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RESUMEN

El Centro Universitario del Norte -CUNOR- de la Universidad San Carlos de
Guatemala, a través de la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria, promueve
en su etapa final el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, y presentar
como trabajo de Graduacion el informe final de este, el cual fue realizado en la

Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz, ubicado en Coban, A.V.

El proceso de EPS, incluy6 la realizacion de un diagnostico del sistema de
control interno contable y administrativo del area de financiera y de los
programas de apoyo a la educacion entre los que se encuentran: gratuidad de la

educacion, alimentacion escolar, Utiles escolares y valija didactica.

Se analizo el control interno de diferentes escuelas del area central de
Coban, que fueron beneficiadas por estos programas que son de mucha
importancia, durante el afio 2015, tomando en cuenta que las éareas de
planificacidn, recursos humanos, contabilidad y administracion financiera deben
operar conforme a los manuales implementados por el Ministerio de Educacion y

verificados por la Contraloria General de Cuentas.

Las auditorias realizadas estan basadas en el entendimiento de la entidad
y en el andlisis de riesgos, asi como en los controles implantados para
mitigarlos; las técnicas y procedimientos que se utilizaron en cuatro etapas: una
primera, de iniciacion y diagnostico que incluye el estudio preliminar de la
entidad; una segunda, que corresponde a la planificacién del trabajo a realizar

dentro de la misma vy las diferentes escuelas que fueron visitadas; una tercera



etapa en donde se ejecuta el plan de trabajo de forma adecuada, y por ultimo la

etapa de finalizacion, que corresponde a la entrega del informe final.

Dentro de la ejecucién se entregé un manual formado por dos instructivos y
una guia a cada director visitado, segun la muestra tomada de las escuelas del
area central de Coban, para el complemento de las capacitaciones individuales
sobre liquidaciones, murales de transparencia y llenado de informacién en libros
contables. Se realizaron también las auditorias correspondientes a gestion de
recursos de los programas de apoyo (gratuidad y alimentacion escolar), y
auditorias de cumplimiento en relacion a los almacenes con los que debe contar

cada uno de estos.

El trabajo de campo realizado, permitio evaluar los procedimientos de
control y asi mismo el cumplimiento de los objetivos generales y especificos
planteados, cuyos resultados se evidencian en las conclusiones anotadas en

este trabajo de graduacion.

Vi



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) realizado en la entidad publica
denominada Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz, nos da a
conocer las debilidades y deficiencias del sistema de control administrativo

observadas durante el proceso de ejecucion.

Una de las acciones mas importantes del Ministerio de Educacion en
especial de la Direccion Departamental de Educacién, es hacer llegar cada uno
de los programas de apoyo a todas las escuelas que estén en su jurisdiccién y es
en estas acciones donde se registra el mayor movimiento financiero de su
presupuesto. Se aplicaron procedimientos y técnicas, enfocadas a la auditoria
interna gubernamental de las entidades publicas tipificada por la Contraloria
General de Cuentas.

El presente documento esta conformado por cuatro capitulos integrados de

la siguiente manera:

Capitulo uno, se enmarca las generalidades de la entidad publica como: su
organizacion, localizacion, situacion tecnoldgica, econdmica, social y ambiental;
asi mismo su vision, mision, objetivos con los que cuenta, estructura integral
interna, politicas y procedimientos, supervision y especificamente las

caracteristicas de la institucion objeto de estudio.

Capitulo dos, se describen las actividades realizadas y las deficiencias

administrativas identificadas, lo cual evidencia las debilidades en el control interno



de cada una de las escuelas asi también se incluyen los procedimientos que

hicieron posible el estudio y la evaluacion de las mismas.

Capitulo tres, se presenta un analisis y discusion de los resultados del

trabajo realizado durante la ejecucion del ejercicio profesional supervisado.

Posteriormente se presentan las conclusiones y las recomendaciones que
se consideran necesarias para mejor el sistema de administracion de los

programas de apoyo a la educacion de las escuelas de Alta Verapaz.



OBJETIVOS

General:

Coadyuvar al fortalecimiento del control interno de la Direccion
Departamental de Educacién de Alta Verapaz, desarrollando una evaluacion del
funcionamiento de los programas de apoyo entregado a los establecimientos del

area central de Cobéan, Alta Verapaz, durante el afio 2015.

Especificos:

Realizar una auditoria de gestion y cumplimiento de los programas de
apoyo que son trasladados a los centros educativos del area central de Coban,
Alta Verapaz, para determinar las deficiencias de control interno y de

administracion.

Elaborar un manual de procedimientos para el correcto manejo de los
recursos dotados a los centros educativos del area central de Coban, Alta Verapaz

de los programas de apoyo.

Capacitar y supervisar a los directores y las Organizaciones de Padres de
familia del area central de Coban, Alta Verapaz sobre el llenado de entrega de

liquidaciones y presentacion de murales de transparencia.






1.1.

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Caracterizacion del area de influencia de la unidad de préactica

Producto de la descentralizacion y modernizacion del Ministerio de
Educacion, surge el 21 de mayo de 1996, la Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz, como ente rector de la educacion del
departamento encargada de coordinar, planificar, promover y ejecutar las
politicas y estrategias educativas en el ambito departamental en funcion de
la identificacion de necesidades locales, gestién de recursos financieros,
materiales y humanos enfocados al desarrollo integral de la comunidad

educativa.l

Derivado de la globalizacién y optimizacion de recursos, la Direcciéon
Departamental de Educacion ha realizado alianzas estratégicas con otras
instituciones gubernamentales, ONG's y la sociedad civil, lo que ha
redundado en beneficio especialmente de las escuelas primarias del area
urbanay rural del departamento.

Las Direcciones Departamentales de Educacion fueron creadas en
el afio de mil novecientos noventa y seis a través del acuerdo gubernativo
165-96 e iniciaron su funcién como tales en enero de mil novecientos
noventa y siete, en lo que corresponde a la Direcciébn Departamental de
Educacion de Alta Verapaz inici6 Unicamente con la directora, el

coordinador departamental de capacitacion y una secretaria.

1 Acuerdo165-96 de fecha 21 de mayo de 1996, Acuerdo de creacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion.



Se contaba con maquinas mecanicas lo que hacia muy dificil el
cumplimiento en forma precisa de las labores encomendadas por el
Ministerio de Educacion, luego fue implementada con maquinas eléctricas

y luego con dos computadoras.

Posteriormente se le asignd personal reubicado y se contratd
personal y de secretaria y otros profesionales, conforme a las partidas
presupuestadas que fueron creadas, dada las mdultiples funciones
asignadas a la Direccion Departamental de Educacidén en su estructura
organizacional, se crearon cuatro unidades de: oficina de servicio a la
comunidad, unidad de desarrollo administrativo, unidad de desarrollo

educativo, unidad de planificacién financiera.

Actualmente continda funcionando con las cuatro unidades ademas

de una seccion de informatica y la de la Direccion Bilingie Intercultural.

1.1.1. Localizacién

La Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz se
encuentra dividida en dos edificios: el primero esta ubicado en la
calle 5-19 zona 1, en el municipio de Coban del Departamento de
Alta Verapaz, en el cual estan los departamentos de asesoria
juridica, comunicacién social, financiero, aseguramiento de la
calidad, recursos humanos, programas de apoyo, organizacion
escolar, informatica, despacho y planificacién. Y el segundo edificio
esta ubicado en la 3ra. Calle 6-72 zona 2, Coban, A. V. donde se
encuentran los departamentos de asistencia pedagdgica, y el

administrativo.



