono catorce, esta debera pagarse el
cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el
cincuenta por ciento, restante en la segunda quincena del mes de enero

siguiente.

Bonificacién incentivo decreto nimero 37-2001 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Es un bono aprobado por medio del decreto niimero 37-2001 del Congreso de
la Republica de Guatemala, en el cual se aprueba la creacion a favor de todos
los trabajadores del sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en
se desemperien, una bonificacion incentivo de DOSCIENTOS CINCUENTA
QUETZALES (Q.250.00) que deberan pagar sus empleadores junto al sueldo
mensual devengado; asi también, para todos los trabajadores de las entidades
descentralizadas y auténomas presupuestados con cargo a los renglones 011
“Personal Permanente”, 021“Personal Supernumerario”,022 “Personal por
Contrato” y 031 “Jornales”.

Bonificacién bienal por tiempo de servicio

Es una bonificacion aprobada por medio del articulo 30 de la Ley Organica del
Instituto de Prevision Militar, la cual consiste en otorgar la cantidad de
cincuenta quetzales, e incrementarla cada dos afios en la misma cantidad, de

conformidad a la antigliedad de cada empleado.
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CAPITULO Il

CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2.1Control interno

El control interno comprende un conjunto de acciones, actividades, planes,
politicas, todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se
adoptan en un negocio con el objetivo de prevenir posibles riesgos, que
puedan afectar a la entidad, la obtencién de informacion competente y
pertinente, promueve la eficiencia en las operaciones y estimula el buen clima

organizacional.

“El proceso de control se reconoce como ciclico y repetitivo, puesto que sirve
para ajustar las operaciones a las normas establecidas con anterioridad por la

entidad. Dicho proceso funciona por medio de una secuencia de cuatro etapas:

1. Establecimiento de los estandares deseados
2. Monitoreo del desempefio
3. Comparacion del desempefio con los estandares deseados

4. Accion correctiva si fuese necesarias.” (3:444)

‘Las organizaciones tienen como base diversos medios de control para poder
mantener al colaborador dentro de un marco de normas deseadas para su

comportamiento, tales medios podrian referirse a:

Jerarquia de autoridad: La estructura organizacional establece de antemano

los niveles jerarquicos para distribuir la autoridad y obtener obediencia por



medio de los jefes. Es la manera mas comun de controlar a las personas. La

jerarquia representa un tipo de control personal de los subalternos.” (3:446)

“Reglas y procedimientos: La organizacion establece de antemano reglas y los
procedimientos que guiaran el comportamiento de las personas e impone lo
que se debe o no se debe hacer. Las reglas y los procedimientos son controles
impersonales que norman la forma en que las personas se deben comportar
dentro de la organizacion.” (3:446)

“Establecimiento de objetivos: Estos sirven de guia para la accion de las
personas. Constituyen, hasta cierto punto, medios de control, aun cuando ésta
no sea su finalidad principal.” (3:446)

“Sistemas verticales de informacion: Este tipo de informacion puede transitar
en dos sentidos: en el descendente y en el ascendente. La informacion
descendente lleva ordenes, mandos, decisiones, esclarecimientos y
orientaciones a los subalternos. Por otra parte, la informacién ascendente lleva
informacién sobre hechos, resultados, esclarecimientos y retroalimentacion
para que los canales superiores corroboren qué se ha hecho. La informacion
descendente sirve para controlar el desempefio de los subalternos, mientras
que la informacion ascendente favorece la retroalimentacion dirigida a los
niveles mas altos. En realidad, los sistemas verticales de informacion
constituyen medios de control en los dos sentidos, aun cuando ésta no sea su
finalidad principal.” (3:446)

‘Relaciones laterales: Son comunicaciones entre iguales, es decir, entre
personas o puestos que tienen el mismo nivel jerarquico dentro de la
organizacion. Si bien sirven para integrar y obtener coordinacion, las

relaciones laterales se utilizan como medios de control en la medida que
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permiten que los pares se sincronicen mejor y reduzcan posibles
discordancias.” (3:446)

“Organizaciones matriciales: La estructura matricial constituye un intento por
dinamizar a la vieja organizacion funcional y departamentalizada por productos
0 servicios, con base en la diferencia del tipo de organizacion que se trate.
Cada departamento o puesto de la organizacién matricial obedece a un doble
mando: de un aparte, al del gerente funcional, de la otra, al del gerente de
producto o servicio. Esta duplicidad de subordinacion trae conflictos, pero los
beneficios de la estructura matricial permiten el cambio, la innovacion y, sobre

todo, la adaptacion rapida a las demandas ambientales.” (3:446)

2.2 Definicion de Recursos Humanos

Se refiere a la unidad operativa que funciona como un area de gestion y
administracion de entidades, es decir, como la parte de la entidad encargada
de organizar el capital humano, prestando servicios en el terreno del
reclutamiento, la seleccion, la formacion, la remuneracién, la comunicacion y
la seguridad en el trabajo, asi como, las prestaciones laborales a las que los

trabajadores tengan derecho.
2.3 Caracteristicas y ventajas
Como todo factor en un proceso de produccion, los recursos humanos también

tienen sus caracteristicas y ventajas propias, entre las cuales se pueden

mencionar las siguientes:
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2.3.1 Caracteristicas

* No pueden ser propiedad de la entidad, a diferencia de los otros recursos.
Los conocimientos, la experiencia y las habilidades, son parte del

patrimonio personal.

* Las actividades de las personas en las entidades son, voluntarias, pero no
por el hecho de existir un contrato de trabajo la entidad va a contar con el
mejor esfuerzo de sus miembros; por lo contrario, solamente contara con
él, si la persona percibe que esa actitud va a ser provechosa en alguna

forma.

e Las experiencias, conocimientos y las habilidades, intangibles, se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
entidades. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una

remuneracion econémica y afectiva.

» Eltotal de recursos humanos de un pais o de una entidad en un momento
dado puede ser incrementado. Basicamente existen dos formas para tal

fin: descubrimiento y mejoramiento.

e Los recursos humanos son escasos; no todo mundo posee las mismas
habilidades y conocimientos, por ejemplo, no cualquier persona es un

buen bailarin, un buen auditor o un buen quimico.

» Es importante mencionar que los recursos humanos deben contar con las
caracteristicas que la entidad necesita, es decir, deben estar acorde a la
actividad a la cual se dedica la entidad, por ejemplo, si es fabril, ésta debe

contar con personal especializado en la rama fabril, si es de servicios
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financieros, ésta debe contar con personas especializadas en esta rama,

por citar algunos casos.

2.3.2 Ventajas
Contratacion adecuada:

La productividad, la competitividad y la reputacion de una entidad radican en
la calidad y habilidad de su fuerza laboral. Por esta razén, al implementar un
proyecto robusto de gestién de talento humano, que incluya aspectos
integrales como la evaluacion precisa de las capacidades de los aspirantes,
se va a poder seleccionar a la persona adecuada para cada vacante
disponible. La forma para contar con el mejor talento humano al servicio de Ia
entidad es teniendo a los mejores al mando de la gestion del departamento de
Recursos Humanos, por esta razén la seleccién de esos encargados y el
disefio del programa de gestion marca la pauta para que todo el proceso sea

exitoso.
Retencién de los mejores:

La pérdida de talento humano sigue siendo uno de los principales problemas
de las organizaciones, la dinamica empresarial y la cantidad de posibilidades
y ofertas disponibles en el mercado son una tentacién para los empleados que
van siempre al lugar que les ofrezca las mejores condiciones y la mayor
estabilidad laboral posible. La gestion del talento va a permitir retener a los
mejores empleados brindandoles el mejor clima laboral, lo cual ademas va a
fortalecer el liderazgo y la competitividad de la compania, de no hacerlo se va
a estar en desventaja con respecto a los competidores. El reto esta en

consolidar una linea eficaz de reclutamiento, capacitacion, retencion y
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compromiso con la calidad para poder contar en definitiva con lo mejor del
talento humano del mercado.

Comprension de la plantilla;

Una gestién del talento eficaz va a permitir una evaluacién integral y profunda
del desemperfio de los empleados, de su comportamiento, de su percepcion
del clima laboral y de sus capacidades, fortalezas y debilidades. De esta
manera, va a ser mucho mas facil identificar y comprender las dudas,
inconvenientes y cualidades de los empleados, ademas de poder disefar las
estrategias adecuadas para resolver esas situaciones y motivar a cada
empleado de acuerdo a sus necesidades. Asi se logra incrementar la

satisfaccion de la plantilla y por ende la productividad global de la compania.

El cargo preciso para cada talento:

~

Por medio de la identificacion de las competencias particulares de cada
colaborador, se puede tener un balance real de las habilidades disponibles
globalmente en la entidad. Este es uno de los instrumentos més efectivos para
aumentar la productividad, puesto que permite saber si el empleado ocupa el
cargo que mejor sabe desempefiar, o si, por el contrario, esta cumpliendo con
las funciones que no son de su competencia. Asi se puede reorganizar la
plantilla de la manera mas productiva posible, a la vez que se aumenta la
satisfaccion de los empleados al ocupar los cargos adecuados en los que

pueden explotar mejor sus habilidades.

2.4 Importancia del area de Recursos Humanos

La importancia del departamento de Recursos Humanos se deriva de las

metas de la institucién, las cuales, en toda entidad, son la creacion o
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distribucion de algun producto o servicio. Asimismo, la importancia de esta
area consiste en mejorar las contribuciones productivas del personal a la

entidad, de forma que sean responsables desde el punto de vista ético y social.
Los indicadores mas importantes

‘La evaluacion del desempefio y los resultados de la administracion de
recursos humanos se debe basar en aspectos que tengan una importancia
significativa tanto para la organizacién como para el cliente. Por ello se deben
seleccionar los indicadores mas importantes, dependiendo de cada

organizacion.” (3:543)
“Por ejemplo, éstos pueden ser algunos de los indicadores:

* La rentabilidad por colaborador se refiere a la utilidad por colaborador por
ano y se obtiene al dividir la utilidad total de la organizacion entre el nimero

de empleados.

» Elcosto de la administracion de capital humano por colaborador se obtiene
al dividir el costo total del staff entre el numero de trabajadores de la

organizacion.
e El costo de las prestaciones por colaborador se obtiene al dividir el costo
total del plan de prestaciones y servicios que proporciona la organizacion

entre el nUmero de empleados.

e La actividad de capacitacion y desarrollo se refiere al porcentaje de

recursos aplicados a la capacitacion y desarrollo frente a la némina de
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pagos y se obtiene al dividir los recursos destinados a ello entre el valor
total de la némina de pagos multiplicado por 100.

e La actividad de capacitacion y desarrollo se refiere a los recursos
destinados a capacitacion y desarrollo por colaborador entrenado y se
obtiene al dividir los recursos aplicados a entrenamiento y desarrollo al afio

entre los empleados entrenados.

* La actividad de capacitacion y desarrollo se refiere al resultado de la
multiplicacion de las horas anuales de entrenamiento y desarrollo por
colaborador al afio dividido entre el nimero de empleados atendidos.

e La actividad de capacitacion y desarrollo como porcentaje de los
empleados entrenados por afio se obtiene al dividir a los empleados
entrenados entre el nimero total de trabajadores.

e El costo de la capacitacion y desarrollo se obtiene al dividir el costo total
de capacitacion y desarrollo entre el nimero de horas de ensefianza.”
(3:543)

2.5 Objetivos de la Auditoria

El objetivo principal de cualquier clase de auditoria es el de afiadir cierto grado
de validez al objeto de la revisién a través de expresar opinién sobre los
estados financieros de la entidad, objetivo que también se describe en las
Declaraciones de Normas de Auditoria nimero uno (Statements on Auditing
Standars), por lo que se puede tomar como un objetivo valido para todas las

ramas de la auditoria.
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“Para lograr ese objetivo, el auditor debe realizar el examen de acuerdo con
normas internacionales de auditoria, utilizando para el efecto los
procedimientos y técnicas de auditoria que en cada caso se consideren
necesarios y oportunos, con el objeto de reunir la evidencia comprobatoria
necesaria para fundamentar su opinién, o en su caso, su abstencion, sobre la

parte de la empresa que se encuentre auditando.

La auditoria esta encargada de la revision de los estados financieros, de las
politicas de direccion, y de procedimientos especificos que relacionados entre
si forman la base para obtener suficiente evidencia acerca del objeto de la
revision, con el propésito de poder expresar una opinion profesional sobre todo
ello.

Segun lo sefialado anteriormente se pueden resumir los objetivos principales

de la auditoria, de la siguiente manera:” (11:23)

* “Obtencion de informacién y razonabilidad de los estados financieros,

observados en su conjunto.

o Establecer la aplicacion adecuada de los recursos econémicos y

financieros de una institucién, asi como la proteccion de los mismos.
e Promover la eficiencia operativa y estimular las politicas administrativas.

e Permitir al Contador Publico y Auditor emitir una opinién independiente

sobre la razonabilidad de los estados financieros.” (11:23)
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2.6 Aspectos del Control Interno que debe tener una entidad
Los principales aspectos son las siguientes:

» Esta conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacion,

verificacion, informacién y operacionales de la respectiva entidad.

e Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el Control Interno, que debe
adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la misién de
la entidad.

e La auditoria interna, es la encargada de evaluar de forma independiente
la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad del Control Interno de
la entidad y proponer a la méaxima autoridad las recomendaciones para
mejorarlo o actualizarlo.

» Elcontrol interno es inherente al desarrollo de las actividades de la entidad.

* Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

e Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas

las normas de la entidad.

e La ausencia del control interno es una de las causas de las

desorientaciones en las entidades.
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2.7 Procedimientos de Auditoria

Los procedimientos son un conjunto de técnicas que utiliza y aplica el Contador
Publico y Auditor al efectuar un examen de partidas, reglones, grupos vy
registros especificos para obtener evidencia suficiente y competente que le
sirva de soporte en su informe y de base para emitir una opinién sobre el

trabajo realizado.
2.8 Procedimientos de control

Son aquellos que establece la administracion para proporcionar una seguridad
razonable de lograr los objetivos especificos de la entidad, sin embargo, el
hecho de que existan formalmente politicas o procedimientos de control, no
necesariamente significa que estan operando efectivamente, por este motivo
el auditor interno, o la persona designada porkla maxima entidad de la entidad,
debera confirmar este hecho.

2.9 Revelaciones

Las revelaciones son una parte fundamental en los informes de auditoria,
vistas por los preparadores como una forma cada vez mas importante de
comunicar percepciones mas profundas sobre la posicion financiera de la
entidad y del desempefio financiero de lo que era posible a través de los

estados financieros primarios por si solos.
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210 Control Interno en el Departamento de Recursos Humanos

a) La existencia de criterios claros y escritos en relacion a la contratacién
del personal, la fijacién de los salarios, y la confeccidn de los recibos
salariales y su pago; teniendo que estar todo ello debidamente
autorizado. De este modo, la segregacion de las funciones en esta area

tiene que estar claramente establecida en el seno de la entidad.

b) En relacion a los expedientes del personal, éstos tienen que tener un
caracter de estricta confidencialidad; deben contener para cada
trabajador de la entidad tanto datos de caréacter general (nombre,
direccion, lugar de residencia y nacimiento, niUmero de afiliacion al
Seguro Social y nimero de familiares a su cargo) como todos aquellos
datos de su perfil profesional (referencias, experiencia laborales),
personal (tipo de:contratacion con la compania, fecha de inicio en la
entidad, departamento, categoria profesional, sueldo inicial,
autorizacion de domiciliacién de la némina, cambios y movilidad dentro
de la entidad) y académico (expediente académico, certificados de
cursos de idiomas) relevantes. Esta tarea de registro del personal de la
entidad debe estar asignada a algiin empleado que, con una jerarquia
superior, se ocupe de estos temas, o bien si la entidad dispone de ello,

del Departamento de Recursos Humanos.

c) Existencia de organigramas actualizados y medios de seguridad para
la custodia de dichos expedientes de personal y toda aquella
informacién confidencial sobre los recursos humanos de la entidad,

como el libro de matricula y el libro de visitas.
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d)

9)

h)

)

k)

Establecimiento de procedimientos para la fijacion de revisiones, con la
periodicidad que la gerencia estime oportuno, sobre aspectos de orden
interno como los sueldos y salarios, las vacaciones, ascensos y
promociones, fechas y formas de pago, horas extras, gastos de viaje,
cursos y formacién del personal, primas e incentivos, entre otros.

Existencia de listados-resumen de néminas por mes y trabajador, lo que
facilita el control y la comparacion de saldos entre periodos, y entre los
datos reales y las cifras que se hayan podido presupuestar por los

érganos directivos, permitiendo un mas rapido andlisis de desviaciones.

Fijacion de métodos razonables para la adecuada distribucion de todos
los gastos relacionados con los recursos humanos entre costos

directos, indirectos y generales.

Conciliacion de forma periddica entre las cuentas bancarias y los pagos

de ndminas.

En el caso de que la entidad utilice tarjetas de control de tiempos, se

debe conciliar las horas pagadas con las que aparecen en ellas.

Andlisis de las causas de las bajas temporales (indices de absentismo

laboral), y de las bajas definitivas.

Adecuado cumplimiento de la compadia de la Ley de Prevencion de

Riesgos Laborales.

Existencia de la supervision de todas las cuestiones laborales por un

experto (bien interno o externo) en estos temas.
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2.11 Divulgaciones de las situaciones encontradas

Las divulgaciones consisten en revelar, como parte importante de la entidad,
las caracteristicas cualitativas y cuantitativas relacionadas con la informacién
de la misma, necesaria para que el usuario obtenga una comprension
adecuada y amplia sobre la situacion financiera, el rendimiento financiero y los

flujos de efectivo.
2.12 Politicas del Departamento de Recursos Humanos

Son consideradas politicas del Departamento de Recursos Humanos todas
aquellas guias que sirven para orientar y ejecutar acciones administrativas
enfocadas a mejorar el servicio y desarrollo de la institucion, entre las cuales

se pueden mencionar las siguientes:

e Seleccionar entre fuentes internas y externas, para reclutamiento de

personal.

e Setomaran en cuenta para el reclutamiento, sélo aquellas personas que

cumplan o superen el perfil del puesto que apliquen.
e Todo personal que inicie el proceso de seleccion, sera previamente
investigado para verificar que los datos proporcionados sean correctos y

que no haya o tenga problemas de violacion a la ley.

e Unicamente se contrataran a personas que hayan realizado y aprobado el

proceso de seleccion.
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Se podra contratar personal que tenga vinculos familiares con empleados
actuales, siempre y cuando las funciones sean incompatibles para no
generar conflicto de intereses.

Toda contrataciéon debera llevar el visto bueno del Gerente General o del
Gerente Administrativo.

El personal contratado debe pasar por un periodo de prueba de dos meses
de acuerdo al Cddigo de Trabajo. En este periodo se evaluara si sus

aptitudes, actitudes y destrezas son las requeridas por el puesto.

Las recontrataciones de personal se aceptaran siempre y cuando el
colaborador haya dejado un récord laboral intachable.

Todo colaborador que sea confirmado, por tiempo indefinido, debera abrir
una cuenta de depésitos monetarios en el banco del sistema que se le

indique, para que le sea transferido el correspondiente salario y/o

prestacion.

Los empleados de reciente ingreso, deben de realizar el proceso de

induccion.
Todo colaborador debe ser considerado en el plan de capacitacion anual.

El desempefio del personal debera ser evaluado, como minimo una vez

al ano.
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2.13 Objetivos del Departamento de Recursos Humanos

Son considerados objetivos del Departamento de Recursos Humanos todos
aquellos que estan orientados a mejorar el servicio y desarrollo de la
institucion, entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

® Mejorar los aportes del personal a la entidad, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social.

e Apoyar a las gerencias en el logro de los objetivos a través de realizar
actividades que generan valor agregado al personal y que esto promueva

el desempefio eficiente del mismo.

e Incrementar la eficiencia y eficacia del recurso humano, lo que incidira en

beneficios directa y proporcionalmente al cliente externo.
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CAPITULO Il

AUDITORIA GUBERNAMENTAL

3.1 Definicion de Auditoria Interna

‘La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la efectividad de los procesos de gestién de riesgos, control y
direccién.” (1:770)

3.2 Auditoria a los Estados Financieros

Es la revisién de los estados financieros de una entidad o cualquier otra
persona juridica, en base a una serie de normas previamente establecidas,
dando como resultado la publicacion de una opinién independiente sobre si los
estados financieros son relevantes, precisa, completa y presentada con

justicia.