IMAGEN 1
CROQUIS DE UBICACION DE LA DIDEDUC
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Fuente: ln(restigacién de campo 2014
1.1.2. Recursos

a. Recursos Materiales
La Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz,
cuenta con un edificio propio, que anteriormente usaba PROASE

(Programas de apoyo al sector educativo).

Este edificio fue donando al Ministerio de Educacion para la
realizacion de funciones de la Direccibn Departamental de
Educacion, y otro edificio ubicado en la 3ra. Calle 6-72 zona 2,
Coban, A. V.

La Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz

tiene los siguientes ambientes:



TABLA 1
AMBIENTES DE LA DIDEDUC

No. Ambientes Cantidad
1 Oficinas 17
2 Salén para reuniones 1
3 Sanitarios (femeninos y masculinos) 4
4 Pargueo para vehiculos 1
Total: 21

Fuente: Investigacion de campo, 2015.

b. Recursos humanos

El Departamento de Alta Verapaz cuenta con una poblacion
segun la estadistica del INE del 2011 de un total de 1,112,781 de
habitantes de los cuales 554,174 son hombres y 558,607 son
mujeres. La clasificacion étnica para el departamento es maya,

garifuna, xinka y ladino en su gran parte.

Segun estadistica oficial la Direccibn Departamental de
Educacion atiende un total de 5,278 establecimientos y a un total
de 22,457 estudiantes del nivel pre-primario; 163,830 de

primaria; 22,421 en el ciclo basico y 9,592 del ciclo diversificado

tanto del sector oficial como del sector privado.

Para la atencién de los estudiantes de estos niveles se cuenta

con el siguiente personal:




TABLA 2
PERSONAL DE LA DIDEDUC
No. Oficina Hombres | Mujeres | Total
1 Despacho Departamental y 9 6 15
Unidades de Asesoria
2 Subdireccion Administrativa
Financiera 3 7 10
3 Subdireccion de Fortalecimiento
a la Comunidad Educativa 42 34 79
4 Subdireccion técnico
pedagogica 22 14 36
Total: 76 64 140

Fuente: Investigacion de campo, 2015.

1.1.3. Situacion tecnolégica

La Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz, cuenta
con los siguientes recursos tecnologicos que son utilizados para la
realizacion de sus actividades en los diferentes departamentos y para la

prestacion de un servicio de calidad a los usuarios.

TABLA 3
TECNOLOGIA DE LA DIDEDUC

No. Mobiliario y Equipo Cantidad
1 Computadoras 137
2 Fotocopiadoras 3
3 Televisores 3
4 Impresoras 120
5 Escéaner 5
Total: 268

Fuente: Investigacion de campo, 2014.
1.1.4. Situacién econémica
Los ingresos se obtienen del presupuesto asignado por el

Ministerio de Finanzas Publicas, con transferencias financieras por

parte del Ministerio de Educacion a través de Fondos rotativos a las
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oficias departamentales y de otras Instituciones gubernamentales y
no gubernamentales que apoyan el sector educativo en el

Departamento.

El presupuesto para el afio 2014 asignado a la Departamental
es de Q.462,330,058.00 (cuatrocientos sesenta y dos millones,

trescientos treinta mil, cincuenta y ocho quetzales exactos).

Siendo sus principales fuentes de ingresos segun el manual

de clasificacion presupuestaria las siguientes:

1) Fuente 11 Ingresos corrientes del estado
2) Fuente 21 Ingresos tributarios IVA paz

3) Fuente 52 Préstamos externos

Situacion social y ambiental

Presta sus servicios gratuitos a todo el Departamento de Alta

Verapaz, con atencion al sector educativo.

Todos los docentes y administradores de los sectores
publicos y privados de los niveles preprimaria, primario y nivel medio,
alumnos de los diferentes centros educativos y consejos de padres
de familia de los establecimientos. EI Departamento Financiero

presta principalmente los siguientes servicios:

1) Capacitacion a los docentes

2) Programa de gratuidad

3) Programas de apoyo

4) Consolidacion del sistema docente

5) Construccion de escuelas
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6) Educacion extraescolar
7) Educacion especial

8) Programas de becas

9) Escuelas gratuitas

10) Bolsas de estudio

11) Subsidios a institutos por cooperativa

La Direccién Departamental de Educacion cuenta con el
servicio de agua potable que hace que las instalaciones se
mantengan limpias, también cuenta con servicios sanitarios y de
drenaje que impiden malos olores dentro de las instalaciones.

Ademas cuenta con sistema de extraccion de basura.

Situacién politico-legal

El surgimiento de la Direccion Departamental de Educacion,
como institucion del sector publico, con personeria juridica y
representante del Ministerio de Educacion con caracter de interés y
beneficio social, que tiene bajo su responsabilidad la ejecuciéon de
los programas de funcionamiento y de proyectos de educacion en el
territorio de Alta Verapaz, dedicada a velar por el cumplimiento de la
normas legales educacionales para fortalecer la educacién de los
nifios, nifas, jovenes y elevar la eficacia y eficiencia de los mismos

y asi poder radicar el analfabetismo en el departamento.

Creada bajo acuerdo gubernativo 165-96 de fecha 21 de
mayo de 1996 y regida por el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Educacion de fecha 12 de septiembre del 2008.

El tipo de entidad es gubernamental de gestion publica.
Inscrita 21 de mayo de 1996. Con nombre o razoén social: Direccion
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Departamental de Educacion de Alta Verapaz y domicilio fiscal: 18.

Calle 5-19 zona 1, Coban, Alta Verapaz.

Posee cuentadancia nimero D2-71 de fecha 11 de abril de

1997 de la Contraloria General de Cuentas.

1.2.Descripcion general de la unidad de practica

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

Visién

La Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz es
un ente que, con los postulados de la reforma educativa, rige un
sistema educativo departamental orientado a contribuir con la
educacién y formacion integral de la poblacién para consolidar una
sociedad equitativa, participativa y respetuosa de las diferencias

socioculturales y étnicas.

Misiéon

Ofrecer un servicio educativo a la poblacion, a través de la
puesta en practica de procesos técnicos, administrativos, operativos
y pedagdgicos, identificados con la realidad sociolingtiistica de la
region, basandose en las politicas y estrategias educativas
nacionales, buscando la atencion de las necesidades y demandas

de la poblacion.

Objetivos

Ejecutar las politicas, programas y estrategias educativas
nacionales del Ministerio de Educacion en el departamento,
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efectuando las adaptaciones que las caracteristicas propias de la

localidad exijan.

Administrar racionalmente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al departamento, planificados y programados para
su utilizacién en sus funciones prioritarias en materia educativa.
Monitorear y evaluar permanentemente la calidad de la educacién y del

rendimiento escolar.

Prestar servicios técnicos y administrativos a la comunidad
educativa del departamento, desarrollar sistemas, meétodos vy

procedimientos de trabajo que permita actuar con eficiencia y eficacia.

Reclutar, seleccionar y proponer el nombramiento de personal
docente, técnico, administrativo y de apoyo, que se caracterice por poseer
mistica de servicio, eficiencia y experiencia demostrada, que conozca las
costumbres y problemas de la comunidad y que esté dispuesto a compartir
con responsabilidad las exigencias que el sistema educativo exige para su

mejoramiento cualitativo y cuantitativo.

Desarrollar sistemas y procedimientos de trabajo que permitan
modificar las acciones en materia de administraciébn escolar, para la

adecuada prestacion de los servicios.

1.2.4. Estructurainterna general

Como parte del apoyo que se ofrece se han otorgado
beneficios estudiantiles tales como: becas de la paz, alimentacion
escolar, bolsas de estudio, becas de la excelencia, gratuidad para
las escuelas, apoyo a juntas escolares, entrega de Utiles escolares

y valijas didéacticas.
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Es la encargada de promover, coordinar y apoyar los diversos
programas Yy modalidades educativas, que funcionan en su
jurisdiccién; buscando la ampliacion de la cobertura educativa, el
mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia

administrativa.