3.3 Auditoria Financiera

Existen para afadir credibilidad a la afirmacién implicita en la gestidon de una
entidad de que sus estados financieros reflejaban fielmente la postura y el
funcionamiento a las partes interesadas de la entidad. Las principales partes
interesadas de una entidad son sus accionistas normalmente, pero otras

partes, tales como las autoridades fiscales, los bancos, los reguladores,



proveedores, clientes y empleados también pueden tener un interés en

asegurar que los estados financieros son exactos.

3.4 Auditor Interno

“Es el profesional que posee entrenamiento y experiencia en los campos de
contabilidad y auditoria y que acttia con base en la normativa técnica emitida
por el Organo Superior de Control, aplicando el control externo posterior
gubernamental en cada una de las instituciones a las cuales pertenecen.” (7:2)

Segun el Manual de Auditoria Gubernamental el auditor debe tener en cuenta
que su independencia debe estar libre de cualquier cuestionamiento. El auditor
gubernamental no debe recibir beneficios en cualquier forma, para si o para
otro, de parte de las entidades auditadas o provenientes de personas
vinculadas a dichas entidades. El auditor gubernamental no debe realizar
actividades politicas partidarias durante el tiempo en que dure su
nombramiento como tal y tampoco debe emitir opinion, ni intervenir o participar
en actos de decision, gestion o administracion de la entidad en la cual realiza

Su examen.
Asimismo, el auditor debera de proceder con objetividad, es decir con una
actitud de independencia mental durante la ejecucion de la auditoria, sin dejar
que el prejuicio, las ideas preconcebidas, las opiniones o presiones de terceros
puedan influenciar la emisiéon de su opinién.

3.5 Auditoria Interna Gubernamental

‘La auditoria interna gubernamental puede definirse como un examen

profesional, objetivo, independiente, sistematico, constructivo y selectivo de
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evidencias sobre la gestion de las entidades y personas que recaudan y
manejan recursos publicos, con el objeto de determinar la razonabilidad de la
informacion financiera y presupuestal que respalda dicha gestion y si la misma
se ha realizado bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad, incluyendo el grado de cumplimiento de objetivos y
metas.” (7:02)

Ayuda a una entidad a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico
y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestién
de riesgos, control y direccion.

Segun el Manual de Auditoria Gubernamental, la Auditoria Gubernamental es
la herramienta principal para el ejercicio del Control Externo Gubernamental,
la cual se lleva a cabo con base en las Normas de Auditoria Gubernamental
emitidas y aprobadas por la Contraloria General de Cuentas para tal fin. La
Auditoria Gubernamental desde un enfoque sistematico, esta constituida por
politicas, normas, metodologias y procedimientos, que emita el Contralor
General para orientar y guiar la practica de auditorias a las diferentes

entidades sujetas a control, segun el articulo 2 del Decreto Nimero 31-2002.
3.6 Importancia de la Auditoria Gubernamental

Su importancia radica en que promueve la conjugacién de esfuerzos, recursos
y necesidades, para el uso 6ptimo de los recursos que la administracion
publica tiene bajo su responsabilidad, administrandolos con eficiencia, eficacia

y economia, para la consecucion de los objetivos planificados.

En términos organizacionales la auditoria interna, representa la mejor garantia

de la existencia y funcionamiento de un so6lido ambiente y estructura de control
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interno, la posibilidad de retroalimentacion de informacién y de actualizacién

de los sistemas que funcionan en una entidad.

3.7 Responsabilidad de la Auditoria Interna

Es la responsable de velar por la transparencia y el buen uso de los recursos
ante la entidad a la que presta sus servicios, asimismo, su responsabilidad se
extiende a la Contraloria General de Cuentas y a la sociedad civil, que espera
acciones efectivas, eficientes y honestas, por parte de quienes segun el
mandato de la Ley estan llamados a verificar la transparencia y correccion en

el manejo de los recursos publicos.

3.8 Funciones de la Auditoria Interna

Una funcién es un conjunto de actividades con caracteristicas propias de un
cargo que se ejercen de manera sistematica y reiterada, las cuales ayudan a
determinar los niveles de autoridad y responsabilidad del personal. Los
auditores internos deben ejercer sus funciones con apego a las politicas,
metodologias, normas, técnicas y procedimientos que emita la autoridad

superior.

Para efecto, se mencionan las funciones mas importantes que el
Departamento de Auditoria Interna debe observar con base en Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna y las
normas de Auditoria Interna emitidas por la Contraloria General de Cuentas:
sin embargo; a efecto de garantizar una labor de auditoria de calidad apegada
a estandares internacionales se recomienda preferentemente la observacion

de Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.
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3.9 Proceso de la Auditoria Gubernamental

El proceso de la auditoria gubernamental comprende las siguientes etapas:

PROCESO GENERAL DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

A PLANIFICACION

1 FAMILIARIZACION

2 CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

3 EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO
4 MEMORANDO DE PLANIFICACION

5 PROGRAMAS DE AUDITORIA

B EJECUCION DEL TRABAJO

1 EVALUACIQN DEL CONTROL INTERNO
2 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS

3 EXAMEN DE OPERACIONES FINANCIERAS, PROCESOS Y OTROS

o COMUNICACION DE RESULTADOS

1 ELABORACION DE NOTAS DE AUDITORIA
2 DISCUSION DE HALLAZGOS

3 ELABORACION DE INFORME DEFINITIVO
4 ENTREGA DE INFORME

D SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

En tal sentido, se inicia con la elaboracién del plan de auditoria
correspondiente y culmina con la remision del Informe al titular de la entidad

examinada, asi como a la Contraloria General de Cuentas.
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3.10 Concepto de planificacion

Es el desarrollo de una estrategia para la ejecucién del trabajo de la Auditoria
Interna  Gubernamental, con el fin de asegurar que el auditor interno
gubernamental cuente con un adecuado y oportuno conocimiento y
comprension de la entidad por auditar en cuanto a sus objetivos, organizacion,
actividades, sistemas de control e informacion y factores econdmicos, sociales
y legales que afectan a la entidad, lo cual permitira evaluar el nivel de riesgo
de la auditoria, asi como determinar y programar la naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos de auditoria a aplicar de acuerdo con las

Normas de Auditoria Interna Gubernamental.

3.11 Concepto de ejecucion

La ejecucion de una auditoria gubernamental comprende la planificaciéon de
actividades y procedimiento a realizar, la ejecucion del trabajo de campo, la
comunicacion de resultados obtenidos y el seguimiento al cumplimiento de las

recomendaciones generadas en los informes de auditoria.

Asimismo, conlleva aplicar procedimientos y técnicas de auditoria, utilizando
los papeles de trabajo disefiados para cada auditoria en especial, recolectar

evidencia suficiente y competente que respalde el informe de auditoria.

3.12 Concepto de comunicacion de resultados

Es la que se realiza por medio del informe de auditoria, elaborado con base
con las Normas de Auditoria, el cual expone condiciones encontradas por el
auditor acerca de las operaciones administrativas, legales, técnicas y

financieras de la entidad. El informe debe ser destinado para uso de la entidad
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y la Contraloria General de Cuentas; en algunos casos, pueden ser requeridos
por autoridades judiciales.

3.13 Proceso de la planificacién de la Auditoria

Consiste en prever las actividades que conlleva cada auditoria, siendo una
estrategia para la adecuada ejecucion del trabajo y asi adoptar decisiones
apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo de

auditoria, asi como identificar lo que se debe hacer, por quién y cuando. '

3.13.1 Familiarizacién

“Encierra el conocimiento general de la entidad y del 4rea que sera examinada,
a través de la revision de los archivos permanentes, los sistemas de
informacion y los procesos operacionales, el auditor debera realizar una visita
preliminar a la Institucion como parte de la planificacion especifica. Las
actividades que se realicen deberan quedar plasmadas en los papeles de

trabajo y sustentadas con la documentacién necesaria.” (7:02)

Para llevar a cabo esta actividad se deben realizar los siguientes

procedimientos:

Revision del archivo permanente

“Se debe efectuar una revisién al archivo permanente para familiarizarse con
la organizacion, control interno, contratos, convenios, leyes, normas y

reglamentos aplicables y que estén vigentes para el periodo a examinar.”
(7:02)
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Revisidon del archivo corriente

“Se realiza con el objetivo de examinar el informe de la auditoria anterior,
correspondencia emitida y la hoja de pendientes de la auditoria anterior, para
evaluar y tomar en cuenta los hallazgos mas importantes y otros aspectos que
puedan servir de criterio para definir los alcances de la auditoria que se esta
planificando.” (7:02)

Visita preliminar

“Se efectia una visita preliminar a las areas de la entidad a auditar, con el
objeto de solicitar informaciéon y documentacion, ya sea financiera, legal,
manuales, entre otras; esta servira de base para la planificacion.” (7:02)

3.13.2 Evaluacion preliminar del Control Interno

“Es el procedimiento necesario para poder identificar las posibles areas criticas
y definir la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de
auditoria. En el proceso de evaluacion del control interno y previo a la
aplicacion de pruebas de cumplimiento, el auditor gubernamental debe
describir y evaluar las principales actividades sustantivas de la entidad,
utilizando cualesquiera de los medios disponibles en los manuales

respectivos.” (7:03)

Entre los medios de evaluacion que pueden utilizarse se encuentran los

siguientes:
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Cuestionarios de control interno

“Estos consisten en el empleo de cuestionarios elaborados con anterioridad
por el auditor, los cuales tienen preguntas l6gicamente ordenadas y
clasificadas, acerca de los aspectos basicos de la organizacién, operacion,
proceso u otro tipo de control y registro a evaluar para determinar la existencia
de controles internos basicos relacionados. Una vez establecidas las areas
que seran objeto de evaluacion, se procede a elaborar el listado de preguntas
que a juicio del auditor satisfacen su inquietud respecto al grado de existencia
y aplicabilidad de los procedimientos de control de la entidad.” (7:03)

Flujogramacién del control interno

“Este es la esquematizacion de la organizacién, operacion, proceso u otro tipo
de control y registro a evaluar. De este medio de evaluacién se obtiene una
imagen de las operaciones mostrando su naturaleza, secuencia de los
procesos, division de responsabilidades, fuentes y distribucion de
documentos, tipos y situacion tanto de los registros como de los archivos.”
(7:04)

Esta herramienta es de gran uso y beneficio en la auditoria, cuando se obtiene
en situaciones en donde se ven involucrados grandes volumenes de
transacciones repetitivas, esto se debe a que narra de forma grafica
proveyendo una mayor comprension y entendimiento del control interno y de
esta forma se puede identificar de mejor forma las debilidades y fortalezas del

sistema de control interno.
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Narracién de procedimientos

“Consiste en la explicacion por escrito de los procedimientos realizados al
momento de la ejecucion de las operaciones sujetas a revision dentro de la
organizacion. Es importante tomar en cuenta que generalmente este medio de
evaluacion es recomendable utilizarlo en entidades pequefias, pues requiere
tener bastante conocimiento y habilidad en redaccién, de lo contrario el
resultado del trabajo puede llegar a considerarse incomprensible para el
usuario receptor.” (7:04)

De acuerdo a la naturaleza de las operaciones y antecedentes del ente
publico, se podria llegar a utilizar una combinacién de los medios descritos
anteriormente, seguin corresponda a criterio del juicio del auditor.

3.13.3. Memorandum de planificacion

“Resume los criterios a ser utilizados por el auditor y sirve de base para definir
los objetivos generales y especificos, naturaleza y alcance del trabajo y la
estimacion de recursos y tiempo necesario que se reflejara en un cronograma
de actividades, basado en las posibles areas criticas detectadas, para las

cuales se definiran las muestras para los analisis respectivos.” (7:04)

En este debe considerar los resultados de la familiarizacion y evaluacion
preliminar del control interno, es decir la informacion obtenida y su analisis que
dan como resultado que el auditor concluya sobre las condiciones para auditar
la entidad, identificacion de posibles areas criticas, objetivos, alcance, criterios
para la seleccién de muestra, estimacién de recursos y cronograma de

actividades.
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3.13.4 Programa de Auditoria

‘Es el que representa una relacion 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.” (7:09)

“Cada auditoria, debe disponer de los programas especificos que incluyan
objetivos y procedimientos aplicables a las muestras establecidas y deberan
ser archivados como referencia para futuras auditorias.” (7:09)

3.13.5 Cuestionario de Control Interno

‘Son los elaborados previamente por el auditor, los cuales incluyen
interrogantes sobre los aspectos basicos de la organizacion, operacion,

proceso u otro tipo de control o registro a evaluar.” (7:04)

3.14 Ejecucion del trabajo

“Orienta la ejecucion de la auditoria, con base en la planificacion especifica,
aplicando técnicas y procedimiento adecuados que permitan obtener
evidencias suficientes, competentes y pertinentes, que permitan cumplir con

los objetivos de cada auditoria.” (7:04)

3.14.1 Evaluacion del Control Interno

“‘Evalua la eficiencia y eficacia del ambiente y estructura de control interno
establecido, para determinar su grado de confiabilidad y repercusion en los
resultados de las operaciones y la razonabilidad de la informacién financiera y
administrativa.” (7:04)
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3.14.2 Ejecucion de las pruebas de Auditoria

Pruebas de cumplimiento:

‘A través de las pruebas de cumplimiento se obtiene evidencia sobre la
existencia y funcionamiento de los procedimientos de control interno definidos
por la entidad, con base en las Normas Generales de Control Interno emitidas
por la Contraloria General de Cuentas, y las necesidades propias de las
autoridades superiores, como responsables por la implantaciéon vy
mantenimiento del ambiente y estructura de control interno.” (7:08)

Pruebas sustantivas:

‘Por medio de las pruebas sustantivas, se valida la confiabilidad de la
informacion que genera el sistema, que se refleja en los estados de ejecucion
presupuestaria y estados financieros, por medio de la verificacion del

movimiento de las transacciones y pruebas de saldos.” (7:08)

3.14.3 Evaluacién del Cumplimiento de Disposiciones Legales

“Consiste en la evaluacion del cumplimiento de disposiciones, normas, leyes,
reglamentos y otros aspectos legales aplicables, a las que estén afectos los
organismos, entidades, programas, proyectos, servicios, actividades y
funciones gubernamentales. Esta evaluacién es importante, debido a que
forma parte del proceso de rendicién de cuentas de los funcionarios y

empleados publicos responsables de la administracion de los mismos.” (7:01)

“Para evaluar el cumplimiento el auditor, esta obligado a conocer las

caracteristicas y tipos de riesgos potenciales de la entidad auditada y de los
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posibles actos ilicitos e irregulares que pudiesen ocurrir, por falta de aplicacién
de la ley y que influyan significativamente en los resultados de la auditoria.”
(7:01)

3.15 Comunicacién de resultados

“Elinforme es el documento formal en el que el auditor gubernamental expresa
su opinion sobre el resultado del examen realizado, de acuerdo a normas de
Auditoria Gubernamental.” (7:01)

“Es el producto final de la ejecucion de una auditoria, el cual se debe elaborar
técnicamente y con alta calidad profesional, que permita tomar acciones
correctivas necesarias en forma oportuna a través de las recomendaciones

que se senalan en el mismo.”(7:01)

3.15.1 Elaboracion de notas de Auditoria

Se describen todas aquellas notas que sean necesarias e importantes para
ampliar con mas detalle o informacion, alguna cuenta, rubro, renglén, evento
importante, que el auditor considera debe ser de conocimiento de las

autoridades superiores.

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.

3.15.2 Discusion de hallazgos

Esta actividad tiene como finalidad que la opinion del auditor, se base en

hechos reales y fundamentados, por lo que el auditado conoce y acepta el
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hecho reportado y se compromete a dar cumplimiento a lo recomendado en el

informe.

Posteriormente a ser discutidos los hallazgos, se deberan incluir en el informe
los comentarios de los auditados; se debera trasladar dicho informe al Auditor
Interno, que también podra discutir con el supervisor de posibles cambios de

forma en el informe.

3.15.3 Elaboracion de Informe definitivo

Su preparacion debe ser en lenguaje sencillo y faciimente entendible, tratando
los asuntos en forma concreta y concisa, lo que debe coincidir de manera
exacta y objetiva con los hechos observados. El informe de auditoria en forma
escrita tiene como proposito comunicar los resultados del trabajo, para
garantizar el entendimiento de su contenido y las acciones correctivas

necesarias por parte de los responsables del ente auditado.

3.15.4 Entrega de Informe

Todo informe de auditoria debe emitirse al haber finalizado el trabajo, segun
los plazos establecidos en el manual de auditoria. Para que el resultado de la
auditoria sea de utilidad, y los responsables tomen las medidas correctivas
necesarias para eliminar las causas de los problemas, es importante que el
auditor cumpla con las fechas establecidas en los cronogramas

correspondientes.

En el caso de hallazgos que ameriten decisiones y acciones inmediatas, el
auditor debe comunicar los mismos a través de informes parciales. Sin
embargo, estos seran incluidos en el informe final, haciendo referencia a las

acciones llevadas a cabo.
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3.16 Seguimiento de recomendaciones

“Se define como el conjunto de acciones desarrolladas por la Contraloria
General de Cuentas, para evaluar la forma correcta en la que las entidades
publicas han cumplido con la implementacién de las recomendaciones
emitidas como resultado de la auditoria realizada con anterioridad, asi como
la correspondiente verificacion de los resultados obtenidos en Ia
implementacion de los cambios.” (7:01)

“Las recomendaciones promueven la toma de decisiones importantes, para
ejercer un mejor control de las operaciones administrativas y financieras de un
ente publico, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales,
esto se debe que es a partir de la identificacion de las causas de las
deficiencias o irregularidades detectadas, asi como a prevenir su ocurrencia,
las cuales van dirigidas a las personas que de acuerdo a su puesto o cargo y
segun sus responsabilidades deben velar por el cumplimiento de las normas,

leyes, politicas y otras regulaciones a que esté sujeto el ente publico.” (7:03)

Este seguimiento se realiza por medio de un procedimiento que consiste
primero la programacion en donde se establece el Plan Anual de Auditoria,
segundo el control de plazos, en este se inicia el seguimiento al hacerse la
entrega oficial del informe de auditoria; el tercero es el registro de las

recomendaciones segun lo indican las Normas de Auditoria Gubernamental.

El cuarto es la designacion del personal para la evaluacion, el supervisor,
dentro de la planificacion especifica debe designar a los auditores
gubernamentales que seran los responsables de efectuar el seguimiento de
las recomendaciones. El quinto es el proceso de evaluacion de acuerdo a los

parametros establecidos por la norma; el sexto es el informe de seguimiento
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que el supervisor debe incluir en la planificacién especifica, como parte de la
evaluacion al seguimiento de las recomendaciones.

Por ultimo, se tendran los Informes de la Contraloria General de Cuentas, en
los cuales, con base en la informacién lograda por las Unidades de Auditoria
Interna como la propia Contraloria, el Contralor General de Cuentas
promovera a nivel superior de jerarquia las acciones que correspondan para
cumplir con cabalidad absoluta las recomendaciones emitidas.
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CAPITULO IV
AUDITORIA GUBERNAMENTAL AL CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE UNA ENTIDAD
DEDICADA AL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES AL REGIMEN
MILITAR
(CASO PRACTICO)

4.1 Generalidades

Para dar a conocer la forma de efectuar una Auditoria Interna al Control Interno
del Departamento de Recursos Humanos de una entidad dedicada al
otorgamiento de prestaciones, en el &mbito gubernamental, a continuacion, se
presentan aspectos fundamentales que el auditor interno debe contemplar.

4.2 Aplicacion

La presente metodologia permitira diagnosticar el ambiente en que se
desarrolla una auditoria gubernamental al control interno del departamento de
recursos humanos de una entidad dedicada al otorgamiento de prestaciones,
en una institucion descentralizada, los efectos desde el punto de vista de no
aplicar un adecuado sistema de control interno en el area de recursos

humanos; asi como, la politica institucional que lo rige.

De la informacion obtenida en la aplicacion de la metodologia, se elaborara un
informe de Auditoria, que contenga las recomendaciones y lineamientos a
considerar y que servird para el mejoramiento del sistema de control interno

institucional.