La Direccion Departamental de Educacién dé Alta Verapaz,
tiene denominacién de tipo C, ya que es una de las mas grandes a
nivel nacional por la magnitud de sus operaciones y la prestacion de

sus servicios a todos los establecimientos del departamento.

Esta denominacion es un reto grande para la institucién ya
que todos los documentos y procedimientos tienen que estar
evaluados por el control de calidad que es asighado para este tipo
de institucidon, en la Departamental de Educacion se maneja la
norma ISO 9000 que es especifica para evaluar la manera en que
una organizacion, opera sus estandares de calidad, tiempos de

entrega y niveles de servicio se maneja en cada procedimiento.

a. Estructura organizativa
La Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz

esta organizada de la siguiente manera:
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b. Estructura administrativa

La descripcion de actividades de la Direccion Departamental
de Educacion, estdn dadas por el manual de funciones,

organizacion y puestos.?

El Departamento Financiero se divide en tres secciones

siendo las funciones principales dé cada una las siguientes:

1) La jefatura del Departamento Financiero: es la encargada
de brindar asesoria a funcionarios y altos ejecutivos del
ministerio, en relacion a aspectos del area financiera, para la
realizacion de programas especificos a nivel departamental,
coordinar y supervisar las labores de otros profesionales a su

cargo en el departamento financiero.

2) Seccion de seguimiento y control presupuestario: El
control de los fondos que se utilizan es basado en el
presupuesto anual que se le autoriza al ministerio de
educacion (MINEDUC) a través de desembolsos a la
Direccion Departamental de Educacion la cual ejecuta sus
ingresos y egresos directamente con el ministerio de finanzas

publicas (MINFIN) para su funcionamiento.

3) Seccion de Operaciones de Caja: La jefatura de la secciéon
de operaciones de caja se encarga de planificar, organizar,

dirigir y controlar las funciones asignadas a la seccion.

2 Manual de funciones, organizacién y puestos para las Direcciones Departamentales de

Educacion, Guatemala, 2001.
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Administrar, custodiar y controlar el fondo rotativo interno y
otros fondos asignados a la direccion, asi supervisar la preparacion
y envio de los documentos que integran las rendiciones periddicas y
la gestion del reintegro correspondiente.

Seccion de contabilidad o analisis documental: En el
departamento de contabilidad los controles financieros y contables
se utilizan de conformidad al sistema integrado de contabilidad
SICOIN WEB el cual es una herramienta informética del sistema
integrado de administracion financiera, en un sistema de informacién
contable que integra los subsistemas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria (caja), registra una transaccion una sola vez y reside en la

contabilidad.

c. Estructurafinanciera

La Direccion Departamental de Educacion identificada con
NIT (Namero de Identificacién Tributaria) 853765-8, inscrita en la
SAT (Superintendencia de Administracion Tributaria) el 12 de

junio de 1997 y en el registro mercantil el 21de mayo de 1996.

Es agente de Retencion del Impuesto de IVA (Impuesto al
Valor Agregado) y del ISR (Impuesto Sobre la Renta). La seccion
encargada de realizar estas retenciones a los proveedores es el
departamento de operaciones de caja conjuntamente con el Jefe

de Financiero.

Para el manejo de la Contabilidad se cuenta con SICOIN Web
(Sistema de Contabilidad Integrada) que es una herramienta
informatica del Ministerio de Finanzas Publicas de obligatoriedad

para las instituciones de gobierno.
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1.2.5. Politicas y procedimientos

Como en toda organizacion se hace necesario que existan
reglas y normas de actuacion tanto para el proceso administrativo
como contable por lo que la Direccién Departamental de Educacion

posee las siguientes:

a. Politicas

Las politicas educativas del consejo nacional de educacion se
plantean para obtener un sistema de calidad con viabilidad politica,
técnica y financiera estas son: de calidad; de cobertura; de equidad;
de educacion bilinglie, multicultural e intercultural; de modelo de
gestion; de fortalecimiento institucional y descentralizacion; de
formacion del recurso humano y de aumento de la inversion

educativa.?

Estas deben sustentarse en acciones de tipo administrativo,
la participacion multisectorial, los programas de apoyo y un

adecuado financiamiento y legislacién. Siendo estas las siguientes:

1) Mejorar la gestion en el aula empoderando a las comunidades.
2) Fortalecer las capacidades de los maestros.
3) Responder a las necesidades de cobertura y calidad.

4) Rendir cuentas, un cambio de cultura.

3 www.mineduc.gob.gt (28 de marzo 2012)


http://www.mineduc.gob.gt/
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b. Procedimientos

Los procedimientos son el conjunto de técnicas establecidas
por la organizacién para identificar, analizar, clasificar, registrar e
informar las operaciones que realiza la empresa.

En la Direccion Departamental de Educacién todos los
procedimientos para la realizacion y ejecucion de los programas
estan dados por acuerdos ministeriales y manuales especificos

para cada uno de los programas.

Todos los formatos para realizar liquidaciones o ejecutar los
programas tienen que estar autorizados por el sistema de gestion
de calidad especificamente la ISO 9000 por lo que no pueden ser

alterados, ni sustituidos sin autorizacion previa.

1.2.6. Supervision

La supervision da lugar a que el personal desarrolle los
procedimientos de acuerdo con los planes de la organizacion

establecidos.*

a. Auditoriainterna

Dentro de la organizacion existe una seccion de Auditoria
Interna que evalla con cierta periodicidad los procesos
realizados, la auditoria se realiza por cuatrimestre siendo el
primero de enero a abril, el segundo de mayo a agosto y el
tercero de septiembre a diciembre, lo que se busca con esto es
la prevencién de errores y deteccion de hallazgos que pueden

corregirse a tiempo.

4 Auditoria 11, Cultural de Ediciones, S. A. 1997, pag.12
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b. Proceso de supervision

Las politicas y procedimientos establecidos por la
organizacion para la realizacion de los programas y ejecucion de
los mismos cuentan con filtros para la deteccion oportuna de
errores e irregularidades puesto que existe una segregacion de
funciones por ejemplo la ejecucion de los programas existe una
persona encargada para la revision previa de documentacion y
corroborar asi que lo se estd reportando sea lo correcto,
posteriormente se traslada la documentacion solo si cumple con
los requisitos para que se le genere el pago mediante cheque o
transferencia a cuenta y posteriormente el encargado de
presupuesto lo ingresa al sistema de contabilidad, a fin de mes el
reporte de caja y presupuestos se cuadra para corroborar la

correcta ejecucion de los fondos en los programas.

c. Aprobacién y autorizacién

Cuando algun procedimiento no esta completamente definido
los jefes de las secciones y del departamento conjuntamente con
el subdirector del area buscan viabilizar el proceso para que se
ejecute con la mayor transparencia y factibilidad posible.' Para lo
cual emiten o emanan oficios y circulares para que el personal
involucrado tenga claro el procedimiento para la ejecucion de los

fondos.
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1.3. Descripcion y jerarquizacion de las situaciones encontradas

1.3.1. Descripcion de las situaciones encontradas

a. Entrega de liquidaciones incompletas de los

diferentes programas de apoyo por parte de los

directores de las diferentes escuelas del area central
de Coban

1)

2)

Condicion

Segun muestra seleccionada a visitas de centros
educativos del area central de Coban se determiné
que, la mayoria de los directores de las escuelas
desconocen la realizacibn de los procesos de
liquidacion y los documentos que acompafan a la

misma.

Criterio

De conformidad con el instructivo de dotacion de
recursos financieros para los servicios de apoyo a los
centros educativos que no cuentan con consejo
educativo u otra organizacion de padres de familia
PRA-INS-02 version 03 indica en el, literal C.2.
Ejecucion, Control y Liquidacion en los numerales 30 y
31 "El director del centro educativo publico registra la
informacion correspondiente en el formato PRA-FOR-
04 (Rendicion de cuentas de los Fondos transferidos a

los Consejo Educativo u otras OPF).

Adjunta copia de todas las facturas de las compras

realizadas, para evidenciar y respaldar la informacion
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segun calendarizacion de la Unidad Desconcentrada
de Administracion Financiera, conforma el expediente
de liquidacion de fondos recibidos con los documentos
establecidos por el técnico de servicios de apoyo de la
DIDEDUC".

Causa

La entrega de Liquidaciones incompletas de los
diferentes programas de apoyo por parte de los
directores se debe a que la mayoria de los directores
desconocen la totalidad de la documentacion a
presentar, a la falta del asesoramiento por parte de los
técnicos de apoyo de la DIDEDUC y al corto tiempo

gue tienen para entregar dichos documentos.

Efecto

La entrega de Liquidaciones incompletas de los
diferentes programas de apoyo por parte de los
directores permite sanciones por los entes encargados

de la fiscalizacion de dichos programas.

Recomendacion

Para evitar sanciones por los entes fiscalizadores,
es necesario realizar capacitaciones para fortalecer el
conocimiento de la documentacion a presentar en las
liquidaciones y que los técnicos de apoyo realicen un

mejor asesoramiento a dichas organizaciones.
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b. Control inadecuado en los archivos por parte de los

directores de las escuelas del area central de Coban,

Alta Verapaz

1)

2)

Condicién

Segun muestra seleccionada a visitas de
centros educativos del area central de Coban se
determind que, la mayoria de los directores de estas
escuelas no resguardan y custodian todos los
documentos que den fe de los gastos efectuados para

cada uno de los Programas de Apoyo.

Criterio

De conformidad con el instructivo de induccion a
técnicos de apoyo de las Direcciones Departamentales
de Educacion en el literal C.6. "Revision de
documentos de soporte del gasto, registros contables
y otros" en el numeral dos especifica "Verificar que se
cuente con un archivo ordenado que permita el
resguardo y conservacion de los documentos y
Verificar que los documentos de soporte del gasto por
cada transferencia de fondos estén archivados

siguiendo los siguientes:

e PRA-FOR-04 de "Rendicion de Cuentas de
fondos

e Transferidos a Organizaciones de Padres de
Familia”.

¢ PRA-FOR-01 "Entrega de Alimentacion Escolar"

e PRA-FOR-02 "Entrega de utiles Escolares".

¢ PRA-FOR-03 "Entrega de Valija Didactica".
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e Originales de factura emitidas por los

proveedores, de cada uno de los programas.

Causa

El control inadecuado en los archivos por parte
de los directores de algunas escuelas del area central
de Coban, se debe al desconocimiento de pasos para
resguardar adecuadamente los documentos de

soporte efectuados.

Efecto

El control inadecuado en los archivos por parte
de los directores conlleva a la pérdida parcial o
definitiva de documentos de soporte de ingresos y
egresos de transferencia de fondos, y no tenerlos al
momento que el Ministerio de Educaciéon o la
Contraloria General de Cuentas los soliciten y no haya

ningun problema.

Recomendacion

Para evitar sanciones por los entes
fiscalizadores, es necesario resguardar la
documentacion que respalda los recursos financieros
recibidos y gastos ejecutados para los programas de
apoyo conforme la sugerencia de serie de pasos
descrita en la Cartilla de los Consejos Educativos u

otras Organizaciones de Padres de Familia.
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c. Compradeinsumos que no se encuentran autorizados

dentro del programa de Gratuidad por parte de los

directores de las diferentes escuelas del area central

de Cobén, Alta Verapaz

1)

2)

Condicion

Con la muestra de visitas, se determiné que, la
mayoria de los directores de las diferentes escuelas del
area central de Coban compran insumos que no se
encuentran autorizados dentro del programa de
Gratuidad respecto a servicios personales, servicios no
personales, materiales, suministros, planta, equipo e

intangibles.

Criterio

De conformidad con el Acuerdo Ministerial No.
1492--2008, las Direcciones Departamentales de
Educacion, del Ministerio de Educacion; manejan un
fondo rotativo especial para cubrir el pago de servicios
basicos de establecimientos educativos oficiales
(agua, energia eléctrica, telefonia, enlaces dedicados
e internet), suministros dé oficina y didacticos,
mantenimiento y remozamientos menores Yy, oOtros

gastos de operacion.

La asignacion, administracion, ejecucion y
dotacion de recursos financieros a los centros
educativos publicos, para implementar los servicios de
apoyo estan regulados en el Acuerdo Ministerial No.
3667-2012. Los gastos que cubre el programa son:
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Servicios basicos: agua, luz, teléfono (no mayor a
Q.200.00), internet.

Remozamiento escolar: fondo dirigido para
realizar reparaciones pequeias (bafios, pintura,
decoracion) que permitan a los estudiantes tener una
escuela en buen estado. Materiales y suministros para
el funcionamiento de las escuelas asi como gastos no

incluidos en la valija didactica.

Causa

La mayoria de directores compra insumos que
no se encuentran autorizados dentro del programa de
Gratuidad debido a que no poseen cartilla de productos
autorizados y otros directores realizan dichas compras
ya que poseen necesidades de productos que no estan

autorizados.

Efecto
Incumplimiento del Acuerdo Ministerial No.

3667-2012, liquidaciones incompletas, sanciones.

Recomendacion
Facilitar a los directores cartilla de productos
autorizados por medio de los técnicos de servicios de

apoyo.
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d. El menu de las escuelas preparado por la comision de

alimentacion, dirigida por lo directores no cumple con

los lineamientos establecidos por el programa de

alimentacioén

1)

2)

Condicion

De acuerdo con las visitas realizadas a las
escuelas muestra del &area central de Coban, se
estableci6 que, la mayoria de las comisiones de
alimentacion dirigidas por directores no cumple con los
lineamientos establecidos por el programa de
alimentacion de acuerdo a los criterios con base en la

aceptabilidad y condiciéon nutricional de los alimentos.

Criterio

De conformidad con el instructivo de Ejecucion
de los programas de apoyo en los centros educativos
publicos que no cuentan con organizacion escolar,
mediante acuerdo ministerial namero 1515-2010 de
fecha 18 de septiembre de 2010 hace referencia a una
lista general de alimentos autorizados para la compra

en alimentacion.

Lista principal Sustitutos por disponibilidad vy
acceso

Incaparina Bienestarina

Azlcar Miel o Panela

Arroz Papas, Avena, Haba, Pepita
Hierbas, vegetales, frutas o platano
Hierbas: hierba mora, macuy, espinaca, acelga, chipilin
Frutas: Pifla, papaya, sandia, manzanas, banano, o

fruta de la estacion.
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Vegetales: Zanahoria, guicoy, guisquil, peruleros,

guicoitos, pepino, tomate, cebolla y otras de la

estacion.