4.3 Antecedentes

El andlisis se presenté en una entidad de caracter social, a continuacion, se

presentan los datos de la entidad:

e Datos del Instituto de Previsiéon Social:

El Instituto de Prevision Social, es una entidad descentralizada y autdbnoma
que inicid sus operaciones en el afio 1975. Las oficinas centrales estan
ubicadas en la zona 1 de la Ciudad de Guatemala. La direccién del Instituto
esta a cargo de la Honorable Junta Directiva.

* Estructura organizativa del Instituto: La estructura organizativa se

conforma de la siguiente forma:
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e Estructura organizativa del Departamento de Recursos Humanos

Subgerente
Administrativo

~
Jefe de Recursos
Humanos (1)

Subjefe de
Recursos
_ Humanos (1)

Auxiliar de ( Auxiliar de ) “Auxiliar de
Recursos Recursos Recursos
Humanos Il (1) | Humanos I (1) ) Humanos | (1)

Fuente: Instituto de Previsién Social
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4.4Guia del Caso Practico

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

No PAPEL DESCRIPCION Ref. Pts ;‘2;'.
1 NOMBRAMIENTO DE COMISION R-1 60
2 ENTREVISTAS EN VISITA PRELIMINAR Rl 62
3 MEMORANDO DE PLANIFICACION Rl 65
4 CEDULA NARRATIVA RV 74
5 CEDULA DE MARCAS RV 78
6 PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

P/T: PA-R-XII-1 R-VL1 79
P/T: PA-R-XII-2 R-VL.2 81
P/T: PA-R-XII-3 R-VL.3 83
P/T: PA-R-XI1-4 R-VI.4 85
7 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO R-vIl 87
8 DETERMINACION DE LA MUESTRA R-VIII 91
9 PRUEBAS DE CONTROL:
Cédula de verificacion de expedientes R1 93
Cédula de verificacion de expedientes R11 95
Cédula de verificacion de descuentos R-2 96
Cédula de verificacion de las plazas
97
vacantes R-3
Cédula de verificacion de resguardo R-4 100
Cédula de verificacion de normativa R-5 101
Cédula de verificacion de prestaciones R-6 102
8 NOTA DE AUDITORIA R-IX 103
9 RESPUESTA A NOTA DE AUDITORIA R-X 111

10 ACTA DE DISCUSION DE HALLAZGOS R-XI 116
11 CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO R-XII 120
12 INFORME FINAL DE AUDITORIA 122
13 RESUMEN GERENCIAL 145

Elaborado %ﬂ»
por: Leona rto Garcia Aquino

Auditor
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Nombramiento de Auditoria R-I

NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA
EXAMEN ESPECIAL

54654-1-2018

Guatemala, 03 de enero de 2018

Auditor(es) Interno(s):
LEONARDO ALBERTO GARCIA AQUINO (AUDITOR)
MARVIN JOSE MORALES TOLEDO (SUPERVISOR)

En observancia al articulo 64 de la Ley Organica del Instituto de Prevision
Social, Decreto Ley No. 75-84, que establece que la Auditoria Interna es la
encargada de la fiscalizacion, vigilancia y control permanente de todas las
actividades, operaciones y servicios del régimen, se procede a emitir el
presente nombramiento para realizar Examen Especial sobre el CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

La realizacion de la presente auditoria se encuentra contemplada en el Plan
Anual de Auditoria para el ejercicio fiscal 2017, aprobado por la Honorable
Junta Directiva en Resolucion No. SJDr-274-2017 de fecha 02 de diciembre
de 2017.

El objetivo es dar cumplimiento a las Normas de Control Gubernamental, en
cuanto a verificar si los controles sugeridos por la Auditoria Interna han sido

atendidos, con la finalidad de fortalecer el Control Interno de la entidad.
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El examen debe realizarse en el periodo comprendido del 01 de enero de 2017
al 31 de diciembre del 2017.

El trabajo sera supervisado por el licenciado Marvin José Morales Toledo,
Supervisor de la Auditoria Interna de este Instituto, quedando como fecha
limite para entrega del informe el 31 de marzo de 2018. Para la realizacién de
este encargo de auditoria deben observarse las Normas de Auditoria para el

sector gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Atentamente,

JUAN FRANCISCO RAMOS SOLARES
AUDITOR INTERNO
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL P T R I I
Examen Especial i -
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 Preparé: | L.AG.A. | Fecha: | 15/01/2018
Entrevista en Visita Preliminar Revisé: | M.J.M.T. | Fecha: | 15/01/2018

AREA O CUENTA: Departamento de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO: Entrevista
ENTREVISTADO: Luis Ramén Santos Lépez, Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

El dia 15 de enero de 2018, se realiz visita al licenciado Luis Ramén Santos
Lépez Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Instituto de Prevision

Social, quien durante la entrevista indicé lo siguiente:

Describié las actividades que rez;\liza en el Departamento de Recursos
Humanos iniciando con relacién a la contratacion de personal por los
renglones 011 y 022, la cual inicia con la necesidad de llenar la plaza que se
encuentre vacante en ambos renglones, con relacién al renglén 011 se envia
por medio de correo electronico la convocatoria interna y haciéndolo publico
en la cartelera, previa autorizacion de la subgerencia administrativa para iniciar
el proceso. Segun el manual, el reclutamiento interno es el primer proceso,
dando un tiempo prudencial para la presentacion de la papeleria, una vez
presentada la papeleria se procede a la verificacion de los requisitos los cuales
tienen una ponderacion de 10 puntos, (5 experiencia, 5 formacién académica)
si dentro del personal interno que presenté la papeleria cumplen con lo
requerido por la plaza vacante, se procede a realizar la evaluacion al personal
por medio de una prueba de conocimientos bésicos proporcionada por el jefe

del departamento en el cual se encuentra la plaza vacante, posteriormente si
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el candidato obtuvo un punteo de 50 sobre 70 puntos se prosigue a realizar la
entrevista a cargo del jefe del departamento quien solicita la vacante, la
referida entrevista tiene una ponderacion de 20 puntos, finalizadas las pruebas
se realiza un informe dirigido a la Subgerencia Administrativa informando
sobre los candidatos que obtuvieron una nota minima mayor de 70 puntos, de
los cuales el jefe del departamento interesado escogera a la persona indicada
haciéndolo de conocimiento al Departamento de Recursos Humanos a través
de oficio y este a su vez a la Gerencia del Instituto, para proceder con los
acuerdos de contratacion firmados por gerencia, y resolucion para Jefes y
Auditor. En el caso que no exista laborantes en el Instituto que llenen los
requisitos del puesto o que los seleccionados no superen la nota establecida
en el Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Instituto de
Prevision Social se procedera a realizar la convocatoria externa a través de un
medio de las fuentes de reclutamiento elegidas y se iniciara con la recepcion
y analisis curricular para verificar los requisitos los cuales tienen una
ponderacién de 10 puntos, (5 experiencia, 5 formacién académica), y toda la
documentacion necesaria, considerando una vez elegidos se procede a la
verificacion de referencias personales y laborales, a los elegidos se les
procede a realizar las respectivas pruebas psicométricas las cuales fueron
adquiridas a finales del afio 2016 y de conocimientos, estas Ultimas son
elaboradas por el jefe del departamento donde exista la vacante, para luego
continuar con el proceso de seleccion, tal como fue descrito en el proceso de

reclutamiento interno.

En el caso de las contrataciones por el rengléon 022 se realizaran por medio de
los requisitos establecidos por los jefes de departamentos que tengan
previstas las contrataciones en sus planes operativos anuales, elaborando los

respectivos contratos.
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Adicionalmente el licenciado Santos indica que actualmente se encuentran
modificando el proceso de seleccion y contratacion para establecer el proceso
de reclutamiento, seleccion y contratacién del personal 022. En cuanto a los
descuentos efectuados el licenciado Santos indica que con relacién al seguro
de caucion no manejan un criterio que indique quienes deben de tener el
referido descuento; sin embargo, estan trabajando en un manual que por los

multiples pendientes de los involucrados no ha sido posible concluirlo.

Con relacion al renglén 185 indica que para el afio 2017, fueron suspendidas
varias capacitaciones debido a que no fueron autorizadas por la austeridad y
el cierre anual. Indica también que se realiza el plan de capacitaciones para
tener una idea de las necesidades que afronta el Instituto en cuanto a estar a
la vanguardia y con personal altamente capacitado y actualizado; el referido

plan es autorizado por Junta Directiva.

Leonardo Aquino
Auditor

=

Lic. Luis Ramén Santos
Lépez.
Entrevistado
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INSTITUTO DE PREVENSION SOCIAL P.T. R-II
Examen Especial

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 Preparé: L.AG.A. |Fecha: 26/01/2018

Memorando de Planificacién Especifica Revisé: M.J.M.T. | Fecha: 26/01/2018

Il. ANTECEDENTES

Instituto de Prevision Social

El Instituto de Previsién Social, se rige por su Ley Organica, contenida en el
Decreto Ley Numero 75-99 de la Jefatura de Estado del 20 de junio de 1999 y
sus reformas, fue constituido mediante Decreto Ley No. 470 de fecha 27 de
mayo de1998, publicado en el Diario Oficial el 30 de mayo de 1998. Es una
entidad descentralizada del Estado, con personalidad juridica, auténoma,
patrimonio propio y con facultades para adquirir derechos y contraer

obligaciones.

Departamento de Recursos Humanos

Dentro de la estructura organizativa del Instituto se cuenta con el
Departamento de Recursos Humanos, el cual era llamado anteriormente
como, “Departamento de Servicios Auxiliares”, de conformidad con el Acuerdo
No. 167-2010, emitido por la Junta Directiva del Instituto de Prevision Social,
se cred el actual Departamento de Recursos Humanos, con el objeto de
desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para poseer
una estructura administrativa eficiente y eficaz, este a su vez, es el encargado
de realizar las contrataciones de personal de los diferentes departamentos del
Instituto; asi como, la realizacion y célculo de la némina de personal por los

renglones 011y 022; asi también, de realizar y llevar a cabalidad el Plan Anual
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de Capacitaciones y el Plan Anual de Vacaciones. Depende directamente de
la Subgerencia Administrativa, teniendo como canal de comunicacion superior

lo establecido en los procedimientos internos del Instituto.

Por ultimo para dar cumplimiento a su misién el Departamento de Recursos
Humanos cuenta con cuatro empleados, el Licenciado Luis Ramén Santos
Lopez quien desemperia el cargo de Jefe del Departamento, el Licenciado
Edwin Ernesto Campos Rosales, quien desempefia el cargo de Subjefe del
Departamento de Recursos Humanos, la sefiora Maria Petrona Ramos Garza,
quien desempefia el cargo de Auxiliar de Recursos Humanos Ill, el sefior
Pedro Samuel Toro Martinez quien desempefia el cargo de Auxiliar de
Recursos Humanos Il, por ultimo al momento de la revisién se encuentra

vacante la plaza de Auxiliar de Recursos Humanos |I.

2. LEYES, NCRMAS, REGLAMENTOS Y OTROS ASPECTOS LEGALES
APLICABLES.

El Articulo 6 de la Ley Organica del Instituto .de Prevision Social, establece a
la Auditoria Interna como un 6rgano consultivo de la Institucion. El Articulo 15
del Reglamento General Administrativo del Instituto indica que la funcion
general de Auditoria Interna es fiscalizar, vigilar y controlar permanentemente

todas las actividades, operaciones y servicios del Instituto.

Las leyes, reglamentos y demas regulaciones que se aplicaran en esta revision

son las siguientes:

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
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Normas de Auditoria del Sector Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

Decreto 89-96 Ley de Probidad y de Responsabilidad, contiene la
descripcion de las responsabilidades de los empleados de la
Administracion Publica.

Acuerdo numero 136-2007, Normativo Interno de Trabajo del Instituto

de Prevision Social.

Acuerdo numero 293-2014, Manual de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de personal del Instituto de Previsién Social.

Acuerdo numero 345-2014, Manual de Evaluacién de Desemperio el

Instituto de Prevision Social.

Acuerdo numero 332-2012, nueva estructura organizativa del Instituto.

Plan Anual de Auditoria 2018 Anexo 1 cronograma de actividades.

Manual de descripcion de puestos del Departamento de Recursos

Humanos.

Resoluciones y ordenes administrativas.
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3. AUDITABILIDAD

Todas las operaciones del Departamento de Recursos Humanos estan
documentadas, existe un archivo clasificado por colaborador, los registros
contables auxiliares estan al dia y en general se cuenta con la evidencia
necesaria; asimismo, se cuenta con integraciones, archivo y otros documentos
relacionados con el control interno del Departamento de Recursos Humanos.
Se realizaréd examen especial, donde se aplicaran las pruebas necesarias a
los renglones antes mencionados, aplicando pruebas de auditoria sobre los

rubros que se determinen.
1. AREAS CRITICAS Y EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO

» Falta de politicas de seleccién de personal idéneo para ocupar una

plaza en el Instituto, lo cual permite que las personas contratadas no

posean las aptitudes necesarias para desempefiar un cargo.
» Falta de evaluaciones de desempefio, al personal del Instituto, para
determinar la calidad de la inversién del recurso humano, frente a la

produccion de este.

e Area para el resguardo de expedientes y demds documentos
importantes que formen parte de los renglones 011, 022, 185y 189.
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2. OBJETIVOS

GENERAL

Evaluar el sistema de control interno y verificar el cumplimiento de los controles
sugeridos por la Auditoria Interna durante la revisién del control interno del

Departamento de Recursos Humanos.

ESPECIFICOS

e Verificar la fiabilidad en el registro, integridad, disponibilidad,

legitimidad, presentacion y custodia de los expedientes de personal.

e Verificar procedimientos en néminas y prestaciones otorgadas.

e FEvaluar el cumplimiento de Ilas disposiciones legales,
reglamentarias y otras vigentes para los renglones 011, 022, 185 y
189.

e Evaluar el cumplimiento del plan anual de vacaciones y

capacitaciones para el afio 2017.

 Verificar el cumplimiento de los manuales de procesos aprobados

para el area.
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3. ALCANCE

a) El examen especial al control interno del Departamento de Recursos
Humanos se realizara por el periodo comprendido del 01 de enero al 31
de diciembre de 2017.

b) Se realizaran pruebas de cumplimiento para la verificacion y evaluacion

del ambiente y estructura del control interno.

4. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LAS MUESTRAS

Se seleccionaran el nimero de expedientes de personal por medio del
muestreo simple, seleccionando los que ingresaron a laborar durante el
ano 2017, a los cuales se les aplicara las pruebas de cumplimiento

necesarias; asi como, las pruebas sustantivas correspondientes.

5. INFORME
» Se presentara un primer borrador al Auditor Interno, para su revision.
» Una vez revisado el primer borrador por el Auditor Interno coordinara
con la jefatura del Departamento de Recursos Humanos, como

responsable del area, para la discusion del mismo.

» Del resultado de la discusion del primer borrador, si existiera evidencia

que subsane y sea aceptada se presentara el informe final.
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e Una vez discutido y acordado (primero o segundo borrador), del
resultado de la auditoria se emitird el informe final, obteniendo la
aprobacién del Auditor Interno.

* Elinforme final sera presentado al Gerente General de Instituto, al jefe

del Departamento de Recursos Humanos, y se distribuira en las copias
que establece el manual de Auditoria Interna.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANEXO No. 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
RECURSOS HUMANOS
EXAMEN ESPECIAL
MES DE ENERD MES DE FEBRERD
No. ACTIVIDADES SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
2 3 4 2 3 q
05al09 | 12al16 | 19al23 | 26al30 | 02al06 | 09al13 | 16al 20
A |PLANIFICACION
A1 |Familiarizacidn
A.2 | Revision archivo permanente
A.3 | Visita preliminar
A.4 |Evaluacisn preliminar de C. I
A.5 |Memorando de planificacion
A.B |Programas de auditoria
B |EJECUCION DEL TRABAJD
B.1 | Solicitud de Informacidn
B.2 | Evaluacién de Control Interno
B.3 | Revisidn de informacidn solicitada

Bd

Vaciado de Informacidn

B5

Elaboracién de Papeles de Trabajo

COMUNICACION DE RESULTADOS

C1

Elaboracién de Nota de Auditoria

C2

Elaboracidn ler borrador de informe

C3

Revision Ter borrador de infome

C4

Aprobacion ler borrador de informe

C.5

Discusion Ter borrador de informe

Cb

Elaboracién informe definitivo

C7

Revisidn informe definitivo

Ch

Aprobacidninforme definitivo

CJ

Presentacion informe definitivo
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7. RECURSOS

Humanos

Un (1) auditor y un (1) supervisor de la unidad de Auditoria Interna.

Materiales

Escritorio

Calculadora

Hojas bond tamario carta y oficio
Lapiceros color negro y rojo
Lapiz

Cray6n para marcas color rojo

Financieros

Ninguno derivado que el examen se realiza dentro de las instalaciones del
edificio.

Tecnolégico

Firma:
Auditor:

Sistema de Auditoria Gubernamental para las unidades de Auditoria
Interna

Computadora personal

Laptop

Scanner

Impresora

Unidad de memoria -USB-

Unidad de CD

Firma:
Leonardo Alberto Garcia Aquino Supervisor: Lic. Marvin José Morales Toledo
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Examen Especial PT' R'Iv

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 Preparé: | LAG.A. | Fecha: | 16/01/2018

Cédula Narrativa Revisé: | M.J.M.T. | Fecha: | 16/01/2018

REVISION DEL ARCHIVO PERMANENTE GENERAL

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-
2002 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 318-2003.

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por
la Contraloria General de Cuentas.

e Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

e Normas para la planificacién de la auditoria del Sector

Gubernamental.

REVISION DEL ARCHIVO CORRIENTE

e Decreto 89-96 Ley de Probidad y de Responsabilidad, contiene la
descripcion de las responsabilidades de los empleados de la
Administraciéon Publica.

e Acuerdo numero 332-2012, nueva estructura organizativa del
Instituto.

e Plan Anual de Auditoria 2018 Anexo 1 cronograma de actividades.

e Manual de descripcion de puestos del Departamento de Recursos
Humanos.

» Resoluciones y ordenes administrativas.
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REVISION DEL ARCHIVO CORRIENTE

Segun la revision efectuada al archivo corriente de la Unidad de Auditoria
Interna, la misma no evidencia la existencia de recomendaciones pendientes
de implementar en revisiones efectuadas a través de oficios emitidos por la
Unidad de Auditoria Interna de este Instituto.

Se revisé el informe de la Contraloria General de Cuentas del periodo 2016 en

el cual no se presentaron recomendaciones pendientes de implementar.

VISITA PRELIMINAR

El dia 15 de enero de 2018, se realizd visita al licenciado Luis Ramoén Santos
Lopez, Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Instituto de Prevision

Social, quien durante la entrevista indicd lo siguiente:

Describi6 las actividades que realiza en el Departamento de Recursos
Humanos iniciando con relacién a la contratacién de personal por los
renglones 011 y 022, la cual inicia con la necesidad de llenar la plaza que se
encuentre vacante en ambos renglones, con relacién al renglén 011 se envia
por medio de correo electrénico la convocatoria interna y haciéndolo publico
en la cartelera, previa autorizacion de la subgerencia administrativa para iniciar
el proceso. Segun el manual, el reclutamiento interno es el primer proceso,
dando un tiempo prudencial para la presentacién de la papeleria, una vez
presentada la papeleria se procede a la verificacion de los requisitos los cuales
tienen una ponderacion de 10 puntos, (5 experiencia, 5 formacién académica)
si dentro del personal interno que present6 la papeleria cumplen con lo
requerido por la plaza vacante, se procede a realizar la evaluacion al personal

por medio de una prueba de conocimientos basicos proporcionada por el jefe
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del departamento en el cual se encuentra la plaza vacante, posteriormente si
el candidato obtuvo un punteo de 50 sobre 70 puntos se prosigue a realizar la
entrevista a cargo del jefe del departamento quien solicita la vacante, la
referida entrevista tiene una ponderacién de 20 puntos, finalizadas las pruebas
se realiza un informe dirigido a la Subgerencia Administrativa informando
sobre los candidatos que obtuvieron una nota minima mayor de 70 puntos, de
los cuales el jefe del departamento interesado escogeré a la persona indicada
haciéndolo de conocimiento al Departamento de Recursos Humanos a través
de oficio y este a su vez a la Gerencia del Instituto, para proceder con los
acuerdos de contratacién firmados por gerencia, y resolucion para Jefes y
Auditor. En el caso que no exista laborantes en el Instituto que llenen los
requisitos del puesto o que los seleccionados no superen la nota establecida
en el Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Instituto de
Prevision Social se procedera a realizar la convocatoria externa a través de un
medio de las fuentes de reclutamiento elegidas y se iniciara con la recepcion
y analisis curricular para verificar los requisitos los cuales tienen una
ponderacion de 10 puntos, (5 experiencia, 5 formacion académica), y toda la
documentacion necesaria, considerando una vez elegidos se procede a la
verificacion de referencias personales y laborales, a los elegidos se les
procede a realizar las respectivas pruebas psicométricas las cuales fueron
adquiridas a finales del afio 2016 y de conocimientos, estas Ultimas son
elaboradas por el jefe del departamento donde exista la vacante, para luego
continuar con el proceso de seleccion, tal como fue descrito en el proceso de

reclutamiento interno.

En el caso de las contrataciones por el renglén 022 se realizaran por medio de
los requisitos establecidos por los jefes de departamentos que tengan
previstas las contrataciones en sus planes operativos anuales, elaborando los

respectivos contratos.
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Adicionalmente el licenciado Santos indica que actualmente se encuentran
modificando el proceso de seleccion y contratacién para establecer el proceso
de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal 022. En cuanto a los
descuentos efectuados el licenciado Santos indica que con relacién al seguro
de caucion no manejan un criterio que indique quienes deben de tener el
referido descuento; sin embargo, estan trabajando en un manual que por los

multiples pendientes de los involucrados no ha sido posible concluirlo.

Con relacion al renglén 185 indica que para el afio 2017, fueron suspendidas
varias capacitaciones debido a que no fueron autorizadas por la austeridad y
el cierre anual. Indica también que se realiza el plan de capacitaciones para
tener una idea de las necesidades que afronta el Instituto en cuanto a estar a
la vanguardia y con personal altamente capacitado y actualizado; el referido

plan es autorizado por Junta Directiva.

Firma: ‘ Firma:
Auditor: Leonardo Alberto Garcia Aquino Supervisor: Lic. Marvin José Morales Toledo
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INSTITUTI(E)XIZE ;REEszl:ig:\j SOCIAL P.T. R-V
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 | Preparé: L.AG.A. | Fecha: | 26/01/2018
Cédula de Marcas Revisé: M.J.M.T. | Fecha: | 26/01/2018
No. Significado Marca
1 Confrontado con némina ;"
2 Sumado Vertical /\
3 Autorizacién examinada b
4 Examinado fisicamente g
5 Rastreado  —
6 No cumple X
7 Verificado ]
8 Confirmado personalmente @
9 Si cumple v
10 Calculo verificado i
11 Verificado conforme a normativa @
12 Confrontado fisicamente s
13 No aplica N/A
14 Papel proporcionado por el cliente PPC
15 No confirmado @

Elaborado por: Leonardo Alberto Garcia Aquino

Auditor
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Instituto de Previsién Social
Examen Especial

Del 01 de enero al 31 de diciembre de

2017

Renglén 011

Programa Especifico de Auditoria

P.T.

R-VI.1

Preparé:

LA.GA.

Fecha:

15/02/2018

Reviso:

M.J.M.T.

Fecha:

15/02/2018

No.

Descripcion

Ref. PIT

Hecho
por:

Fecha

Rev. Por:

Fecha

DEFINICION

Renglén 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.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS:

Verificar la fiabilidad en el
registro, integridad, legitimidad,
presentacion, y custodia de los
expedientes de personal.

Evaluar el cumplimiento de las
disposiciones legales,
reglamentarias y otras vigentes.

Verificar el cumplimiento de los
manuales de procesos
aprobados para el area.

PROCEDIMIENTOS
ALCANCE

El examen especial al Control
Interno del Departamento de
Recursos Humanos se realizara
por el periodo comprendido del
01 de enero al 31 de diciembre de
2017.

)

R-56

LA.GA.

LA.GA.

LA.GA.

15/02/2018

15/02/2018

15/02/2018

M.J.M.T.

M.J.M.T.

M.J.M.T.

16/01/2018

16/01/2018

16/01/2018
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Se realizaran pruebas de
cumplimiento para la verificacion
del control interno de los
procesos administrativos vy
operativos para el registro y
control en las diferentes
actividades que se desempefian
en el referido departamento.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA

Se seleccionaran los
expedientes de personal que
ingresaron a laborar durante el
afio 2017, a los cuales se les
aplicara las pruebas de
cumplimiento necesarias; asi
como, las pruebas sustantivas
correspondientes.

3.3 [TRABAJO A DESARROLLAR

EVALUACION DEL CONTROL 7
INTERNO e

Realice revisién de expedientes R-1

3.3.1 . LA.G.A. | 15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/01/2018
de personal seleccionado.
Verifique el cumplimiento de la

3.32 |Normativalegalinternay externa | o & 1) A oA | 1510202018 | MaMT. 16/02/2018

vigente aplicable al control
interno del departamento.

Verifigue los descuentos de
seguro de caucion realizados en
3.3.3 |ndmina, y determine si existen| R-2 |LA.GA.|15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/02/2018
personas a quienes no se les
retiene.
Verifique las plazas que se
3.3.4 enquentren vacantes_ y fel R-3
periodo que estas tiene sin
haber sido ocupadas.

LA.G.A. [ 15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/02/2018

Verifique que los expedientes
3.3.5 | sean resguardados de forma| R-4 |[LA.GA.|15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/02/2018
segura y apropiada.

Elaborado por: Leonardo Garcia Aquino Aprobado por: Lic. Marvin Morales

Firma: Firma:

Fecha: 26/02/2018 Fecha: 26/02/2018
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Instituto de Prevision Social
Examen Especial

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017

Programa Especifico de Auditoria
Rengléon 022

P.T.

R-VI.2

Preparo:

LAGA.

Fecha:

15/02/2018

Revisé:

M.J.M.T.

Fecha:

15/02/2018

No.

Descripcién

Ref. PIT

Hecho
por:

Fecha

Rev. Por:

Fecha

DEFINICION
Renglén 022:

Personal por Contrato: Contempla
los egresos por concepto de sueldo
base a trabajadores publicos,
contratados para servicios, obras y
construcciones de caracter temporal,
en los cuales en ningin caso los
contratos sobrepasaran el periodo
que dura el servicio, proyecto u obra;
y, cuando éstos abarquen mas de un
ejercicio fiscal, los contratos deberan
renovarse para el nuevo ejercicio.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS:

Verificar la fiabilidad en el registro,
integridad, legitimidad, presentacion,
revelacion y custodia de los
expedientes de personal.

Verificar procedimientos en néminas
y prestaciones otorgadas.

Evaluar el cumplimiento de las
disposiciones reglamentarias,
legales y otras vigentes.

R-4

R-1

R-5

LA.GA.

LA.GA.

LA.GA.

15/02/2018

15/02/2018

15/02/2018

M.J.M.T.

M.J.M.T.

M.J.M.T.

16/01/2018

16/01/2018

16/01/2018
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3.1.2

3.2

3.3

3.31

3.3.2

3.3.3

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

El examen especial al Control Interno
del Departamento de Recursos
Humanos se realizara por el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2017.

Se realizaran pruebas de
cumplimiento para la verificacién del
control interno de los procesos
administrativos y operativos para el
registro y control en las diferentes
actividades que se desempefian en
el referido departamento.

SELECCION DE LA MUESTRA

Se seleccionaran los expedientes de
personal que ingresaron a laborar
durante el afio 2017, a los cuales se
les aplicara las pruebas de
cumplimiento necesarias; asi como,
las pruebas sustantivas
correspondientes.

TRABAJO A DESARROLLAR

EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO

Se efectuara revision de expedientes
de personal seleccionado.

Se verificara el cumplimiento de Ila
normativa legal interna y externa
vigente aplicable al control interno
del departamento.

Se verificard que los expedientes
sean resguardados de forma segura
y apropiada.

R-4

LA.G.A. | 15/02/2018 [ M.J.M.T. | 16/01/2018

LA.GA. | 15/02/2018 | M.J.M.T.| 16/02/2018

LA.GA.| 15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/02/2018

Elaborado por: L%on%do Garcia Aquino

Aprobado por: Lic./l\!}arvin Morales

Firma: W

Firma: (_,254‘;;“‘

S By

Fecha: 26/02/2018

Fecha: 26/02/2018
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Instituto de Prevision Social
Examen Especial

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017
Programa Especifico de Auditoria

Renglén 185

P.T.

R-VL.3

Prepar6:

LA.GA.

Fecha:

15/02/2018

Reviso:

M.J.M.T.

Fecha:

15/02/2018

No.

Descripcion

Ref. PIT

Hecho
por:

Fecha

Rev.
Por:

Fecha

DEFINICION
Renglén 185:

Servicios de capacitacion:
Comprende la retribucion de
servicios brindados por
profesionales, expertos, docentes,
entre otros. En la entidad y dictado

de cursos de capacitacion.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS:

Evaluar el cumplimiento del Plan
anual de vacaciones y
capacitaciones para el afio 2017.

Evaluar el cumplimiento de las
disposiciones legales,
reglamentarias y otras vigentes.

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

El examen especial al Control
Interno del Departamento de
Recursos Humanos se realizara
por el periodo comprendido del 01
de enero al 31 de diciembre de
2017.

R-56

R-5

LA.GA.

LA.GA.

15/02/2018

15/02/2018

M.J.M.T.

M.J.M.T.

16/01/2018

16/01/2018
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Se realizar4&n  pruebas de
cumplimiento para la verificacion
del control interno de los procesos
3.1.2 | administrativos y operativos para el
registro y control en las diferentes
actividades que se desempefan
en el referido departamento.

3.2 |SELECCION DE LA MUESTRA

Se seleccionaran los expedientes
de personal que ingresaron a
laborar durante el afio 2017, a los
cuales se les aplicara las pruebas
de cumplimiento necesarias; asi
como, las pruebas sustantivas
correspondientes.

3.3 |TRABAJO A DESARROLLAR &

EVALUACION DEL CONTROL

INTERNO

Se efectuard revision  del

3.3.1 | cumplimiento del plan de R-5 L.A.G.A. | 15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/01/2018
capacitaciones. by

Se verificard el cumplimiento de la
normativa legal interna y externa R-4
vigente aplicable al control interno
del departamento.

3.3.2 LA.G.A. [15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/01/2018

Se verificard que los expedientes
3.3.3 [sean resguardados de forma R-5 L.A.GA. | 15/02/2018 | M.J.M.T. | 16/02/2018
segura y apropiada.

Elaborado por: Leonardo Garcia Aquino Aprobado por: Lic. Marvin Morales

R

Fecha: 26/02/2018 Fecha: 26/02/2018
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Instituto de Previsién Social
Examen Especial

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017
Programa Especifico de Auditoria

Renglén 189

P.T.

R-Vl.4

Prepar6:

LA.GA.

Fecha:

15/02/2018

Reviso:

M.J.M.T.

Fecha:

15/02/2018

No.

Descripcion

Ref. PIT

Hecho
por:

Fecha

Rev. Por:

Fecha

DEFINICION
Rengléon 189:

Otros estudios y/o servicios:
comprende el pago por servicios
técnicos, administrativos y
profesionales no contemplados.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS:

Verificar la fiabilidad en el registro,
integridad, legitimidad,
presentacion, revelacion y custodia
de los expedientes de personal.

Verificar procedimientos en
néminas y prestaciones otorgadas.

Evaluar el cumplimiento de las
disposiciones legales,
reglamentarias y otras vigentes.

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

El examen especial al Control
Interno del Departamento de
Recursos Humanos se realizara
por el periodo comprendido del 01
de enero al 31 de diciembre de
2017.
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3.2

3.3

3.31

3.3.2

3.3.3

Se realizardn pruebas de cumplimiento
para la verificacién del control interno de
los procesos administrativos y operativos
para el registro y control en las diferentes
actividades que se desempefian en el
referido departamento.

SELECCION DE LA MUESTRA

Se seleccionaran los expedientes de
personal que ingresaron a laborar
durante el afio 2017, a los cuales se les
aplicard las pruebas de cumplimiento
necesarias; asi como, las pruebas
sustantivas correspondientes.

TRABAJO A DESARROLLAR

EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO

Efectuar revision de expedientes de
personal seleccionado.

Verificar el cumplimiento de la normativa
legal interna y externa vigente aplicable
al control interno del Renglon 189.

Verificar que los expedientes sean
resguardados de forma segura vy
apropiada.

R-1

R-5

R-4

LA.G.A. [15/02/2018

L.A.G.A. [15/02/2018

L.A.G.A. [15/02/2018

M.J.M.T.

M.J.M.T.

M.J.M.T.

16/01/2018

16/01/2018

16/02/2018

Elaborado por: Leonardo Garcia Aquino

Aprobado por: Lic. Marvin Morales

S

Fecha: 26/02/2018

Fecha: 26/02/2018
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Examen Especial PT R'V"

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 Preparé: | L.AG.A. | Fecha: | 20/01/2018

Cuestionario de Evaluacion Preliminar del Control Interno | Revisé: | M.J.M.T. | Fecha: 20/01/2018

INSTRUCCIONES:

A continuacion, encontrarq una serie de interrogantes relacionadas al
Control Interno, el objetivo de las siguientes preguntas es poder formarnos
una opinién acerca de la estructura de control interno en el Departamento
de Recursos Humanos; asi como, la correcta aplicacién de aspectos

contables y legales.

Para que nuestros auditores puedan formarse una idea de la complejidad
de la estructura de control que se lleva a cabo en su departamento es
necesario que la persona a cargo del area complete y documente la
siguiente informacion. Marque con una (X) en la casilla S| o NO de acuerdo
a su respuesta, si el espacio de cada item no es suficiente, utilice papel

adicional y adjuntelo, debidamente firmado y sellado.

1. Personal a cargo del departamento de Recursos Humanos:

1.1 Nombre de la persona a cargo Lic. Luis Ramén Santos Lépez.

2 Nombre del personal de

a) Maria Petrona Ramos Garza
apoyo

b) Pedro Samuel Toro Martinez

1.3 Nombre del Subjefe del

departamento Lic. Edwin Ernesto Campos Rosales.
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2.

Aspectos relacionados a la organizacién del Departamento

No.

PREGUNTA

Si

NO

OBSERVACIONES

¢El manual de procesos, establece los
lineamientos a seguir para la seleccién y
contratacién de personal bajo los
renglones 011 y 0227

Los lineamientos
se encuentran en el
manual de
reclutamiento.

¢ El Departamento de Recursos Humanos
cuenta con politicas internas que ayuden
a mejorar la estructura de control interno
del departamento?

¢ Se tiene establecida una politica interna
para el proceso de seleccion vy
contratacion de personal?

~

¢ Se tiene delimitado el perfil de puestos
para cada puesto de trabajo en la entidad?

¢ Verifica las referencias laborales que
indican los candidatos externos a una
plaza dentro de la entidad?

¢Comprueba la veracidad del curriculum
del candidato en esta fase, suele hacer
contacto con el supervisor o jefes
anteriores del solicitante?

¢Realiza pruebas psicométricas a los
candidatos externos para medir Ia
capacidad de analisis y adaptacion?

Ya fueron
adquiridas 'y en
estan proceso de
implementacion.
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No.

PREGUNTA

Sl

NO

OBSERVACIONES

REF.

¢ Verifica el cumplimiento de la normativa

8 |de marcaje para los empleados de la X
entidad?
¢ Verifica periédicamente que el personal
9 |laborante de la entidad cumple con la X
normativa relacionada al uniforme?
¢Verifica que se realice periédicamente Se aprobd en
10 (las pruebas de desempefio a los X |diciembre 20186,
empleados de la entidad? como plan piloto.
¢Verifica que los empleados llenen a
11 [cabalidad con el perfil de puestos de la x
plaza que ocupan?
¢Verifica que se imparta induccién al :ijr?::iza da V:Z
12 |personal de nuevo ingreso en el tiempo X realiza un
establecido? y informe
¢Existe un procedimiento establecido Normativo interno
13 |para la aplicacion de las normas X de trabaio
disciplinarias? 0.
¢ Verifica periédicamente que el personal
14 |laborante de la entidad cumple con la x
normativa de marcaje?
¢El manual de procesos establece los 2‘;’ ecificado esta
15 |lineamientos para la contratacién de X enF')o se hizc; una
personal bajo el renglon 0227 g ropuesta
¢(Realiza un analisis periodico a la
16 |estructura organizacional de la entidad, X

para verificar la necesidad de cada puesto
de trabajo en la entidad?
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No. PREGUNTA SI |NO| OBSERVACIONES |REF.
¢ Se tiene establecida una politica interna El Departamento
17 y/o criterio para otorgar Bienal a personal Legal establece
que trabajé para el Ministerio de la X cuando es
Defensa o alguna de sus dependencias? procedente.
¢El Manual de Procesos, establece los
18 lineamientos para la seleccion y
contratacién de servicios bajo el renglén X
185y 1897
,Cuenta con una politica interna y/o
¢Cue p y Se espera tenerla
criterio para efectuar el descuento de g
19 . X |en los préximos
seguro de caucién a los empleados de la
4 meses.
entidad?
Es indicada por
¢Verifica que las  capacitaciones los jefes de
20 impartidas a los empleados del Instituto departamentos
sirvan de apoyo y actualizacion en el X en su
puesto de trabajo? N planificacion
anual.
Guatemala, 29 de enero 2018.
Firma: - Firma: @
Lic. Luis Ramoén Santos Lic. Edwin Ernesto Campos
Entrevistado: Lopez Entrevistado: Rosales
Jefe de Recursos Subjefe de Recursos
Puesto: Humanos Puesto: Humanos
e
Fima (/ :_:,
: Firma: e
Leonardo Alberto Garcia Lic. Marvin José Morales
Auditor: Aquino Supervisor: Toledo
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL P T R V"I
Examen Especial "t -
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 Prepar6: | LAG.A. | Fecha: | 25/01/2018
Determinacién de la Muestra Revisé: | M.J.M.T. | Fecha: | 25/01/2018

Determinacion del tamaro de la muestra
El tamafio 6ptimo de la muestra para la revision de cumplimiento de atributos
de expedientes, sera determinada por medio del método del Muestreo

Aleatorio Simple.

Formula del tamario de la muestra para estimar un promedio en una poblacién

finita:

N = Z%2 x oN
" 72 x 0+ N(Ea)?

Donde:

n = Tamano de la muestra

Z = Nivel de confianza

o = Varianza de la poblacién

N = Total de elementos de la poblacion

Ea = Error absoluto del muestreo

Para llevar a cabo la revision de cumplimiento de expedientes, se tomé la
poblacion total de expedientes de empleados laborando al 31 de diciembre de
2017, la cual asciende a 125 expedientes, con una varianza de 5, una
probabilidad de acertar del 95% y con un error absoluto de muestreo de 2

expedientes, lo cual queda integrado de la siguiente forma:
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N = 125
Z =95% = 1.96 (0.95/2=0.475 Localizado en la tabla 2 areas bajo la curva
normal de probabilidad en la fila 1.9 columna 6, es decir 1.96)

=5

Ea = 2 (Criterio propio)

N = Z2x aN
72 x 0+ N(Ea)?

B 1.96% x 52(125)
" [1.962 x 52] + [125 x 22]

_ 3.8416 x 3,125
~ [3.8416 x 25] + 500

_ 12,005
"~ 96.04 + 500

12,005
"~ 596.04

N = 20.14126569

Por lo tanto, el tamafio de la muestra que se usara para la revision de
expedientes es de veinte.

Elaborado por: Leon Alberto Garcia Aquino
Auditor
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Examen Especial P.T. R-1.1
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017
Programa Especifico de Auditoria Preparé: [ LA.G.A. | Fecha: | 15/02/2018
Verificacién de Expedientes Revis6: | M.J.M.T. | Fecha: | 15/02/2018

Instituto de Previsién Social

Descripcion de atributos, provenientes del papel de trabajo No. R-1

N OO bh WON -

(00)

9
10
11
12

13
14
15
16
17

18

19
20

Descripcion de Atributos
Se realiz6 convocatoria con quince dias de
anticipacion.
Formulario de informacion personal
Hoja de vida actualizada
Fotocopia documentacion DPI
Fotocopia de antecedentes penales
Fotocopia de antecedentes policiacos
Fotocopia de nliimero de identificacion tributaria -
NIT-

Fotocopia de titulo universitario, diversificado,
primaria o certificaciones académicas.