Leche en polvo No tiene sustituto
Huevo No tiene sustituto
Harina de maiz Pinol, Tiste
Aceite No tiene sustituto

Segun la Cartilla de los Consejos Educativos u
otras Organizaciones de Padres de Familia, numeral Il,
inciso a Cada escuela recibe un monto econémico, Q.
1.11 diario para el area urbanay Q. 1.58 diario para
el area rural, esto con el objetivo que los nifios (as)
reciban una alimentacion nutritiva, con las proteinas
necesarias para empezar la jornada educativa sin
hambre, y asi apoyar a que los nifios no falten a la

escuela y mejoren su rendimiento escolar.

Se sugieren alimentos que proporcionen
nutrientes  variados  (carbohidratos,  proteinas,
vitaminas, minerales y grasas) a manera de ejemplo se

presentan los siguientes alimentos:

Alimentos fuentes de proteinas: leche, atol y

huevos.

e Alimentos fuentes de carbohidratos: arroz,
harina de maiz.

e Alimentos fuentes de vitaminas y minerales:

hierbas y verduras, azlcar.

e Alimentos fuentes de grasa: aceites.
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Criterios para la elaboracion de menus de la refaccion
escolar:

e Menus que proporcionen entre el 30 y 35% de
energia utilizando alimentos con nutrientes
variaos como los sugeridos.

e Aceptabilidad de los menus por parte de los
nifios y nifias.

e Recursos alimentarios con pertinencia cultural

e Menus que se ajusten a los costos por nifios

establecidos para el area urbanay rural.

3) Causa

El ment de las escuelas realizado por las
comisiones de alimentacién dirigidas por los directores
no cumple con los lineamientos establecidos por el
programa de alimentacion de acuerdo a los criterios de
aceptabilidad y condicion nutricional de los alimentos
debido al alto costo de productos que cumplen con
dichos criterios, los menus escolares no son realizados
en las escuelas ya que no se encuentra conformada
una comision para la elaboraciéon de la refaccion
escolar y los mends son comprados ya hechos, los
alimentos se vencen porque no verifican las fechas de

caducidad de los mismos.

4) Efecto
Incumplimiento de los criterios para elaborar
menus escolares, una alimentacion no nutritiva para los

nifios, rendimiento escolar bajo.
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Recomendacion

Es necesario que las escuelas elaboren menus
escolares basandose en los lineamientos establecidos
por el programa de alimentacion de acuerdo a los
criterios de aceptabilidad y condicion nutricional,
primero conformando una comision- para la
elaboracion de la refaccion escolar segundo
comprando frutas de temporada y alimentos nutritivos
que se adecuen a los costos de niflos y nifas, tercero
realizar compra de alimentos verificando fechas de

caducidad.

e. Los Directores de las diferentes escuelas del area

central de Coban por medio de las juntas directivas no

tienen al dialos libros de actas y las memorias anuales

de labores realizadas.

1)

2)

Condicion

De acuerdo con las visitas realizadas a las
escuelas muestra del area central de Coban, se
identifico que los directores no tienen al dia los libros
de actas y las memorias anuales de labores realizadas.

Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia numeral 1 inciso B Junta Directiva
(Atribuciones especificas de los integrantes de la Junta

Directiva.) Las funciones del Secretario son:
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¢ Redactar las actas de la Asamblea General y de la
Junta Directiva y avalar con su firma las
resoluciones de la Junta directiva y de la Asamblea.

e Llevar ellibro de actas en el que asentaran las actas
de La Asambleas Generales, de la Junta directiva.

e Elaborar la memoria anual de labores realizadas y
someterlas oportunamente a conocimiento vy

aprobacion de la Junta Directiva.

Causa

La desactualizacion en el libro de actas y las
memorias anuales de labores realizadas se debe a la
falta de conocimiento de funciones por parte del
secretario y que no se planifican las reuniones de

trabajo con los directores.

Efecto
Desactualizacion en el libro de actas y memorias

anuales, sanciones por los entes fiscalizadores.

Recomendaciones

Es necesario que se le otorgue un manual de
funciones a los secretarios de las juntas directivas para
gue ellos puedan cumplir con las mismas y planifique

las reuniones de trabajo con los demas miembros.
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f. Escuelas que no poseen comision para la elaboracion

de larefaccion escolar

1)

2)

3)

4)

Condicién

Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Coban, segin muestra se determiné que
algunas escuelas no poseen comisién para la

elaboracion de la refaccion escolar.

Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia, Los padres de familia reciben recursos
econdémicos de parte del Ministerio de Educacion
especificamente de parte de la Direccion General de
Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo -
DIGEPSA- a través de las Direcciones
Departamentales, para el mejoramiento de la calidad
educativa. Las distintas comisiones que se deben
conformar por parte de los directores pueden ser una
por cada programa para dividir el trabajo y facilitar su

evaluacion posteriormente.

Causa
Desinterés e irresponsabilidad por parte de los
padres de familia en querer formar parte de una

comision.

Efecto
Compra de menus escolares no nutritivos para

los, nifios, menus escolares que no cumple con. los
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lineamientos establecidos por el programa de

alimentacion. Alto costo de menus escolares.

Recomendacion

Es necesario que los directores de las escuelas
conformen una comision para la elaboracion de
refaccion escolar que facilite el funcionamiento - del
programa de alimentacion y asi evitar pagar un costo

extra por la elaboracion de la misma.

g. Estado fisico inadecuado de los almacenes de

gratuidad y alimentacion de las escuelas

1)

2)

Condicion

Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Coban, segun muestra se determiné que
algunas de las escuelas muestran un estado fisico
inadecuado de los almacenes de gratuidad vy

alimentacion de las escuelas

Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres "de
familia, numeral IV, Ejecucidon de los recursos
transferidos para los programas de apoyo, en el inciso
d. Aspectos que deben de tomarse en cuenta para el
almacenamiento y entrega de articulos y servicios
adquiridos "resguardar los articulos comprados para
los programas de alimentacion escolar y Utiles
escolares, valija didactica y gratuidad, en un lugar

adecuado, que reuna los requisitos minimos de
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seguridad, higiene y que esté libre de filtraciones de

agua y humedad".

Causa

Falta de recursos necesarios tener lugares de
almacenamiento que rednan requisitos minimos de
seguridad de seguridad, higiene y que esté libre de

filtraciones de agua y humedad.

Efecto
Alimentos en mal estado, perdida de alimentos,

utiles escolares o insumos de gratuidad.

Recomendacion

Invertir en los lugares de almacenamiento para
gue, reunan los requisitos minimos de seguridad de
seguridad, higiene y que esté libre de filtraciones de
agua y humedad,; priorizando dichos lugares como una

de las necesidades basicas de las escuelas.

Incumplimiento de los directores de escuelas del area

central de Coban en el llenado y resguardo de

formatos de rendicion de cuentas

1) Condicion

Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Coban, segun muestra se determind el
Incumplimiento por parte de los directores de las
diferentes escuelas del &rea central de Coban en el
llenado y resguardo de los formatos PRA-FOR-01
"Entrega de alimentacion escolar’, PRA-FOR-02
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"Entrega de Utiles escolares”, PRA-FOR-03 "Entrega
de valija didactica" y PRA-FOR-04 "Rendicion de
cuentas de fondos transferidos"

Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia, numeral 1V, Ejecucion de los recursos
transferidos para los programas de apoyo, en el inciso
d. Aspectos que deben de tomarse en cuenta para el
almacenamiento y entrega de articulos y servicios

adquiridos.

Se debe de preparar y proporcionar diariamente
la refaccion escolar a los nifios y niflas del centro
educativo, dejando constancia para el efecto en el
formulario PRA-FOR-01 "Entrega de Alimentacion
Escolar”, el cual debe ser firmado por los maestros de
cada grado y seccion. Dicho formulario quedara en el
archivo de la escuela y debera presentarse cuando

este sea requerido por los entes fiscalizadores.