Fotocopia de tres cartas de referencias laborales
Fotocopia de tres cartas de referencias personales
Fotografia

Constancia Declaracion Jurada de la Contraloria
General de Cuentas

Analisis curricular

Evaluacién psicométrica

Evaluacion técnica

Entrevista

Verificacion de referencias laborales

Su calificacion es igual o mayor a 70 puntos como
Promedio de las distintas pruebas a las que fue
sometido.

Al momento de su contratacion posee el nivel
educacional requerido por el puesto.

Tres afos en puesto similar

Elaborado por: Leonardo Garcia Aquino

Aprobado por: Lic. Marvin
Morales

Fecha: 26/02/2018 Fecha: 26/02/2018
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Instituto de Previsiéon Social
Examen Especial P.T R-Z
Del 01 de enero al 31 de diciembre de e
2017
Verificacion de Descuentos en Nomina Preparé: LAGA. |Fecha:|15/02/2018
Renglén 011 Revisé: MJM.T. [Fecha: | 15/02/2018
No. | CODIGO NOMBRE PUESTO DEPTO. | OBSERVACIONES
Auxiliar No se realiza
1 486 | Antonia Leticia Ruiz Toc P Legal descuento en
Juridico Il .
NoOmina.
, . , Auxiliar No se realiza
2 864 | Angel Patricio Bran Lépez o Legal descuento en
Juridico 1l N6mi
6mina.
Auxiliar No se realiza
3 892 Pedro Daniel Morales Sac Juridico Il Legal descuento en
Noémina.
. . . No se realiza
4 764 I\C/I:sr?rinta Rufina Rosales [S):bjaerft: r?:a " Legal descuento  en
P Nomina.
, Jefe de la No se realiza
5 655 Juan Pablo Curul Salazar Seccion de Administrativo | descuento  en
Seguridad Nomina.
- No se realiza
6 686 Mario Rodolfo Castillo Pérez Aux:har.c.je UDAF descuento en
Contabilidad AR
Nomina.
. Datos obtenidos de la némina de personal 011 del Instituto de *
Fuente:

Prevision Social por el periodo de enero-diciembre 2017.

deficiencias. R-X

Conclusién: Durante el presente trabajo de auditoria se examiné la némina de
personal del renglon 011, detectandose que, existen trabajadores a quienes no se les
hace efectivo el descuento de seguro de caucion, por lo que se procedié a revisar el
expediente de los referidos; asi como, el manual de descripcion de puestos,
determinandose, que a criterio de la Unidad de Auditoria Interna deberia de hacerse
efectivo, debido a las funciones que realizan en relacion al manejo y custodia de
documentos y bienes propiedad del Instituto, por lo que se indica en la cédula de|

S

f) $
Auditor
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Instituto de Previsidon Social
Examen Especial P.T R-3
Del 01 de enero al 31 de T
diciembre de 2017
Verificacion de las Plazas Preparé: LA.GA. |Fecha: 15/02/2018
Vacantes
Renglén 011 Reviso: M.J.M.T. | Fecha: | 15/02/2018
NOMBRE DEL ULTIMA PERIODO
No. O DEPTO. | YLENA | Apracomoo OBSERVACIONES
1 | JEFE DEPTO.LEGAL |LEGAL | 09/10/2017 gi"/ﬁgSES Y22 VACANTE &)
JEFE DE GRUPO DE : 1ANOY 2 VACANTE
2 | o PEOR ADMON. | 01/01/2017 | 3 ANO O3]
AUXILIAR DE } 1ANOY 2
3 | MANTENIMIENTO 1 |ADMON. | 01012017 |\ \ocrc VACANTE (2
AUXILIAR DE
4 |RECURSOS RRHH | 21102017 ‘[‘)MESES Y10 OCU%@%@BE%DE EL
HUMANOS |
AUXILIAR DE . VACANTE
5 | MANTENIMIENTO| | ADMON. | 01082017 |7 MESES 03]
AUXILIAR DE : 1ANOY 2 VACANTE
& | MANTENIMIENTO|  |APMON. | 010172017 | o cr e @
ASISTENTE DE 8 MESES Y 14 OCUPADA DESDE EL
7 | AUDITORIA | UDAI 16/06/2017 | hias 01/02/2015
AUXILIAR DE 5 MESES Y 10 Con fecha 10/02/2017, inicié a
8 | TESORERIA UDAF 01/09/2017 DIAS laborar Augusta Paola Lopez
GENERAL Castro en la UDAF.
SUBJEFE UNIDAD DE 8 MESES Y 26 -
9 | PLANEIGACION UP 04/06/2017 | 3 ME VACANTE €=
10 | AUXILIAR JURIDICO Il |LEGAL | 0111212017 |3 MESES VACANTE €=

Fuente: Datos proporcionados por el jefe del Departamento de Recursos Humanos, licenciado Luis
" Ramén Santos Lépez, por medio de oficio No. DRHmv-73-2018 de fecha 03/02/2018.

Conclusion: Durante el presente trabajo de auditoria se examinaron las plazas que se encuentran vacantes
dentro del Instituto de lo cual se pudo determinar que al 31 de diciembre de 2017, existian 10 plazas
vacantes de las cuales, alin no se ha iniciado el proceso de contratacion, por mas de un afio en algunas
plazas, de los 10 casos mencionados anteriormente solamente se han contratado tres personas en los
primeros tres meses del afio 2018. A cédula de hallazgos R-X

R

N Adtror
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INFORME
DRHs-04-2017

A: Coronel de Material de Guerra DEM y Lic. MSc.
Luis Alberto Sanchez Girdon
Subgerente Administrativo
Presente

DE: Licenciado Luis Ramén Santos Lépez
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

REFERENCIA: Plazas Vacantes al 16 de enero de 2017
FECHA: Guatemala, 16 de enero de 2017
l. INFORMACION:

A. Derivado de los diferentes procesos de seleccién y contratacion que se
han llevado a cabo en este Instituto, este Departamento se permite

informar de las plazas que aun se encuentra vacantes en esta entidad.

No. Plaza 11 Departamento Fase en que se
Responsable encuentra el proceso
1 Auxiliar de Recursos Se finaliz6 el proceso de
Recursos Humanos seleccion, sin
Humanos | contratacion.
2 Auxiliar de UDAF La UDAF, traslada
Tesoreria resultados de
evaluaciones, siendo
Unicamente tres

candidatos pendientes
de entrevista.

3 Asistente de Auditoria Auditoria solicita
Auditoria | Interna efectuar la evaluacion
de conocimientos

técnicos.
4 Subjefe Unidad de El Sefor Gerente indica:
Planificacion Dejar la Plaza vacante.
5 Jefe Legal No se ha realizado
convocatoria para la

plaza.
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6 Auxiliar de Administrativo No se ha realizado la
Mantenimiento convocatoria interna

| para la plaza.
7 Auxiliar de Administrativo No se ha realizado la
Mantenimiento convocatoria interna

[ para la plaza.
8 Auxiliar de Administrativo No se ha realizado la
Mantenimiento convocatoria interna

I para la plaza.
9 Auxiliar Legal No se ha realizado la
Juridico convocatoria interna

para la plaza.
10 Jefe de Grupo Administrativo Por instrucciones
de Seguridad superiores, la plaza

sigue vacante.

. TRAMITE:

Pasen las presentes diligencias a ese Superior Despacho, para su

conocimiento y lo que tenga a bien disponer.

g (T p)

Respetuosamente,

A: R-3
PPC
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Instituto de Previsién Social

Examen Especial
Del 01 de enero al 31 de diciembre de P.T. R-4
2017
Verificacién de Resguardo y Custodia | Prepare: LAGA. |Fecha: |15/02/2018

Revisé: M.J.M.T. Fecha: | 15/02/2018

Se procedi6 a verificar que los expedientes por los renglones 011, 022 y 189
se encuentran resguardados en lugar fisico seguro y bajo la responsabilidad

de una misma persona; asi como, los siguientes puntos:

1. Se verificé que los expedientes del personal 011, 022 y 189, si se
encuentran debidamente ordenados y resguardados de forma segura en
archivos con mecanismo de seguridad adecuada y la documentacién
debidamente foliada y clasificada en files individuales, lo cual facilita su
consulta y fiscalizacién. =

2. Se determind que si existe una persona responsable del resguardo de la
documentacién de los expedientes, con el puesto de encargado de archivo
del departamento de Recursos Humanos, sefiora Maria Petrona Ramos
Garza. /'

3. Se corroboré que si existe una persona encargada de la elaboracién de
contratos para los renglones 011, 022 y 189 con el puesto de Auxiliar del
departamento de Recursos Humanos, sefior Pedro Samuel Toro Martinez.
CONCLUSION: De acuerdo al trabajo realizado, se observdé que la
salvaguarda y custodia de los expedientes de los renglones 011, 022 y 189

es adecuada conforme el Manual de Normas y Procedimientos, del

departamento de Recursos Humanos. v
Elaborado por: Leonardo Garcia Aquino Aprobado por: Lic. Marvin Morales
L e
- Ny EE—
Fecha: 26/02/2018 Fecha: 26/02/2018
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Instituto de Previsién Social
Examen Especial P.T. R-5
Del 01 de enero al 31 de diciembre de
2017
Verificacion de Normativa Preparo: LA.G.A. |Fecha: | 15/02/2018
Reviso6: M.J.M.T. |Fecha:|15/02/2018

Se procedié a evaluar el cumplimiento de la normativa legal interna vigente y
procedimientos aplicables al control interno del departamento de Recursos
Humanos, para los renglones 011, 022, 185 y 189. Verificandose el adecuado
cumplimiento de los siguientes atributos:

1. Se verificé que el manual si cuenta con la aprobacién de la maxima
autoridad del instituto, asi mismo, que este esta elaborado conforme a la
normativa legal interna y externa vigente en el pais, toda vez que este cuenta
con el visto bueno del departamento Legal del instituto. @

2. Se comprob6 que no se cuenta con una politica o procedimiento que
indique como se otorgara la prestacion de bienal al personal que ha trabajado
en los diferentes cuadros organicos del Ejército de Guatemala, ——>

3. Se verificd que el personal vinculado tiene conocimiento del manual, toda
vez que cuenta con una copia para su consulta de forma permanente.

4. Se comprob6 que el manual esta técnicamente elaborado en forma y
contenido de acuerdo a las politicas de administracion de personal en funcion
de los objetivos de la institucion. Gj

CONCLUSION: De acuerdo al trabajo realizado, se observéd que se cumple
con aplicar la normativa legal interna vigente, asi mismo con lo descrito en el
manual de normas y procedimientos, para que el departamento de Recursos

Humanos pueda realizar su labor de gestion en la administracion de personal

del instituto.
Elaborado por: /l;eonardo Garcia Aquino Aprobado por: Lic;ﬂMarvin Morales
Fecha: 26/02/2018 Fecha: 26/02/2018
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instituto de Prevision Social
Examen Especial P.T. R-6
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2047
Programa Especifico de Auditorda Preparé: LAGA. |[Fecha: 1500212018
Verificacidn de Calculo de Prestaciones Reviso: MJMT.  [Fecha: 16510212018
011012017 AL 010u2017
CONCEPTOD 2300312017 CONCEPTO AL
Juan de la Cruz Ramirez SUELDO Q 4,500.00 |Maria Eugenia Vida! Flores SUELDD Q 5,200.00
Ingresd a PS5 el 08 de julic de 2011 BIENAL Q20000 |ingrest a IPS &l 01 de junio de 2012 BIENAL Q  150.00
Se retird el 23032017 BONO37-2001 [ @ 250.00 |Se retird &l 14/04/2017 BONO37-2001 | @  250.00
SUMA Q 4.950.00 SUMA Q3 5.600.00
PARCIAL TOTAL PARCIAL TOTAL
BONO 14 PROPORCIONAL 2016-2017 Q 3438.08 BOND 14 PROPORCIOKAL 2016-2017 Q 391355
Del 01/07/16 AL 311216 SOBRE Del 01407/16 AL 31/12/16 SOBRE
Q4,500.00+200.00= Q 236832 05,200.00+150.00= Q 269599
04,700.00/365184 Q5,350.00/3654104
Del 01/01417 AL 24/03/17 SOBRE Del 1101117 AL 14/04/17 SOBRE
Q4,500.00+200.00= Q 1,068.77 05,200.00+150.00= Q@ 121658
04,700.00/365483-01,068 77 Q5,350 00/365*104
AGUINALDO PROPORCIONAL 2047 Q  1,068.77 |AGUINALDO PROPORCIONAL 2017 Q 121658
Q4,500.00+200.00=04,700.00/365%83 Q 1,088.77 Q5,200.00+150.00=05,350 0073654104 Q121658
VACACIONES 2016-2017 Q  3,290.95 |VACACIONES 20152017 Q  4,553.64
Del 08/07/2016 81 3171212016 Del 1170612016 &l 3112/2016
(Q4,950.00/30°28)=05 259.19/365177 o 224038 {Q5,600.00/30°28)=05, 226 571365214 @ 306440
Del 010112017 3l 2400372017 Del 0140112017 al 140472017
(Q4,950.00/30°28)-05,259.19/265°83 9@ 105058 (Q5,600.00/30°28)=05, 226 67/36541 14 0 143024
INDEMNIZACION: Q 42,289.24 |INDEMNIZACION: Q 35646.24
(imos seis meses {05483.33 x 7 sfiog) @ 383mH (ltimos eeis meses {05,483.33 x § afios) 2 2120830
Del 08/07/16 al 31712116 (Q5,483.33/3654177) | Q 2858.04 Del 01/06416 al 3112116 (06,241.86/365%214) | Q 3,659.49
Del 0101117 8l 2410317 (05483.33/366%33) | Q 1,246.83 Del 010117 al 14104117 (06 241 B6/366*104) | Q@ 177845
FOTAL PRESTACIONES LABORALES Q 50,087.05 | TOTAL PRESTACIONES LABORALES 4 4633002
A A

Fuente: Datos proporcionados por ¢l Departamento de Recursos Humanes.

Conclusidn: Durante el afio 2017, Gnicamente se retiraron de la entidad dos personas, por lo que revisados los caloulos de prestaciones, se determing que los mismos son
razonables, asi mismo, que estos antes de ser aprobadas son revisados por &l personal de Auditoria Interna.
.

Auditor Supervisor
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Nota de Auditoria R-IX

Guatemala, 27 de febrero 2018.

Licenciado
Luis Ramén Santos Lépez

Jefe Departamento de Recursos Humanos

Licenciado Santos:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en cumplimiento al Nombramiento de
auditoria interna No.54654-1-2018 de fecha 07 de enero de 2018, para realizar
Examen Especial al Control Interno del Departamento de Recursos Humanos
del Instituto de Previsiéon Social.

A manera de antecedentes, me permito indicarle que un examen especial de
auditoria, se refiere a la evaluacién de aspectos limitados a un rubro o cuenta
de los estados financieros, asi como cualquier tema operacional, financiero y
otros que correspondan; por lo tanto, al evaluar distintos procedimientos a
cargo del personal de ese Departamento, se establecieron algunas situaciones
que por su naturaleza y efecto, son considerados como debilidades de control
interno previo que pudieran afectar la eficiencia y eficacia de los procesos

institucionales.

Como consecuencia, atendiendo las directrices del ente rector del Control
Interno y apegados a las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, por
este medio se hacen de su conocimiento, para que, de manera escrita, se
pronuncie sobre los mismos indicando su aceptacion o inconformidad y

adjuntando los documentos que evidencien o acrediten su postura.
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Adicionalmente, se adjuntan aquellas situaciones que, a criterio del auditor, no
son hallazgos, pero si ameritan hacerse de su conocimiento para mejorar el
sistema de control interno institucional y por ello, no es necesario que se
pronuncie al respecto o desvanezca dichas situaciones.

Derivado de lo anterior, una vez analizada la informacién que presente, esta
unidad determinara la inclusién o no, en el respectivo informe de auditoria
interna en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna, de la manera que a continuacion se indica:

A) DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO QUE PUEDEN SER
CONSIDERADAS EN EL INFORME:

SITUACION No. 1 PERSONAL SIN CAUCIONAR SEGURO DE CAUCION
Condicion

Se establecié que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica que permita establecer a quienes se les debe hacer efectivo el
descuento de seguro de caucidn, en tal sentido existe personal contratado bajo
el Renglon 011 a quienes no se les hace el referido descuento, a continuacion,
se describen algunos empleados a quienes a criterio de esta Auditoria deberia

efectuarse el descuento del seguro de caucion:
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No. | CATALOGO

NOMBRE

PUESTO

DEPTO.

OBSERVACIONES

1 665486

Antonia Leticia Ruiz Toc

Auxiliar Juridico Il

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

2 554864

Angel Patricio Bran Lopez

Auxiliar Juridico Il

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

3 654892

Pedro Daniel Morales Sac

Auxiliar Juridico Il

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

4 589764

Margarita Rufina Rosales Castro

Subjefe de Departamento

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

5 446655

Juan Pablo Curul Salazar

Jefe de la Seccion de Seguridad

Administrativo

No se realiza
descuento en
Nomina.

6 266486

Mario Rodolfo Castillo Pérez

Auxiliar de Contabilidad

UDAF

No se realiza
descuento en
Noémina.

Por lo anterior, es necesario que se defina una politica que permita establecer

el criterio para realizar dicho descuento y asi cubrir el riesgo de cualquier

eventualidad, de acuerdo a las funciones que realiza cada uno de los

empleados del Instituto bajo el renglén 011.

Criterio

El Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica “Ley Organica del

Presupuesto”, articulo 79, establece: “Los funcionarios y empleados publicos

que recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del Estado y

de sus entidades descentralizadas y autonomas, deben caucionar su

responsabilidad mediante seguro de caucién de conformidad con la ley

respectiva.
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SITUACION No. 2 INCUMPLIMIENTO EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Condicion:

Se establecié que dentro del Instituto de Previsién Social existen plazas que
se encuentran vacantes desde hace mas de un afio y de las cuales el
Departamento de Recursos Humanos no ha iniciado el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion; asi mismo, no existe un adecuado

andlisis de la estructura organizativa del Instituto que permita verificar la

necesidad de cada puesto de trabajo:

VACANTE | CONTEO
No.| NOMBRE DEL PUESTO DEPTO. DESDE | DE Tiemo | OBSERVACIONES
1 | JEFE DEPTO. LEGAL LEGAL 09/10/2017 |4 MESESY VACANTE
22 DIAS
JEFE DE GRUPO DE , 1ANOY 2
2 | seounman ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | 1 ANO. VACANTE
AUXILIAR DE 1ANOY 2
3 | MANTENIMENTO | ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | 4 2RO VACANTE
AUXILIAR DE RECURSOS 4MESESY | OCUPADA DESDE EL
4 | HUMANOS | RRHH 21N02017 | 45 piAs 02/03/2018
AUXILIAR DE
5 | MANTENIMENTO | ADMINISTRATIVO | 01/08/2017 |7 MESES VACANTE
AUXILIAR DE 1ANOY 2
6 | MANTENIMENTO | ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | 82O VACANTE
ASISTENTE DE 8MESESY | OCUPADA DESDE EL
7 | AUDITORIA | UDAI 16/06/2017 | 14 piAS 01/02/2018
) Con fecha 10/02/2018,
AUXILIAR DE TESORERIA 5 MESES Y inicié a laborar Augusta
8 | GENERAL UDAF 01/09/2017 | 30 bias Paola Lépez Castro en Ia
UDAF.
SUBJEFE UNIDAD DE . 8 MESES Y
9 | SiANECATY PLANIFICACION | 04/06/2017 | SMESE VACANTE
10 | AUXILIAR JURIDICO Il LEGAL 01112/2017 | 3 MESES VACANTE
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Criterio

Acuerdo Numero 293-2013, emitido por la Honorable Junta Directiva del
Instituto de Prevision Social, en el cual se aprueba el Manual de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal del Instituto con el
objetivo numero uno que indica “Dotar al Instituto de Previsién Social, de un
instrumento Técnico-Administrativo que contenga los lineamientos para llevar
a cabo de forma eficiente el procedimiento de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal’. Asi mismo, en el apartado de politicas de
reclutamiento, seleccién y contratacion, en la literal “C’ indica: “El
Departamento de Recursos Humanos, es el responsable de la conduccion
técnica del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion’.