Ordena las facturas y planillas por servicio,
fechas y nivel educativo, registra la informacion
correspondiente en el Formato "Rendicion de cuentas
de los Fondos transferidos PRA-FOR-04" y la entrega
a los Técnicos de Servicios de Apoyo y archiva las

facturas y planillas.

El articulo 241 de la Constitucidon Politica de la

Republica, establece que la contraloria General de
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Cuentas debe auditar la ejecucion presupuestaria de
las entidades que conforman el sector publico no
financiero, para emitir —opinion y presentar el informe
correspondiente al Congreso de la Republica, a mas

tardar el 31 de mayo de cada afio.

La politica de la Contraloria General de cuentas
para este tipo de Auditorias, consiste en extender el
alcance de las -evaluaciones hacia aspectos
relacionados con la gestion y la calidad del gasto,
vinculando la ejecucion presupuestaria con sus
resultados a nivel de subprogramas, programas y
entidad, para determinar la incidencia de las acciones
presupuestarias en el cumplimiento de las politicas

institucionales, sectoriales y nacionales.

De acuerdo al Decreto 30-2013 Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil trece”, en su
Articulo 23. "Informacion de entidades receptoras de
transferencias» indica: ...las entidades receptoras
deberan presentar mensualmente a la Entidad
otorgante de los recursos, a la Contrataria General de
Cuentas y al Congreso de la Republica de Guatemala,
informes de avance fisico y financiero de la ejecucion,
asi como de los objetivos y metas alcanzadas y
poblacion beneficiada, de acuerdo al formato que

establezca el Ministerio de Finanzas Publicas.
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Causa

Desconocimiento de formatos por parte de los
directores, los técnicos de servicio de apoyo no
realizan las visitas a las escuelas y por lo que no existe
un control interno en la verificacion de los documentos
de soporte del gasto por cada transferencia de fondos

y que los mismos estén archivados.

Efecto

Liguidaciones Incompletas

Recomendacion

Dar a conocer a los directores de las diferentes
escuelas del area central de Coban el formulario PRA-
FOR-01 "Entrega de Alimentacién Escolar”, y Formato
"Rendicion de cuentas de los Fondos transferidos a los
Consejo Educativo u otras OPF PRA-FOR-04" para

cumplir con lo establecido en dicha cartilla.

Los directores de las escuelas del area central de

Coban, compran materiales que no estan

contemplados en los lineamientos del programa de

gratuidad

1) Condicion

De acuerdo con las visitas realizadas a las
escuelas muestra del area central de Coban, se
establecié que, la mayoria de las comisiones de
alimentacion dirigidas por directores no cumple Con los
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lineamientos establecidos por el programa de

gratuidad dé acuerdo a las necesidades basicas.

Criterio

De conformidad con el instructivo de Ejecucion
de los programas de apoyo en los centros educativos
publicos que no cuentan con organizacion escolar,
mediante acuerdo ministerial numero 1515-2010 de
fecha 18 de septiembre de 2010 hace referencia a una
lista general de materiales y servicios autorizados para

la compra en gratuidad.

Causa

El remozamiento de las escuelas que esta
siendo manejado por los directores en el area central
de Coban no se esta llevando a cabo segun los
lineamientos establecidos por el programa de
gratuidad de acuerdo a los criterios de aceptabilidad y
condicion y las necesidades basicas, de las escuelas
debido al alto costo de productos que cumplen con

dichos criterios.

Efecto
Incumplimiento de los criterios para los
remozamientos escolares y establecimientos con baja

calidad estructural.

Recomendacion

Es necesario que las escuelas elaboren

planificaciones de compra de materiales servicios y
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suministros escolares basandose en los lineamientos
establecidos por el programa de gratuidad de acuerdo
a los criterios de aceptabilidad y condiciéon en base a
las, necesidades del establecimiento.

Desactualizacion de los libros de inscripcion de

acuerdo al registro del total de alumnos que poseen

las escuelas en conteo fisico y la informacion

contenidaen labase de datos del Sistema de Dotacion

de Recursos

1)

2)

Condicién

Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Coban, segin muestra se determin6 que la
mayoria de las escuelas tienen desactualizados los
libros de inscripcion de acuerdo al registro del total de
alumnos que poseen las escuelas en conteo fisico y la
informacion contenida en la base de datos del Sistema

de Dotacion de Recursos.

Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia, cualquier variacion establecida en el nimero
de alumnos debe informarse de inmediato a las
autoridades correspondientes de las DIDEDUC, para
gue se actualicen en el sistema los datos de los
alumnos existentes en el establecimiento educativo,

para aplicarse en la siguiente transferencia de fondos.
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Causa

La falta de interés y el desconocimiento de la
obligacién de los directores en actualizacion de los
libros de registros del alumnado general de la escuela.

Efecto
El sobrante o el excedente en la entrega de los
diferentes programas de Utiles escolares vy

alimentacién a alumnos de las escuelas.

Recomendacion
Detectar por medio de conteo fisico las bajas del
estado de fuerza en el alumnado y actualizar los libros

de registros de los mismos.

Resguardo inadecuado o nulo de las facturas por

compras de bienes y servicios realizados por los

directores de los programas de apoyo de alimentacién

escolar y gratuidad

1)

Condicién

Segun muestra seleccionada a visitas de
centros educativos del area central de Coban se
determind que, la mayoria de los directores de estas
escuelas no resguardan y custodian las facturas
recibidas por parte de los proveedores de los

programas de apoyo.
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Criterio

De conformidad con el instructivo de induccion a
técnicos de apoyo de las Direcciones Departamentales
de Educacion en el literal C.6. "Revision de
documentos de soporte del gasto, registros contables
y otros" en el numeral dos especifica "Verificar que se
cuente con un archivo ordenado que permita el
resguardo y conservacion de los documentos y
Verificar que los documentos de soporte del gasto por
cada transferencia de fondos, estén archivados

siguiendo los siguientes:

e Fotocopia de facturas emitidas por los proveedores,
correspondientes al programa de Alimentacion
Escolar.

e Fotocopia de facturas emitidas por los proveedores,
correspondientes al programa de Utiles Escolares.

e [Fotocopia de facturas emitidas por los proveedores,
correspondientes al programa de Valija Didactica.

e [Fotocopia de factura emitidas por los proveedores,

correspondientes al programa de gratuidad.

Causa

El control inadecuado en los archivos por parte
de los directores de algunas escuelas del area central
de Coban, se debe al desconocimiento de pasos para
resguardar adecuadamente los documentos de

soporte efectuados.
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4) Efecto
El control inadecuado en los archivos por parte
de los directores conlleva a la pérdida parcial o
definitiva de documentos de soporte de ingresos y
egresos de transferencia de fondos, y no tenerlos al
momento que el Ministerio de Educacién o la

Contraloria General de Cuentas los soliciten.

5) Recomendacion
Para evitar sanciones por los entes
fiscalizadores, es necesario Resguardar la
documentacion que respalda los recursos financieros
recibidos y gastos ejecutados para los programas de
apoyo conforme la sugerencia de serie de pasos
descrita en la Cartilla de los Consejos Educativos u

otras Organizaciones de Padres de Familia.