SITUACION No. 3 FALTA DE PROCEDIMIENTO Y/O POLITICA PARA EL
OTORGAMIENTO DE BIENAL

Condicion:
Se establecio que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica y/o procedimiento establecido que indique como se otorgara la

prestacion de bienal al personal que ha trabajado en los diferentes cuadros
organicos del Ejército de Guatemala.
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Criterio:

La Resolucion No. RHg-003-95 de fecha 23 de febrero de 1999, en su punto
Tercero indica “Al personal de Oficiales y Especialistas trasladados de los
cuadros organicos del Ejército de Guatemala y que estén acreditados
mediante los nombramientos publicados en Orden General del Ejército, se les

actualizara la bienal por tiempo de Servicio Social...”

La Norma General de Control Interno No. 1.4 Funcionamiento de los Sistemas,
establece que: “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
publica, emitir los reglamentos o normas especificas que regiran el
funcionamiento de los sistemas operativos, de administracion y finanzas”. El
funcionamiento de todos los sistemas, debe enmarcarse en las leyes
generales y especificas, las politicas nacionales, sectoriales e institucionales,
asi como las normas basicas emitidas por los 6rganos rectores en lo que les

sea aplicable.

SITUACION No. 4 DOCUMENTOS INCOMPLETOS

Condicioén:

Durante el presente trabajo de auditoria no se proporcionod la informacion en
la fecha solicitada, provocando atrasos en la entrega del presente informe de

auditoria; asi mismo, la informacién se recibié de forma incompleta, lo que

limit6 el alcance y evaluacion de esta actividad.
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Criterio:

El Decreto Ley nimero 75-84 Ley Orgénica del Instituto de Prevision Social en
su Articulo 64. Indica “La Auditoria Interna es la encargada de la fiscalizacion,
vigilancia y control permanente de todas las actividades, operaciones vy
servicio del régimen, de conformidad con las disposiciones legales y normas

especiales determinadas en los reglamentos.

El' Acuerdo Gubernativo 266-91, Reglamento general administrativo del
Instituto de Previsién Social indica “Articulo 16. Para el mejor desemperio de
sus funciones, el Auditor Interno contara con la colaboracion de todos los jefes
de Dependencias del Instituto y ademas tendra acceso a todos los registros,
archivos y documentos de la Institucion”. Articulo 17. Para mantener a la
Auditoria Interna constantemente informada de todas las actividades y para
mejor coordinacién de sus labores, todas las Dependencias de la Institucion
deberan proporcionarle copias de los informes, actas, resoluciones, circulares

y demas documentos que guarden relacion con las funciones de Auditoria.

B) DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO:

Condicion No. 1

Se establecié que en las solicitudes de referencias laborales la persona que
proporciona la informaciéon no es el jefe inmediato del candidato, en varios de
los casos se constatd que la persona que proporciona las referencias laborales

es la secretaria de la entidad o personas de menor rango lo que pone en duda

la credibilidad de la informacion.
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Como consecuencia, se solicita se pronuncie al respecto con relacién a la
aceptacion o negacion de las situaciones aludidas, debiendo adjuntar la
documentacién que respalde su postura. Su pronunciamiento debe entregarse
a esta unidad a mas tardar el dia 15 de febrero del presente afio, antes de las
15:00 horas. De omitir su presentacién, la Unidad de Auditoria Interna asume

que los hallazgos son aceptados y no posee argumentos para su discusion.

Atentamente,
Leonardo Aquino
Auditor Nombrado
Marvin Morales Toledo Juan Francisco Ramos Solares
Supervisor de Auditoria Auditor Interno
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R-X
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO DE

PREVISION SOCIAL: Guatemala, cuatro de marzo de dos mil dieciocho.
A: AUDITORIA INTERNA
PROVIDENCIA NO. DRHec-055-2018

ASUNTO: Respuesta a Nota de Auditoria No. Estudio técnico del incremento

de prima de responsabilidad.
INFORMACION:

El jefe de la Auditoria Interna, por medio de Nota de Auditoria, solicita

pronunciamiento con relacién las situaciones que se describen a-continuacion:

Situacion No. 1 (Relacionados al cumplimiento de aspectos legales)
PERSONAL SIN CAUCIONAR SEGURO DE CAUCION.

Condicion

Se establecié que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica que permita establecer a quienes se les debe hacer efectivo el
descuento de seguro de caucién, en tal sentido existe personal contratado bajo
el Renglon 011 a quienes no se les hace el referido descuento, a continuacion,
se describen algunos empleados a quienes a criterio de esta Auditoria deberia

efectuarse el descuento de seguro de caucion:
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No.| CATALOGO NOMBRE PUESTO DEPTO. OBSERVACIONES

1 665486 Antonia Leticia Ruiz Toc | Auxiliar Juridico Il Legal No se realiza descuento en
Noémina.,

2 554864 Angel Patricio Bran Lépez | Auxiliar Juridico Il Legal No se realiza descuento en
Noémina.

3 654892 Pedro Daniel Morales Sac | Auxiliar Juridico It Legal No se realiza descuento en
Némina.

4 589764 Margarita Rufina Rosales Subjefe de Departamento Legal No se realiza descuento en
Castro Nomina.

5 446655 Juan Pablo Curul Salazar Jefe de la Seccion de Administrativo | No se realiza descuento en
Seguridad Noémina.

6 266486 | Mario Rodolfo Castillo | » iiar ge Contabilidad UDAF No se realiza descuento en
Pérez Noémina.

Por lo anterior, es necesario que se defina una politica que permita establecer
el criterio para realizar dicho descuento y asi cubrir el riesgo de cualquier
eventualidad, de acuerdo a las funciones que realiza cada uno de los
empleados del Instituto bajo el renglén 011.

Derivado de la solicitud del Departamento Administrativo en cuanto a la
asignacion de Primas de Responsabilidad, el Departamento de Recursos
Humanos por medio de Providencia No. DRHec-184-2018 de fecha 31 de julio
de 2018, concluye en que previo a emitir el estudio técnico para el incremento
de Primas de Responsabilidad es necesario definir que puestos de trabajo
deben de caucionar seguro de caucion, por lo que solicita el apoyo del
Departamento Legal con la finalidad de que se sirva pronunciar al respecto.
Posteriormente la Subgerencia Administrativa solicita autorizacién de la
Gerencia para conformar una comision integrada por ese Superior Despacho
y los jefes del Departamento legal, Auditoria Interna, Unidad de Administracion
Financiera y Recursos Humanos, con el objeto de determinar que puestos de
trabajo del instituto deben de caucionar seguro de caucién. Lo anterior es
autorizado por la Gerencia de la entidad a través de marginado de fecha 04 de
agostro de 2017, sin embargo, luego de varias reuniones no se llegd a ninguna

conclusiéon. H-1
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Situacioén No. 1 (Relacionados al control interno)

INCUMPLIMIENTO AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Condicion:

Se estableci6 que dentro del Instituto de Prevision Social existen plazas que
se encuentran vacantes desde hace mas de un afo y de las cuales el
Departamento de Recursos Humanos no ha iniciado el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacién; asi mismo, no existe un adecuado
analisis de la estructura organizativa del Instituto que permita verificar la

necesidad de cada puesto de trabajo:

DEPTO., UNIDAD | VACANTE | CONTEO
No.| NOMBRE DEL PUESTO o Speoien DESDE | DE Mmoo |  OBSERVACIONES
ZMESES Y

1 | JEFE DEPTO. LEGAL LEGAL oortor2017 | 5 MESE VACANTE
JEFE DE GRUPO DE 1ANOY 2

2 | oumar ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | 1 ANO VACANTE
AUXILIAR DE 1ANOY 2

3 | ANTEMMENTO I ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | §ANO VACANTE
AUXILIAR DE RECURSOS ZMESESY | OCUPADA DESDE EL

4 | HUMANOS | RRHH 21M02017 | 46'pias 02/03/2018
AUXILIAR DE

5 | MANTENGIENTO | ADMINISTRATIVO | 01/08/2017 | 7 MESES VACANTE
AUXILIAR DE 1ANOY 2

6 | MANTENIMENTO | ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | §ANO VACANTE
ASISTENTE DE 8MESESY | OCUPADA DESDE EL

7 | AUDITORIA | UDAI 16/06/2017 | 44 pias 01/02/2018

, Con fecha 10/02/2018,

AUXILIAR DE TESORERIA 5MESESY | inici6 a laborar Augusta

8 | GENERAL UDAF 0110972017 | 41 bias Paola Lopez Castro en la

UDAF.

SUBJEFE UNIDAD DE . 8 MESES Y

9 | BLANEGADY PLANIFICACION | 04/06/2017 | SMESE VACANTE

10 | AUXILIAR JURIDICO Il LEGAL 01112/2017 | 3 MESES VACANTE

El Normativo Interno de Trabajo del Instituto en su capitulo IV Periodo de

Prueba, Articulo 23, Duracién, indica: ... En casos de ascensos, este periodo
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se reducira a dos meses. Si el trabajador no fuere confirmado en el nuevo
cargo por razones que no constituyan causal de despido, debera ser restituido
a su antiguo puesto o a otro de igual categoria y salario. Lo anterior evidencia
que este departamento debe de dar estricto cumplimiento a la normativa, por
lo que no puede proceder de manera inmediata a cubrir las vacantes siendo
esta una causa. En otros casos el llenar las vacantes demora por la falta de
colaboracion de los departamentos involucrados en el proceso o a
instrucciones superiores en cuanto a que las plazas permanezcan vacantes,
como el caso de las plazas de Auxiliar de Mantenimiento | y Il y la plaza de
Jefe de Grupo de Seguridad, las cuales por instrucciones verbales de |a

Subgerencia Administrativa se encuentran vacantes. H-1

Situacion No. 2 (Relacionados al control interno)
FALTA DE PROCEDIMIENTO Y/O POLITICA PARA EL OTORGAMIENTO
DE BIENAL )

Condicion

Se establecié que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica y/o procedimiento establecido que indique como se otorgara la
prestacion de bienal al personal que ha trabajado en los diferentes cuadros
organicos del Ejército de Guatemala.

El Departamento de Recursos Humanos tomando en consideracion que la
entidad no cuenta con lineamientos que regulen la aplicacién de la bonificacion
bienal por tiempo de servicio, a través de providencia No. DRHrg-055-2017,
solicita autorizacion para trasladar a revision por medio de hoja de ruta, el
proyecto de acuerdo que contiene los lineamientos para regular la aplicacion
de la bonificacién bienal por tiempo de servicio, con la finalidad de que sea

autorizado por la Honorable Junta Directiva del Instituto. H-2
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Situacién No. 3 (Relacionados al control interno)
DOCUMENTOS INCOMPLETOS

Condicion:

Durante el presente trabajo de auditoria no se proporcioné la informacién en
la fecha solicitada, provocando atrasos en la entrega del presente informe de
auditoria; asi mismo, la informacién se recibié de forma incompleta, lo que

limité el alcance y evaluacion de esta actividad.

Derivado del requerimiento efectuado por la Auditoria Interna a través de oficio
No. UDAI-088-2018-LAGA de fecha 27 de enero de 2018 relacionado a la
solicitud de 10 expedientes, por medio de oficio No. DRHec-48-2018 de fecha
30 de enero de 2018, el Departamento de Recursos Humanos procedié a
solicitar prorroga para la entrega, derivado de las diversas actividades a cargo.
Posteriormente por medio de oficio No. DRHec-56-2018 de fecha 03 de febero
de 2018, se trasladan los expedientes solicitados, destacando en este Ultimo
oficio el hecho de que 2 personas fueron objeto de contratacion y/o ascenso
durante el afio 2017, sin contar con la papeleria requerida para el efecto,
situacion plenamente conocida por parte del subgerente administrativo, sin

haber tenido objecion alguna al respecto en su oportunidad. H-3

TRAMITE:

Pasen las presentes diligencias

: a) terna para lo que tenga a bien

disponer.

Respetuosamente,
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ACTA No. UDAI-001-2018 R-XI

En la Ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas en punto, del dia siete de
marzo del afio dos mil dieciocho, reunidos en la sala de reuniones, ubicada en el
segundo nivel del Instituto de Prevision Social, las siguientes personas: el sefior
Subgerente Administrativo Coronel de Material de Guerra DEM y licenciado Luis
Alberto Sanchez Girdn, licenciado Luis Ramén Santos Lépez Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, y el licenciado Edwin Ernesto Campos
Rosales Subjefe de Recursos Humanos, licenciado Marvin José Morales Toledo
Subjefe de la Unidad de Auditoria Interna y el sefior Leonardo Alberto Garcia
Aquino Asistente Il de Auditoria Interna, todos empleados del Instituto de Previsién
Social, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: EIl Licenciado Marvin
José Morales Toledo, les da la bienvenida al personal presente y les informa, que
el motivo de la reunion es para dar a conocer las deficiencias encontradas durante
el proceso de auditoria efectuada a los renglones 011, 022, 185y 189 a cargo del
Departamento de Recursos Humanos. SEGUNDO: Se da a conocer las
deficiencias encontradas, las cuales podrian ser motivo de un posible hallazgo,
siendo las que a continuacion se presentan: DEFICIENCIA No. 1. Personal sin
caucionar Seguro de Caucion. Se establecio que el Departamento de Recursos
Humanos no cuenta con una politica que permita establecer a quienes se les debe
hacer efectivo el descuento de seguro de caucion, en tal sentido existe personal
contratado bajo el Renglén 011 a quienes no se les hace el referido descuento, a

continuacion, se describen algunos empleados a quienes a criterio de esta

Auditoria deberia efectuarse el seguro caucion:
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No.

cébico

NOMBRE

PUESTO

DEPTO.

OBSERVACIONES

665486

Antonia Leticia Ruiz Toc

Auxiliar Juridico Il

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

554864

Angel Patricio Bran Lépez

Auxiliar Juridico Il

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

654892

Pedro Daniel Morales Sac

Auxiliar Juridico Il

Legal

No se realiza
descuento en
Némina.

589764

Margarita Rufina Rosales Castro

Subjefe de Departamento

Legal

No se realiza
descuento en
Noémina.

446655

Juan Pablo Curul Salazar

Jefe de la Seccion de Seguridad

Administrativo

No se realiza
descuento en
Noémina.

266486

Mario Rodolfo Castillo Pérez

Auxiliar de Contabilidad

UDAF

No se realiza
descuento en
Noémina.

DEFICIENCIA No. 2. Incumplimiento en el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal. Se establecid que dentro del Instituto de
Prevision Social existen plazas que se encuentran vacantes desde hace mas de
un ano y de las cuales el Departamento de Recursos Humanos no ha iniciado el
proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién; asi mismo, no existe un

adecuado analisis de la estructura organizativa del Instituto que permita verificar

la necesidad de cada puesto de trabajo:
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No.| NOMBRE DELPUESTO | DEPTO. UNIDAD VACaNTE DENitoo | OBSERVACIONES
1 | JEFE DEPTO. LEGAL LEGAL oort0r2017 S MESESY VACANTE
2 | gors DE GRUPO DE ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 llnéggs“ VACANTE
3 | AT ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 ;nésﬂgs” VACANTE

[pmssmsereonsos || | 1pEses | ommonoesoee
5 | MANTEMMENTO ADMINISTRATIVO | 01/08/2017 |7 MESES VACANTE
6 | MANTENENTO | ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 ;Aéggsm VACANTE

ETEEE e | e [ | commmen

Con fecha 10/02/2018,

T ki O I PO P iy
UDAF.
9 gt’f’fﬁg DAD DE PLANIFICACION | 0410612017 | S MESES'Y VACANTE
10 | AUXILIAR JURIDICO II LEGAL 0112/2017 |3 MESES VACANTE

DEFICIENCIA No. 3 Falta de procedimiento y/o politica para el otorgamiento
de bienal. Se establecié que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta
con una politica y/o procedimiento establecido que indique como se otorgara la
prestacion de bienal al personal que ha trabajado en los diferentes cuadros
organicos del Ejército de Guatemala. DEFICIENCIA No. 4. Documentos
incompletos. Durante el presente trabajo de auditoria no se proporcioné la
informacion en la fecha solicitada, provocando atrasos en la entrega del presente
informe de auditoria; asi mismo, la informacion se recibié de forma incompleta,
lo que limit6 el alcance y evaluacién de esta actividad. DEFICIENCIA DE
CONTROL INTERNO No. 1 Se establecié que en las solicitudes de referencias

laborales la persona que proporciona la informacion no es el jefe inmediato del
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candidato, en varios de los casos se constaté que la persona que proporciona
las referencias laborales es la secretaria de la entidad o personas de menor
rango lo que pone en duda la credibilidad de la informacion. TERCERO: EI
Licenciado Marvin José Morales Toledo, les pregunta a los presentes si desean
dejar algun punto con relacién a las deficiencias y observaciones encontradas,
quienes indicaron que se aceptan las deficiencias antes descritas y que
implementaran mejoras para solucionar las situaciones. CUARTO: No habiendo
nada mas hacer constar en la presenta acta, se da por finalizada en el mismo
lugar y fecha siendo las trece horas con quince minutos, la cual es firmada y
ratificada por los presentes.

Coronel de Ma@'@uerra DEMYy Lic.

Luis Alberto Sanchez Girén
Subgerente Admi'_r__]_i“_s___tr_ativo

antos Lopez
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Lic. Edwin 0s Rosales
Subjefe del Departamento de Recursos Humanos

Sefior Leonardo arcia Aquino
Asistente Il de Auditoria Interna

#

e T,
-

¢ g S
Licda. Marvi '“%%é Morales Toledo
Subjefe de la Unidad de Auditoria Interna
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Examen Especial P.T. R-X"
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017 Preparé: LAGA. |Fecha: 01/03/2018
Control Interno al Departamento de Recursos Revisé: MJIMT. | Fecha: 01/03/2018

Humanos
CEDULA CENTRALIZADORA DE HALLAZGOS
HALLAZGO / < COMENTARIO DE Ref. .
No. CONDICION RECOMENDACION AUDITORIA pr | Pae
PERSONAL SIN CAUSIONAR SEGURO DE CAUCION R-2 | 87
Se estableci6 que el|El Subgerente [ Se confirma el hallazgo, en

Departamento de
Recursos Humanos no
cuenta con una politica
que permita establecer a
quienes se les debe hacer
efectivo el descuento de
seguro de caucion, en tal
sentido existe personal
contratado bajo el Renglén
011 a quienes no se les
hace el referido
descuento.

~

Administrativo  gire
sus 6rdenes a donde
corresponda a efecto
se realice un estudio
organizacional sobre
los  puestos de
trabajo en el Instituto
y se establezca los
puestos que deben
de caucionar seguro
de caucién.

vitud que el Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos indica que no dio
seguimiento al tema el cual se
encuentra pendiente desde el
31 de julio de 2016.

INCUMPLIMIENTO EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

88

Se estableciéo que dentro
del Instituto de Previsién
Social existen plazas que
Sé encuentran vacantes
desde hace més de un afio
y de las cuales el
Departamento de
Recursos Humanos no ha
iniciado el proceso de
reclutamiento, seleccion y
contratacién;, asi mismo,
no existe un adecuado
analisis de la estructura
organizativa del Instituto
que permita verificar la
necesidad de cada puesto
de trabajo.

El Subgerente
Administrativo  gire
sus 6rdenes a donde
corresponda a efecto
se proceda a
efectuar el proceso
de reclutamiento
para ocupar dichas
plazas o en su
defecto se indique
por qué se dejaran
vacantes y/o se
proceda a eliminarlas
de no ser necesario
que se ocupen.

Se confirma el hallazgo en
vitud que el jefe del
Departamento de Recursos
Humanos no evidencia haber
realizado el proceso de
reclutamiento, selecciéon y
contratacién de personal de
una manera adecuada
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FALTA DE PROCEDIMIENTO Y/O POLITICA PARA EL OTORGAMIENTO DE

BIENAL R-5| 92
Se estableci6 que el|El Subgerente | Se confirma el hallazgo en
Departamento de [ Administrativo  gire | virtud que el Departamento de

Recursos Humanos no
cuenta con una politica y/o
procedimiento establecido
que indique como se
otorgara la prestaciéon de
bienal al personal que ha
trabajado en los diferentes
cuadros organicos del
Ejército de Guatemala.

sus 6rdenes a donde
corresponda a efecto
se incluya dentro del
manual de procesos
del Departamento de
Recursos Humanos
como se debe de
proceder en casos en
que el colaborador
hubiera laborado
dentro del régimen
del Instituto de
Previsién Social.