[. Irregularidades al momento del conteo fisico de

almacén de alimentacién y gratuidad

1) Condicion
Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Coban, segun muestra se determiné que en
los almacenes de unas escuelas los insumos
adquiridos con el Fondo del Programa de alimentacion
y Gratuidad, no se encuentran en el establecimiento
educativo, generando Irregularidades al momento del

conteo fisico de almacén de alimentacion y gratuidad
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2) Criterio

De conformidad con el acuerdo Ministerial
No. 3667-2012 Asignacion, Administracion, Ejecucion
y Dotacion de Recursos Financieros a los Consejos.
Educativos, en su Titulo lll Responsabilidad de las
Direcciones Departamentales de Educacion, en su
articulo 13, inciso i) indica: Verificar mediante
inspeccion fisica que los productos adquiridos por los
Centros Educativos Publicos y/o Consejos Educativos
u otra Organizacion de Padres de Familia legalmente
constituida, estén almacenados en un lugar adecuado,
que corresponda a los productos facturados y que la
fecha de caducidad de los mismos no esté proxima a

vencerse al momento de recibirse.

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia, numeral IV, Ejecucibn de los recursos
transferidos para los programas de apoyo, en el inciso
d. Aspectos que deben de tomarse en cuenta para el
almacenamiento y entrega de articulos y servicios
adquiridos: se debe de Preparar y proporcionar
diariamente la refaccidn escolar a los nifios y nifias del
centro educativo, dejando constancia para el efecto en
el formulario PRA-FOR-01 "Entrega de Alimentacion
Escolar", el cual debe ser firmado por los maestros de

cada grado y seccion.
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Causa

No contar con un almacén de gratuidad y de
alimentacion, incumplimientos de entrega de
alimentacion a nifios y nifias, malversacion de

materiales, suministros y alimentos.

Efecto
Falta de cumplimiento en los programas de
apoyo, alimentos en mal estado, pérdida de alimentos

e insumos de gratuidad.

Recomendacioén
Es necesario realizar una Auditoria de
cumplimiento para verificar la entrega de los

programas.

. Incumplimiento de funciones por parte de los

directores de las diferentes escuelas del area central
de Coban

1)

Condicién

Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Coban, segun muestra se determind el
Incumplimiento de funciones de los directores ya que
no poseen libros adecuados para el registro de sus
actividades contables, desconocen la obligacién que
tienen de custodiar las facturas emitidas por los
proveedores, no presentan informes generales de
ingresos y egresos de cada compra efectuada para los
diferentes programas con que se benefician las

escuelas.
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En su mayoria desconocen los conceptos
basicos de la contabilidad para la realizacién y/o
actualizacion del libro de caja, almacén de gratuidad y
almacén de alimentacion y tienen descuido de los
controles de los recursos que recibe la organizacién
manteniéndolos desactualizados y no llevandolos

correctamente

Criterio

De conformidad con el instructivo "Dotacion de
recursos financieros para los servicios de apoyo a los
centros educativos publicos, constitucion del Fondo
Rotativo” PRA-INS-02 entre las atribuciones
especificas de los directores esta el realizar y actualizar

los registros contables del centro educativo.

Causa

Desconocimiento de sus funciones, falta de
tiempo para cumplirlas, falta de conocimientos
contables para llevar dichos registros, falta de
planificacidbn compras y no poseen libros debidamente
autorizados por la DIDEDUC.

Efecto

Posibles sanciones por los entes fiscalizadores,
desactualizacién de libros contables, toma de malas
decisiones por no tener buenos registros contables,

mal uso de los recursos materiales.
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Recomendacion

Es necesario el que los directores cumplan sus
funciones de acuerdo a lo establecido en el instructivo
"Dotacion de recursos financieros para los servicios de
apoyo a los centros educativos publicos, constitucion
del Fondo Rotativo" PRA-INS-02 para manejar los
recursos de dichas escuelas y realizarlas de manera

transparente y eficaz.

n. Centros Educativos que no tienen Mural de

Transparencia a la fecha de la visita

1)

2)

Condicion

Con las visitas realizadas a las escuelas del area
central de Cobéan, segin muestra se determin6 que la
mayoria de Centros Educativos no tienen Mural de

Transparencia a la fecha de la Visita.

Criterio

De acuerdo con el convenio para la
Transferencia de Recursos Financieros a los Consejos
Educativos y Otras Organizaciones de Padres de
Familia de Centros Educativos Publicos, en su clausula
quinta: Obligaciones de la organizacion de padres de
familia, indica en su inciso E: "Implementar los
controles internos necesarios para garantizar una

efectiva rendicidon de cuentas”.
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El Acuerdo Ministerial numero 1335-2013, dice:
"Implementar los murales de transparencia y rendicion
de cuentas en las dependencias del Ministerio de

Educacioén y los centros educativos publicos".

De conformidad con la Cartilla de los Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia, numeral V Rendicion de Cuentas, inciso 2
Comunidad Educativa indica: Divulgar y Revelar de
manera permanente en un sitio publico y a la vista de
todo ciudadano y alumno del Centro Educativo Publico
un informe debidamente firmado y sellado por todos los
integrantes de la Junta Directiva del Consejo Educativo
u otra Organizacion de Padres de Familia, que incluya

Ccomo minimo:

e Monto de los recursos financieros.

e Programa al que corresponden.

e Detalle de facturas recibidas por los proveedores
por programa de apoyo.

e Cantidad de alumnos y docentes beneficiados.

e Dias al que corresponde cada programa de apoyo.

e Dinero gastado para cada programa, si hubiese
sobrado algun monto se debe indicar.

e Cerca de ese mismo espacio se recomienda incluir
el teléfono de denuncias 1503 para que cualquier
persona pueda comunicar si se ha hecho mal uso

de los recursos.



3)

4)

5)

48

Causa

Los directores no poseen documentos
suficientes que respalden las operaciones realizadas
para efectuar el mural de transparencia, Falta de
interés por parte de los directores en rendir cuentas a
todo ciudadano y alumno del Centro Educativo,
Desconocimiento de la importancia del rendimiento de
cuentas y principios de transparencia,
Desconocimiento del Acuerdo Ministerial numero
1335-2013, Falta de informacién proporcionada por

parte de los Técnicos de Apoyo.

Efecto

Falta de transparencia en la administracion y
ejecucion de los recursos que el Ministerio de
Educacion otorga a los centros educativos publicos
para la comunidad beneficiada, Sanciones por parte de
entes fiscalizadores, Desconfianza de la comunidad
educativa sobre la administracion y ejecucion de los
recursos que otorga el Ministerio de Educacion a los
centros educativos, Incumplimiento del Acuerdo
Ministerial nimero 1335-2013.

Recomendacion
Implementacion de Murales de Transparencia y
Rendicion de Cuentas
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1.3.2. Jerarquizacién de hallazgos

a. Compra de insumos que no se encuentran autorizados dentro del
programa de Gratuidad por parte de los directores de las

diferentes escuelas del area central de Coban, Alta Verapaz.

b. Irregularidades al momento del conteo fisico de almacén de los
programas de alimentacion y gratuidad en las diferentes escuelas

del &rea central de Coban, Alta Verapaz.

c. Entrega de liquidaciones incompletas de los diferentes
programas de apoyo, libros contables incompletos o con
anomalias en los registros y por consiguiente presentacion e
integracion de Murales de Transparencia deficientes creados por
los directores de las diferentes escuelas del area central de

Coban, Alta Verapaz.



2.1.

CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Auditoria de gestién y cumplimiento de los programas de apoyo

Se establecié por medio de las visitas a las escuelas durante el
diagnostico que la compra insumos en general de los programas de
apoyo Gratuidad y Alimentacion no se encuentran autorizados o en los
regiones que establece el Ministerio de Educacion; compras que han sido
realizadas por parte de los directores de las diferentes escuelas del area

central de Coban, Alta Verapaz.

De acuerdo con las visitas realizadas a las escuelas muestra
(Véase Anexo 1) del area central de Coban, se instituyé que, la mayoria
de las comisiones de alimentacion dirigidas por directores no cumple con
los lineamientos establecidos por el programa de gratuidad de acuerdo a

las necesidades basica.