Recursos Humanos no
evidencia haber
implementado nuevos
controels.

DO

CUMENTOS INCOMPLETOS

Durante el presente
trabajo de auditoria no se
proporcioné la informacién
en la fecha solicitada,
provocando atrasos en la
entrega del presente
informe de auditoria; asi
mismo, la informacion se
recibié de forma
incompleta, lo que limité el
alcance y evaluacién de
esta actividad.

El Subgerente
Administrativo

instruya al jefe del
Departamento de
Recursos Humanos,
a efecto que conozca
sobre las funciones
que realiza la Unidad
de Auditoria Interna.

Se confirma el hallazgo en
virtud que jefe del
Departamento de Recursos
Humanos no evidencia el por
qué la informacion solicitada,
no fue entrega a la Unidad de
Auditoria Interna.

Se incluye en informe. v

o

Hecho por:
Fecha:

Leonardo Garcia
Aquino

01/03/2018

Revisado . .
por: Lic. Marvin Morales
Fecha: 01/03/2018
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
AUDITORIA INTERNA
CUA No.: 54654

EXAMEN ESPECIAL
CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
DEL 01 DE ENERO DE 2017 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2017

GUATEMALA, MARZO DE 2018
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ANTECEDENTES

Instituto de Prevision Social

El Instituto de Prevision Social, se rige por su Ley Orgénica, contenida en el
Decreto Ley Numero 75-99 de la Jefatura de Estado del 20 de junio de 1999 y
sus reformas, fue constituido mediante Decreto Ley No. 470 de fecha 28 de
mayo de 1998, publicado en el Diario Oficial el 30 de mayo de 1998. Es una
entidad descentralizada del Estado, con personalidad juridica, autonoma,
patrimonio propio y con facultades para adquirir derechos y contraer

obligaciones.

Departamento de Recursos Humanos

Dentro de la estructura organizativa del Instituto se cuenta con el
Departamento de Recursos Humanos, el cual era llamado anteriormente
como, “Departamento de Servicios Auxiliares”, de conformidad con el Acuerdo
No. 167-2010, emitido por la Junta Directiva del Instituto de Previsién Social,
se cred el actual Departamento de Recursos Humanos, con el objeto de
desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para poseer
una estructura administrativa eficiente y eficaz, este a su vez, es el encargado
de realizar las contrataciones de personal de los diferentes departamentos del
Instituto; asi como, la realizacién y célculo de la némina de personal por los
renglones 011y 022; asimismo, de realizar y llevar a cabalidad el Plan Anual
de Capacitaciones y el Plan Anual de Vacaciones. Depende directamente de
la Subgerencia Administrativa, teniendo como canal de comunicacion superior

lo establecido en los procedimientos internos del Instituto.
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Por Ultimo para dar cumplimiento a su misién el Departamento de Recursos
Humanos cuenta con cuatro empleados, el Licenciado Luis Ramoén Santos
Lopez quien desempefia el cargo de Jefe del Departamento, el Licenciado
Edwin Ernesto Campos Rosales, quien desempefia el cargo de Subjefe del
Departamento de Recursos Humanos, la sefiora Maria Petrona Ramos Garza,
quien desempefia el cargo de Auxiliar de Recursos Humanos I, el sefior
Pedro Samuel Toro Martinez quien desemperia el cargo de Auxiliar de
Recursos Humanos I, por Ultimo al momento de la revisién se encuentra
vacante la plaza de Auxiliar de Recursos Humanos I.

OBJETIVOS
GENERAL
Evaluar el sistema de control interno y verificar el cumplimiento de los controles
sugeridos por la Auditoria Interna durante la revision del control interno del
departamento.
ESPECIFICOS

» Verificar la fiabilidad en el registro, integridad, disponibilidad,

legitimidad, presentacion, revelacion y custodia de los expedientes

de los Renglones 011y 022.

e Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales,

reglamentarias y otras vigentes.
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e Evaluar el cumplimiento del plan anual de vacaciones y
capacitaciones para el afio 2017.

e Verificar el cumplimiento de los manuales de procesos aprobados
para el area.

ALCANCE

El examen especial al Control Interno del Departamento de Recursos
Humanos del Instituto de Prevision Social, realizd por el periodo comprendido
del 01 de enero al 31 de diciembre de 2017, se realizaron pruebas de
cumplimiento para la verificacién del control interno de los procesos

administrativos y operativos del Departamento de Recursos Humanos.
INFORMACION EXAMINADA
Se examino lo referente al control interno de las operaciones efectuadas por
el Departamento de Recursos Humanos, a los renglones 011, 022, 185y 189,
durante el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre 2017, los
cuales se describen a continuacion:

a. Plan anual de capacitaciones para el afio 2017.

b. Plan anual de vacaciones para el afio 2017.

c. Copia de la normativa legal vigente relacionada con los

renglones 011, 022, 185y 189. (Acuerdos, normas, resoluciones,
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ordenes administrativas, Plan Operativo Anual para el afio 2017,

entre otros.).

d. Listado de personal que causé alta durante el periodo fiscal
2017, indicando la fecha de alta.

e. Listado de personal que causé baja durante el periodo fiscal
2017, indicando la fecha de baja.

f. Listado de las plazas vacantes al 31 de diciembre de 2017,

indicar el periodo que la plaza lleva vacante.

g. Expedientes de personal detallados a continuacion:
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No. Nombre del Empleado Renglén
1 Maria del Rosario Cuestas 011
2 Sandra Patricia Curul Lopez 011
3 Mario Rodolfo Castillo Peréz 011
4 Eugenia Fabiola Rodas Cuc 011
5 Lucas Rodolfo Barillas Rax 011
6 Josué Saul Santos Noriega 011
7 Sergio Raul Lépez Obrador 011
8 Estuardo Salazar Rodas 011
9 Rodolfo Marat Aguilar 011
10 Sucely Maria Cuzco Pérez 011
11 Julio Patricio Cuervo 011
12 Ingrid Mayra Rodriguez 011
13 Maria Auxiliadora Lorica 011
14 |Fabian José Arevalo 022
15 Marina del Rosario Vega 022
16 Alba Lucrecia Flores 022
17 Maria Cristina Quirigua 022
18 Francis Lorena Prieto 022
19 Roberto Flores Martinez 022
20 Lic. Estuardo Pascual Mapreck Racox 189

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

El examen comprendio la evaluacion de la estructura del control interno y la
revision de las operaciones, registros y la documentacién de respaldo
presentada por los empleados del Departamento de Recursos Humanos.

NOTA No. 1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El personal del Departamento de Recursos Humanos al momento de la

revision se encontraba integrado por:
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e Lic. Luis Ramén Santos Lépez (Jefe de Departamento)

* Lic. Edwin Ernesto Velasquez Najera (Subjefe de Departamento)

e Sra. Maria Petrona Ramos Garza (Auxiliar de Recursos Humanos 1)}
e Sr. Pedro Samuel Toro Martinez (Auxiliara de Recursos Humanos )}

e Vacante la plaza de Auxiliar de Recursos Humanos |

Como parte del examen especial realizado al Control Interno bajo
responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos del Instituto de
Prevision Social, se analizaron aspectos de control interno; asi como, otros de
indole legal como es el caso de los empleados a quienes se les debe hacer
efectivo el descuento de seguro de caucion.

Se realizaron pruebas sustantivas y de cumplimiento para verificar la
integridad y fiabilidad del trabajo que se realiza a la Némina de personal
renglones 011, 022, 185 y 189 a través del Departamento de Recursos
Humanos, como parte de dicha revision el dia 15 de enero de 2018, se realizo
visita preliminar al licenciado Luis Ramén Santos Lopez, jefe del Departamento

de Recursos Humanos del Instituto de Previsidn Social.

NOTA No. 2 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON 011

En la entrevista efectuada al licenciado Luis Ramén Santos Lépez, Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, describid las actividades que realiza
con relacion a la contratacion de personal por los renglones 011 y 022, la cual
inicia con la necesidad de llenar la plaza que se encuentre vacante en ambos
renglones, con relaciéon al renglén 011 se envia por medio de correo

electrdnico la convocatoria interna y haciéndolo publico en la cartelera, previa
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autorizacion de la subgerencia administrativa para iniciar el proceso. Seguido
de la autorizacién se procede a realizar el reclutamiento interno, el cual segun
el manual de procesos es el primer paso, dando un tiempo prudencial para la
presentacion de la papeleria, una vez presentada la papeleria se procede a la
verificacion de los requisitos los cuales tienen una ponderacion de 10 puntos,
(5 experiencia, 5 formacién académica) si dentro del personal interno que
presento la papeleria cumplen con lo requerido por la plaza vacante, se
procede a realizar la evaluacién al personal por medio de una prueba de
conocimientos basicos proporcionada por el jefe del departamento en el cual
se encuentra la plaza vacante, posteriormente si el candidato obtuvo un punteo
de 50 sobre 70 puntos se prosigue a realizar la entrevista a cargo del jefe del
departamento quien solicita la vacante, la referida entrevista tiene una
ponderacion de 20 puntos, finalizadas las pruebas se realiza un informe
dirigido a la Subgerencia Administrativa informando sobre los candidatos que
obtuvieron una nota minima la cual debe ser mayor de 70 puntos, de los cuales
el jefe del departamento interesado escogera a la persona indicada haciéndolo
de conocimiento al Departamento de Recursos Humanos a través de oficio y
este a su vez a la Gerencia del Instituto, para proceder con los acuerdos de

contratacién firmados por gerencia, y resolucion para Jefes y Auditor.

En el caso que no exista laborantes en el Instituto que llenen los requisitos del
puesto o que los seleccionados no superen la nota establecida en el Manual
de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Instituto de Previsién Social se
procedera a realizar la convocatoria externa a través de un medio de las
fuentes de reclutamiento elegidas y se iniciara con la recepcion y analisis
curricular para verificar los requisitos los cuales tienen una ponderacion de 10
puntos, (5 experiencia, 5 formaciéon académica), y toda la documentacion
necesaria, considerando una vez elegidos se procede a la verificacion de

referencias personales y laborales, a los elegidos se les procede a realizar las

129



respectivas pruebas psicométricas las cuales fueron adquiridas a finales del
ano 2016 y de conocimientos, estas Ultimas son elaboradas por el jefe del
departamento donde exista la vacante, para luego continuar con el proceso de

seleccion, tal como fue descrito en el proceso de reclutamiento interno.

NOTA No. 3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL PERSONAL
BAJO EL RENGLON 022

Adicionalmente, se verificé la némina de personal 022, en la cual el jefe del
Departamento de Recursos Humanos, indicé que las contrataciones se
realizan por medio de los requisitos establecidos por los jefes de
departamentos que tengan previstas las contrataciones en sus planes

operativos anuales, elaborando los respectivos contratos.

NOTA No. 4 SERVICIOS DE CAPACITACION RENGLON 185

Con relacién al renglon 185 servicios de capacitacion, se verificd el Plan de
Capacitaciones para el afio dos mil diecisiete, indicando que el referido plan
se realiza para tener una idea de las necesidades que afronta el Instituto en
cuanto a estar a la vanguardia y con personal altamente capacitado y
actualizado; el referido plan es autorizado por Junta Directiva. De lo anterior,
se pudo constatar que fueron suspendidas varias capacitaciones, debido a la

politica de austeridad y al cierre anual.

NOTA No. 5 VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Se revisaron los expedientes de personal bajo el renglén 011, que ingresaron
durante el afo 2017, en los cuales se verificd que dichos expedientes

contuvieran: el formulario de informacion personal, la hoja de vida actualizada,
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fotocopia del Documento Personal de Identificacién, fotocopias de
antecedentes penales, policiacos y del Nimero de Identificacion Tributaria -
NIT-, certificaciones académicas, analisis curricular, evaluaciones
psicométricas y técnicas; asi como, la entrevista, de dicho analisis se
establecio que los referidos expedientes carecen de diferentes aspectos, como
lo son las pruebas psicométricas, -de las cuales el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, indicé por medio del cuestionario de control interno que
ya fueron adquiridas y se encuentran en proceso de implementacién-, la
verificacion de referencias laborales y fotografia reciente.

Se verificaron los descuentos que se realizan en la némina de personal 011,
de lo cual se determiné que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta
con un procedimiento que regule quienes son los empelados a quienes se les
debe hacer efectivo el descuento de seguro de caucion; asi como, para otorgar

la bonificacion bienal por tiempo de servicio.

Ademas de lo descrito anteriormente se estableci® que el referido
departamento como responsable del reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal del Instituto de Previsién Social, contaba con diez plazas vacantes
al momento de la revision, de las cuales existen plazas que han estado
vacantes por mas de catorce meses y de las cuales aun no se ha iniciado el

proceso de contratacion.
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HALLAZGOS MONETARIOS Y DE CUMPLIMIENTO DE ASPECTOS
LEGALES

Hallazgo No. 1

PERSONAL SIN CAUCIONAR SEGURO DE CAUCION.

Condicion

Se estableci6 que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica que permita establecer a quienes se les debe hacer efectivo el
descuento de seguro de caucién, en tal sentido existe personal contratado bajo
el Renglén 011 a quienes no se les hace el referido descuento, a continuacion,
se describen algunos empleados a quienes a criterio de esta Auditoria deberia

efectuarse el descuento de seguro de caucion:

DEPTO.,
No. . coéDpIGO NOMBRE PUESTO UNIDAD O | OBSERVACIONES
SECCION

No se realiza
1 665486 Antonia Leticia Ruiz Toc Auxiliar Juridico lll Legal descuento en

Noémina.

No se realiza
2 554864 Angel Patricio Bran Lopez Auxiliar Juridico 1l Legal descuento en

Noémina.

No se realiza
3 654892 Pedro Daniel Morales Sac Auxiliar Juridico Il Legal descuento en

Noémina.

No se realiza
4 589764 Margarita Rufina Rosales Castro Subjefe de Departamento Legal descuento en

Noémina.

No se realiza
5 446655 Juan Pablo Curul Salazar Jefe de la Seccion de Seguridad | Administrativo | descuento en

Némina.

No se realiza
6 266486 Mario Rodolfo Castillo Pérez Auxiliar de Contabilidad UDAF descuento en

Némina.

Por lo anterior, es necesario que se defina una politica que permita establecer

el criterio para realizar dicho descuento y asi cubrir el riesgo de cualquier
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eventualidad, de acuerdo a las funciones que realiza cada uno de los
empleados del Instituto bajo el renglon 011.

Criterio

El Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica “Ley Organica del
Presupuesto”, articulo 79, establece: “Los funcionarios y empleados publicos
que recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del Estado
y de sus entidades descentralizadas y auténomas, deben caucionar su
responsabilidad mediante seguro de caucién, de conformidad con la ley

respectiva.

Causa

Falta de procedimientos y/o politicas que permitan realizar un anélisis a la
estructura organizativa del Instituto de Prevision Social, y que se pueda

establecer cuales son los puestos que deben de caucionar seguro de caucion.

Efecto

Ser sancionados por el ente fiscalizador externo, al no observar la normativa
existente y por incumplimiento a las disposiciones legales vy reglamentarias
vigentes; asi mismo, en caso de pérdidas resultantes de actos deshonestos o
fraudulentos, y no estar cubiertos mediante seguro de caucion, no se podra
garantizar el resarcimiento de los dafios o perjuicios causados al patrimonio

del Instituto.
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Recomendacion

El Subgerente Administrativo gire sus 6rdenes a donde corresponda a efecto
se realice un estudio organizacional sobre los puestos de trabajo en el Instituto
y se establezcan los puestos que deben de caucionar seguro de caucion.

Comentario de los responsables

Por medio de providencia No. DRHec-059-2018 de fecha 24 de marzo de
2018, el Departamento de Recursos Humanos indicé lo siguiente: Personal sin
caucionar finanza de fidelidad: Derivado de la solicitud del Departamento
Administrativo en cuanto a la asignacion de Primas de Responsabilidad, el
Departamento de Recursos Humanos por medio de Providencia No. DRHec-
113-2018 de fecha 31 de julio de 2018, concluye en que previo a emitir el
estudio técnico para el incremento de Primas de Responsabilidad es necesario
definir que puestos de trabajo deben de caucionar seguro de caucién, por lo
que solicita el apoyo del Departamento Legal con la finalidad de que se sirva
pronunciar al respecto. Posteriormente la Subgerencia Administrativa solicita
autorizacion de la Gerencia para conformar una comision integrada por ese
Superior Despacho y los jefes del Departamento legal, Auditoria Interna,
Unidad de Administracion Financiera y Recursos Humanos, con el objeto de
determinar que puestos de trabajo en el Instituto deben de caucionar seguro
de caucion. Lo anterior es autorizado por la Gerencia de la entidad a través
de marginado de fecha 04 de agosto de 2017, sin embargo, luego de varias

reuniones no se llegé a ninguna conclusion.
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Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo, en virtud que el jefe del Departamento de Recursos
Humanos indica que no dio seguimiento al tema el cual se encuentra pendiente
desde el 31 de julio de 2017; asi mismo, no adjunta evidencia de haber
realizado las gestiones para implementar los manuales de procedimiento o la
normativa legal interna respectiva en la que se describan los puestos de

trabajo que deben de caucionar seguro de caucion.

HALLAZGOS RELACIONADOS AL CONTROL INTERNO

Hallazgo No. 1

INCUMPLIMIENTO AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Condicioén

Se establecio que dentro del Instituto de Previsién Social existen plazas que
se encuentran vacantes desde hace mas de un afio y de las cuales el
Departamento de Recursos Humanos no ha iniciado el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion; asi mismo, no existe un adecuado
andlisis de la estructura organizativa del Instituto que permita verificar la

necesidad de cada puesto de trabajo:
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DEPTO., UNIDAD | VACANTE CONTEO

No.| NOMBRE DELPUESTO | PEPTO- UNID, DESDE | DE TEMbo | OBSERVACIONES
1 | JEFE DEPTO. LEGAL LEGAL 001012017 [ AMESESY VACANTE
2 | oo aURGRUPO DE ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 ;Aéggsvz VACANTE
3 | A ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 :\néggs” VACANTE
e (S o
5 | AN EASENTO | ADMINISTRATIVO | 01/08/2017 | 7 MESES VACANTE
6 | mANTEIREN T | ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 ;AQSNSS“ VACANTE

ASISTENTE DE 8 MESES Y OCUPADA DESDE EL

7 | AUDITORIA | UDAI 16/06/2017 | 44 pias 01/02/2018
) Con fecha 10/02/2018,
AUXILIAR DE TESORERIA 5 MESES Y inici6 a laborar Augusta
8 | GENERAL UDAF 01092017 | 14 pias Paola Lépez Castro en la
UDAF.
SUBJEFE UNIDAD DE ' 8 MESES Y
9 | D A ANDE PLANIFICACION | 04/06/2017 | SMESE VACANTE
10 | AUXILIAR JURIDICO II LEGAL 011122017 | 3 MESES VACANTE
Criterio

Acuerdo Numero 293-2013, emitido por la Honorable Junta Directiva del
Instituto de Prevision Social, en el cual se aprueba el Manual de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal del Instituto con el
objetivo nimero uno que indica “Dotar al Instituto de Prevision Social, de un
instrumento Técnico-Administrativo que contenga los lineamientos para llevar
a cabo de forma eficiente el procedimiento de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal’. Asi mismo, en el apartado de politicas de
reclutamiento, seleccion y contratacion, en la literal “C” indica: “El
Departamento de Recursos Humanos, es el responsable de la conduccion

técnica del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion’.
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Causa
Falta de seguimiento por parte del Jefe de Recursos Humanos.
Efecto

Riesgo de que existan fallas en el sistema de control interno debido a la falta
de personal, al no contar con el personal adecuado para ocupar las referidas

plazas.
Recomendacion

El Subgerente Administrativo gire sus érdenes a donde corresponda a efecto
se proceda a efectuar el proceso de reclutamiento para ocupar dichas plazas
0 en su defecto se indique por qué se dejaran vacantes y/o se prdceda a
eliminarlas de no ser necesario que se ocupen.

Comentario de los responsables

Por medio de providencia No. DRHec-056-2018 de fecha 15 de marzo de
2018, el Departamento de Recursos Humanos indicé lo siguiente:
Incumplimiento en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal: EI Normativo Interno de Trabajo del Instituto en su capitulo IV
Periodo de Prueba, Articulo 23, Duracion, indica: ... En casos de ascensos,
este periodo se reducira a tres meses. Si el trabajador no fuere confirmado en
el nuevo cargo por razones que no constituyan causal de despido, debera ser
restituido a su antiguo puesto o a otro de igual categoria y salario. Lo anterior
evidencia que este departamento debe de dar estricto cumplimiento a la
normativa, por lo que no puede proceder de manera inmediata a cubrir las

vacantes siendo esta una causa. En otros casos el llenar las vacantes demora
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por la falta de colaboracion de los departamentos involucrados en el proceso
0 a instrucciones superiores en cuanto a que las plazas permanezcan
vacantes, como el caso de las plazas de Auxiliar de Mantenimiento I y Il y la
plaza de Jefe de Grupo de Seguridad, las cuales por instrucciones verbales de

la Subgerencia Administrativa se encuentran vacantes.
Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo en virtud que el jefe del Departamento de Recursos
Humanos no evidencia haber realizado el proceso de reclutamiento, seleccion
y contratacion de personal de una manera adecuada; asi mismo, adjunta
evidencia que comprueba que no siguio los lineamientos del Normativo Interno
de Trabajo del Instituto de Previsién social, al realizar la convocatoria externa
de personal sin que este hubiera aprobado el periodo de prueba de tres meses

como lo establece dicho normativo.
Hallazgo No. 2

FALTA DE PROCEDIMIENTO Y/O POLITICA PARA EL OTORGAMIENTO
DE BIENAL

Condicion
Se establecio que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica y/o procedimiento establecido que indique como se otorgara la

prestacion de bienal al personal que ha trabajado en los diferentes cuadros

orgéanicos del Ejército de Guatemala.
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Criterio:

La Resolucién No. RHec-003-99 de fecha 23 de febrero de 1999, en su punto
Tercero indica “Al personal de Oficiales y Especialistas trasladados de los
cuadros organicos del Ejército de Guatemala y que estén acreditados
mediante los nombramientos publicados en Orden General del Ejército, se les

actualizara la bienal por tiempo de Servicio Social...”

La Norma General de Control Interno No. 1.4 Funcionamiento de los Sistemas,
establece que: “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
publica, emitir los reglamentos o normas especificas que regiran el
funcionamiento de los sistemas operativos, de administracién y finanzas”. El
funcionamiento de todos los sistemas, debe enmarcarse en las leyes
generales y especificas, las politicas nacionales, sectoriales e institucionales,
asi como las normas basicas emitidas por los érganos rectores en lo que les

sea aplicable.

Causa

Falta de procedimientos y/o politicas que permitan determinar el proceso a
realizar para el otorgamiento de la bonificacion bienal por tiempo de servicio,
para las personas que han laborado dentro del régimen del Instituto de
Previsién Social.

Efecto

Ser sancionados por el ente fiscalizador externo, al no contar con un

procedimiento y/o politica que norme el otorgamiento de la bonificacion bienal
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por tiempo de servicio, para las personas que han laborado dentro del régimen
del Instituto de Previsién Social.

Recomendacion

El Subgerente Administrativo gire sus 6rdenes a donde corresponda a efecto
se incluya dentro del manual de procesos del Departamento de Recursos
Humanos como se debe de proceder en casos en que el colaborador hubiera
laborado dentro del régimen del Instituto de Prevision Social.

Comentario de los responsables

Por medio de providencia No. DRHec-056-2018 de fecha 15 de marzo de
2018, el Departamento de Recursos Humanos indico lo siguiente: Falta de
procedimiento y/o politica para el otorgamiento de bienal: “El Departamento de
Recursos Humanos tomando en consideracion que la entidad no cuenta con
lineamientos que regulen la aplicacion de la bonificacién bienal por tiempo de
servicio, a través de providencia No. DRHec-055-2017, solicita autorizacion
para trasladar a revision por medio de hoja de ruta, el proyecto de acuerdo que
contiene los lineamientos para regular la aplicacion de la bonificacion bienal
por tiempo de servicio, con la finalidad de que sea autorizado por la Honorable

Junta Directiva de la entidad.”
Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo en virtud que el Departamento de Recursos Humanos

no evidencia haber implementado acciones para reducir la problematica.
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Hallazgo No. 3
DOCUMENTOS INCOMPLETOS
Condicion:

Durante el presente trabajo de auditoria no se proporcioné la informacion en
la fecha solicitada, provocando atrasos en la entrega del presente informe de
auditoria; asi mismo, la informacién se recibié de forma incompleta, lo que
limitd el alcance y evaluacién de esta actividad.

Criterio:

El Decreto Ley numero 75-84 Ley Organica del Instituto de Previsioén Social en
su Articulo 64. Indica “La Auditoria Interna es la ehcargada de la fiscalizacién,
vigilancia y control permanente de todas las actividades, operaciones y
servicio del régimen, de conformidad con las disposiciones legales y normas

especiales determinadas en los reglamentos.

El Acuerdo Gubernativo 266-91, Reglamento general administrativo del
Instituto de Prevision Social indica “Articulo 16. Para el mejor desemperio de
sus funciones, el Auditor Interno contara con la colaboracién de todos los jefes
de Dependencias del Instituto y ademas tendra acceso a todos los registros,
archivos y documentos de la Institucion”. Articulo 17. Para mantener a la
Auditoria Interna constantemente informada de todas las actividades y para
mejor coordinacion de sus labores, todas las Dependencias de la Institucion
deberan proporcionarle copias de los informes, actas, resoluciones, circulares

y demas documentos que guarden relacion con las funciones de Auditoria.
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Causa

Falta de apoyo por parte del jefe del Departamento de Recursos Humanos

para poder implementar un buen sistema de control interno.
Efecto

Que exista una limitante que obstaculice la evaluacién de los controles y las

funciones que realiza la Auditoria Interna.
Recomendacion

El Subgerente Administrativo instruya al jefe del Departamento de Recursos
Humanos, a efecto que conozca sobre las funciones que realiza la Unidad de

Auditoria Interna.
Comentario de los responsables

Por medio de providencia No. DRHec-056-2018 de fecha 15 de marzo de
2018, el Departamento de Recursos Humanos indico lo siguiente: Documentos
Incompletos: Derivado del requerimiento efectuado por la Auditoria Interna a
través de oficio No. UDAI-088-2018-LAGA de fecha 27 de enero de 2018
relacionado a la solicitud de 12 expedientes, por medio de oficio No. DRHec-
48-2018 de fecha 30 de enero de 2018, el Departamento de Recursos
Humanos procedié a solicitar prorroga para la entrega, derivado de las
diversas actividades a cargo. Posteriormente por medio de oficio No. DRHec-
50-2018 de fecha 03 de febrero de 2018, se trasladan los expedientes
solicitados, destacando en este Ultimo oficio el hecho de que 2 personas fueron

objeto de contratacion y/o ascenso durante el afio 2017, sin contar con la
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papeleria requerida para el efecto, situacién plenamente conocida por parte
del subgerente administrativo, sin haber tenido objecion alguna al respecto en

su oportunidad.
Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo en virtud que jefe del Departamento de Recursos
Humanos no evidencia el por qué la informacion solicitada, no fue entrega a la
Unidad de Auditoria Interna.

COMENTARIOS SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE LOS HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

Se establecid que, en cuanto a las observaciones realizadas por el ente
fiscalizador externo, no se hace referencia a un hallazgo que se relacione con
el proceso realizado por medio del Examen Especial al Control Interno del

Departamento de Recursos Humanos del Instituto de Prevision Social.

De la revision de las recomendaciones realizadas por la Unidad de Auditoria
Interna e informes de los auditores externos, se establecid la existencia
aspectos, los cuales estan contenidos dentro del presente informe de

Auditoria.
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DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

ENTIDAD AUDITADA
No. NOMBRE CARGO DEL
1 RICARDO ARTURO COLINDRES ARREAGA  GERENTE 11/01/2017
2 LUIS ALBERTO SANCHEZ GIRON SUBGERENTE ADMINISTRATIVO 01/01/2017
3 LUISRAMON SANTOS LOPEZ JEFE DE RECURSOS HUMANOS 16/01/2017
4  EDWIN ERNESTO CAMPOS SOLARES SUBJEFE DE RECURSOS HUMANOS 01/01/2017

COMISION DE AUDITORIA

AL

31/12/2017
31/12/2017
31/12/2017
31/12/2017

LEONARDO ALBERTO GARCIA AQUINO
Auditor Supervisor

L/

“Ay
JUAN FRANCISCO RAMOS SOLARES

Director

144




Informe No. IPS - UDAI - 002 - 2018 - LAGA

Guatemala, 17 de marzo de 2018.

Coronel de Aviacion DEM

RICARDO ARTURO COLINDRES ARREAGA
Gerente del Instituto de Previsién Social

Su Despacho

Senor Gerente:

Tengo el honor de dirigirme a usted para informarle que en cumplimiento al
Plan Anual de Auditoria para el ejercicio fiscal 2018, hemos efectuado examen
especial al Control Interno del Departamento de Recursos Humanos del
Instituto de Previsién Social, por el periodo comprendido del 01 de enero al 31
de diciembre de 2017, con el objetivo de evaluar el ambiente de control interno

en el Departamento de Recursos Humanos.

Realizamos nuestra Auditoria de acuerdo a Normas de Auditoria del Sector
Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas; por lo tanto,
sobre muestras selectivas aplicamos procedimientos de auditoria que
consideramos apropiados en consecucién con la naturaleza y objeto de
nuestra revision y debido a ello, no representan la totalidad de debilidades de

control interno que pudiera existir.

La aplicacion del control interno previo y control interno concurrente, es

responsabilidad de las personas que ejecutan las operaciones, asegurando su
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conveniencia y oportunidad en funcidén de los fines y programas de la
Institucion, nuestra responsabilidad es evaluar la correcta aplicacion de las
politicas contables y sus resultados, en forma posterior a su ejecucion, con
base a los lineamientos del Sistema de Auditoria Gubernamental.

Como resultado del trabajo realizado, se detectaron aspectos importantes que

merecen ser mencionados de la forma siguiente:

Hallazgo No. 1
PERSONAL SIN CAUCIONAR SEGURO DE CAUCION.

Condicién

Se establecio que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una
politica que permita establecer a quienes se les debe hacer efectivo el
descuento de seguro de caucion, en tal sentido existe personal contratado bajo
el Renglén 011 a quienes no se les hace el referido descuento, a continuacion,
se describen algunos empleados a quienes a criterio de esta Auditoria deberia

efectuarse el descuento de seguro de caucion:
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DEPTO.,
No. | CODIGO NOMBRE PUESTO UNIDAD O OBSERVACIONES
SECCION

No se realiza
1 665486 | Antonia Leticia Ruiz Toc Auxiliar Juridico 11l Legal descuento en

Némina.

No se realiza
2 554864 | Angel Patricio Bran Lépez Auxiliar Juridico it Legal descuento en

Némina.

No se realiza
3 654892 | Pedro Daniel Morales Sac Auxiliar Juridico Il Legal descuento en

Némina.

No se realiza
4 589764 | Margarita Rufina Rosales Castro Subjefe de Departamento Legal descuento en

Noémina.

No se realiza
5 446655 | Juan Pablo Curul Salazar Jefe de la Seccion de Seguridad | Administrativo | descuento en

Némina.

No se realiza
6 266486 | Mario Rodolfo Castillo Pérez Auxiliar de Contabilidad UDAF descuento en

Noémina.

Por lo anterior, es necesario que se defina una politica que permita establecer
el criterio para realizar dicho descuento y asi cubrir el riesgo de cualquier
eventualidad, de acuerdo a las funciones que realiza cada uno de los

empleados del Insiituto bajo el renglén 011.

Hallazgo No. 2
INCUMPLIMIENTO EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACION DE PERSONAL

Condicién

Se establecid que dentro del Instituto de Previsién Social existen plazas que
se encuentran vacantes desde hace mas de un afo y de las cuales el
Departamento de Recursos Humanos no ha iniciado el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion; asi mismo, no existe un adecuado
analisis de la estructura organizativa del Instituto que permita verificar la

necesidad de cada puesto de trabajo:
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DEPTO., UNIDAD | VACANTE | CONTEO
No.| NOMBRE DEL PUESTO O oD DESDE | DE Tiemo | OBSERVACIONES
1 | JEFE DEPTO. LEGAL LEGAL 09/10/2017 |4 MESESY VACANTE
22 DIAS
JEFE DE GRUPO DE 1ANOY 2
2 | e poR ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | 1 ANO VACANTE
AUXILIAR DE 1ANOY 2
3 | MANTERMENTO I ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | 1 ARG, VACANTE
AUXILIAR DE RECURSOS 4MESESY | OCUPADA DESDE EL
4 | HUMANOS | RRHH 21102017 | 45’ Hjas 02/03/2018
AUXILIAR DE
5 | MANTENIMENTO | ADMINISTRATIVO | 01/08/2017 |7 MESES VACANTE
AUXILIAR DE 1ANOY 2
6 | MANTEMISENTO | ADMINISTRATIVO | 01/01/2017 | }ANO VACANTE
ASISTENTE DE 8MESESY | OCUPADA DESDE EL
7 | AUDITORIA | UDAI 16/06/2017 | 14'piaS 01/02/2018
) Con fecha 10/02/2018,
AUXILIAR DE TESORERIA 5 MESES Y inici6 a laborar Augusta
8 GENERAL UDAF 010972017 10 DIAS Paola Lépez Castro en la
UDAF.
SUBJEFE UNIDAD DE , 8 MESES Y
9 | IRNEIGACD! PLANIFICACION | 04/06/2017 | S MESE VACANTE
10 | AUXILIAR JURIDICO Il LEGAL 011122017 | 3 MESES VACANTE
Hallazgo No. 3
FALTA DE PROCEDIMIENTO Y/O POLITICA PARA EL OTORGAMIENTO
DE BIENAL
Condicioén

Se estableci6 que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una

politica y/o procedimiento establecido que indique como se otorgara la

prestacion de bienal al personal que ha trabajado en los diferentes cuadros

organicos del Ejército de Guatemala.
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Hallazgo No. 4
DOCUMENTOS INCOMPLETOS.

Condicioén:

Durante el presente trabajo de auditoria no se proporcioné la informacion en
la fecha solicitada, provocando atrasos en la entrega del presente informe de
auditoria; asi mismo, la informacién se recibié de forma incompleta, lo que

limit6 el alcance y evaluacion de esta actividad.

Para subsanar las anteriores debilidades de control interno, se sugiere sean
implementadas las siguientes recomendaciones, para fortalecer el control

interno institucional.

Hallazgo No. 1
PERSONAL SIN CAUCIONAR SEGURO DE CAUCION.

Recomendacion
El Subgerente de Administrativo gire sus 6rdenes a donde corresponda a
efecto se realice un estudio organizacional sobre los puestos de trabajo en el

Instituto y se establezca los puestos que deben de caucionar seguro de

caucion.
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Hallazgo No. 2
INCUMPLIMIENTO EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACION DE PERSONAL

Recomendacion

El Subgerente Administrativo gire sus 6rdenes a donde corresponda a efecto
se proceda a efectuar el proceso de reclutamiento para ocupar dichas plazas
0 en su defecto se indique por qué se dejaran vacantes y/o se proceda a

eliminarlas de no ser necesario que se ocupen.

Hallazgo No. 3
FALTA DE PROCEDIMIENTO Y/O POLITICA PARA EL OTORGAMIENTO
DE BIENAL

Recomendacion
El Subgerente Administrativo gire sus érdenes a donde corresponda a efecto
se incluya dentro del manual de procesos del Departamento de Recursos

Humanos como se debe de proceder en casos en que el colaborador hubiera

laborado dentro del régimen del Instituto de Prevision Social.
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Hallazgo No. 4
DOCUMENTOS INCOMPLETOS

Recomendacion

El Subgerente Administrativo instruya al jefe del Departamento de Recursos
Humanos, a efecto que conozca sobre las funciones que realiza la Unidad de
Auditoria Interna.

Todos los aspectos con el resultado de la auditoria se encuentran en detalle
en el informe de auditoria adjunto, identificado con el Cédigo Unico de
Auditoria No.54654, lo cual facilitard un mejor entendimiento de este resumen

gerencial.

Como resultado del trabajo realizado se emiti6 la nota de auditoria No. CUA-
94654-1-2018-01 de fecha 18 de marzo de 2018, en la cual se describen los
aspectos clasificados como debilidades de control interno, que a consideracion
de la Unidad de Auditoria Interna afectan el sistema de Control Interno
Institucional de la entidad. Por lo que esta Unidad sugiere respetuosamente a
la Gerencia, dar el seguimiento que corresponde a las observaciones

realizadas.

Respetuosamente,

Juan Francisco Ramos Solares
Auditor Interno
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CONCLUSIONES

e Garantizar la proteccién mediante la creacion de instituciones de seguridad
social, es una de las principales obligaciones del Gobierno, para lo cual ha
creado Instituciones como es el caso del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social o el Instituto de Previsién Militar, los cuales fueron creados para saciar
las necesidades en materia de seguridad social, orientando su accionar al
pago de prestaciones de sus afiliados y beneficiarios, avalando los derechos
de todo ciudadano, como lo establece la Constitucién Politica de la Republica

de Guatemala.

* Una de las principales funciones del departamento de Recursos Humanos,
es la de reclutar, desarrollar, y retener a los empleados de una entidad,
convirtiéndose en uno de los pilares fundamentales de toda organizacion,
encargandose de organizar el capital humano, vinculando métodos y
procedimientos que, en forma coordinada, se adoptan en una entidad, con el
objetivo de interferir en el giro de la entidad e incrementar la productividad

para un mejor posicionamiento en el mercado.

» Como parte de la labor de aseguramiento y consulta, la auditoria interna, es
la responsable de velar por la transparencia y el buen uso de los recursos,
de la entidad, a la que presta sus servicios, en tal sentido es responsabilidad
del departamento de Recursos Humanos, mantener un capital humano
capacitado y actualizado, en temas relevantes y de interés en las diferentes
areas de trabajo, para que puedan influir en el mejoramiento de los servicios

y los sistemas que funcionan dentro de la entidad.
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» El caso préactico desarrollado objeto del presente estudio evidencia, una
adecuada metodologia para planificar y ejecutar el trabajo que realiza la
auditoria interna, el cual fue enfocado a examinar la gestién del
Departamento de Recursos Humanos de una entidad dedicada al
otorgamiento de prestaciones al régimen militar, evidenciando la debilidad en
el control interno en cuanto a lo que se establece en el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental, al no descontar los seguros de caucion, ya que en el
periodo sujeto a examen se detectaron empleados a quienes no se les hace
efectivo el referido descuento.
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RECOMENDACIONES

¢ Que, el gobierno a través de las instituciones encargadas de administrar
la seguridad social del pais, garanticen un adecuado sistema de control
interno que rijan la relacién entre las instituciones de seguridad social y
sus afiliados, garantizando el otorgamiento de las prestaciones de forma
integral, de tal forma que ayude a mejorar la calidad de vida de sus
afiliados, asi como de sus beneficiarios.

* Que, el Departamento de Recursos Humanos cuente con el adecuado
capital humano, que cumpla con las caracteristicas que la entidad
necesita, con el fin de minimizar los riesgos que afecten a la entidad,
garantizando la mejor organizacién del capital humano, con el objetivo de
promover la productividad, competitividad y la buena reputacion de la
entidad, promoviendo valores éticos que ayuden a mejorar el talento

humano dentro de esta.

* Que se adopten los mecanismos necesarios a efecto de que las
instituciones de seguridad social, garanticen una labor de auditoria de
calidad, apegada a estandares internacionales, con el fin de brindar una

labor transparente en beneficio de sus beneficiarios.

e La administracion debe evaluar los factores que influyen en los motivos
por los cuales, no fueron descontados los seguros de caucion, como parte
del cumplimiento y aseguramiento de los valores de la entidad, asimismo,
tomar las acciones necesarias para fortalecer el sistema de control interno

gubernamental.
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