Con la muestra de visitas, se determiné que, la mayoria de los
directores de las diferentes escuelas del area central de Coban compran
insumos que no se encuentran autorizados dentro del programa de
Gratuidad respecto a servicios personales, servicios no personales,

materiales, suministros, planta, equipo e intangibles.
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Se propone facilitar a los directores cartila de productos
autorizados por medio de los técnicos de servicios de apoyo. De
conformidad con el Acuerdo Ministerial No. 1492-2008, las Direcciones
Departamentales de Educacion, del Ministerio de Educacion, manejan un
fondo rotativo especial para cubrir el pago de servicios basicos de
establecimientos educativos oficiales (agua, energia eléctrica, telefonia,
enlaces dedicados e internet), suministros de oficina y didacticos,

mantenimiento y remozamientos menores y otros gastos de operacion.

De conformidad con el instructivo de ejecucion de los programas de
apoyo en los centros educativos publicos que no cuentan con
organizacion escolar, mediante acuerdo ministerial numero 1515-2010 de
fecha 18 de septiembre de 2010 hace referencia a una lista general de

materiales y servicios autorizados para la compra en gratuidad

La asignacién, administracion, ejecucion y dotacién de recursos
financieros a los centros educativos publicos, para implementar los
servicios de apoyo estan reguladas en el Acuerdo Ministerial No. 3667-
2012. Los gastos que cubre el programa son: Servicios basicos como
agua, luz, teléfono (no mayor a Q.200.00) e internet. Remozamiento
escolar: fondo dirigido para realizar reparaciones pequeias (bafos,
pintura, decoracion) que permitan a los estudiantes tener una escuela en
buen estado. Materiales y suministros para el funcionamiento de las

escuelas asi como gastos no incluidos en la valija didactica.

Es necesario que las escuelas elaboren planificaciones de compra
de materiales servicios y suministros escolares basandose en los
lineamientos establecidos por el programa de gratuidad de acuerdo a los
criterios de aceptabilidad y condicidbn en base a las necesidades del

establecimiento.



53

Se detectaron irregularidades al momento del conteo fisico de
almacén de alimentacion y gratuidad. Con las visitas realizadas a las
escuelas del area central de Cobén, segin muestra se determiné que en
los almacenes de unas escuelas los insumos adquiridos con el fondo del
Programa de Alimentacion y Gratuidad, no se encuentran en el
establecimiento educativo, generando Irregularidades al momento del

conteo fisico de almacén de alimentacion y gratuidad.

De conformidad con el acuerdo Ministerial No. 3667-2012
Asignacién, Administracion, Ejecucion y Dotacibn de Recursos
Financieros a los Consejos Educativos, en su Titulo 1l Responsabilidad
de las Direcciones Departamentales de Educacién, en su articulo 13,
inciso i indica: " Verificar mediante inspeccién fisica que los productos
adquiridos por los Centros Educativos Publicos y/o Consejos Educativos u
otra Organizacion de Padres de Familia legalmente constituidas, estén
almacenados en un lugar adecuado, que corresponda a los productos
facturados y que la fecha de caducidad de los mismos no esté proxima a

vencerse al momento de recibirse.

De conformidad con la Cartilla de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia, numeral IV, Ejecucién de los
recursos transferidos para los programas de apoyo, en el inciso d.
Aspectos que deben de tomarse en cuenta para el almacenamiento y
entrega de articulos y servicios adquiridos: se debe de Preparar y
proporcionar diariamente la refaccion escolar a los nifios y nifias del
centro educativo, dejando constancia para el efecto en el formulario PRA-
FOR-01 "Entrega de Alimentacion Escolar", el cual debe ser firmado por

los maestros de cada grado y seccion.
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2.2.

Disefio de un manual de procedimientos de los programas de apoyo

Se localizaron algunas deficiencias en las liquidaciones de los
diferentes programas de apoyo, ya que no han sido completadas al
momento de la entrega en el departamento financiero de la Direccidn

Departamental de Educacion.

Segun muestra seleccionada a visitas de centros educativos del
area central de Coban se determiné que, la mayoria de los directores de
las escuelas desconocen los procesos de liquidacién y los documentos

gue acomparfian a la misma.

De conformidad con el instructivo de dotacibn de recursos
financieros para los servicios de apoyo a los centros educativos que no
cuentan con consejo educativo u otra organizacién de padres de familia
PRA-INS-02 version 03 indica en el literal C.2. Ejecucion, Control y
Liquidacion en los numerales 30 y 31 "El director del centro educativo
publico registra la informacion correspondiente en el formato PRA-FOR-
04 (Rendiciobn de cuentas de los Fondos transferidos a los Consejo
Educativo u otras OPF).

Adjunta copia de todas las facturas de las compras realizadas, para
evidenciar y respaldar la informacion segun calendarizacion de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera, conforma el expediente de
liguidacién de fondos recibidos con los documentos establecidos por el
técnico de servicios de apoyo de la DIDEDUC".

Los directores de las diferentes escuelas del area central de Coban
no tienen al dia los libros de actas y las memorias anuales de labores

realizadas.
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De acuerdo con las visitas realizadas a las escuelas muestra del
area central de Coban, se identificé que los directores no tienen al dia los

libros de actas y las memorias anuales de labores realizadas

De conformidad con la Cartilla de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia numeral | inciso B Junta Directiva
(Atribuciones especificas de los integrantes de la Junta Directiva.) Las

funciones del Secretario son:

Redactar las actas de la Asamblea General y de la Junta directiva y
avalar con su firma las resoluciones de la Junta directiva y de la
Asamblea, Llevar el libro de actas en el que asentaran las actas de la
Asambleas Generales, de la Junta directiva y Elaborar la memoria anual
de labores realizadas y someterlas oportunamente a conocimiento y

aprobacion de la Junta Directiva.

Capacitacion a directores y personal administrativo sobre la
implementacién de Murales de Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Los centros educativos del area central de Coban, Alta Verapaz no
poseen mural de transparencia a la fecha de la visita con los requisitos
establecidos por la DIDEDUC

Con las visitas realizadas a las escuelas del area central de Coban,
segun muestra se determind que la mayoria de centros educativos no
tienen mural de transparencia a la fecha de la Visita, de acuerdo con el
convenio para la transferencia de recursos financieros a los Consejos
Educativos y Otras Organizaciones de Padres de Familia de Centros
Educativos Publicos, en su clausula quinta: Obligaciones de la

organizacion de padres de familia, indica en su inciso E: "Implementar los
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controles internos necesarios para garantizar una efectiva rendicion de

cuentas"

El Acuerdo Ministerial numero 1335-2013, dice: "Implementar los
murales de transparencia y rendicion de cuentas en las dependencias del

Ministerio de Educacion y los centros educativos publicos".

De conformidad con la Cartilla de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia, numeral V Rendicién de Cuentas,
inciso 2 Comunidad Educativa indica: Divulgar y Revelar de manera
permanente en un sitio publico y a la vista de todo ciudadano y alumno del
Centro Educativo Publico un informe debidamente firmado y sellado por
todos los integrantes de la Junta Directiva del Consejo Educativo u otra
Organizacion de Padres de Familia, que incluya como minimo:

v" Monto de los recursos financieros.

v" Programa al que corresponden.

v' Detalle de facturas recibidas por los proveedores por programa de
apoyo.

v'  Cantidad de alumnos y docentes beneficiados.

(\

Dias al que corresponde cada programa de apoyo.

v' Dinero gastado para cada programa, si hubiese sobrado algun
monto se debe indicar.

v' Cerca de ese mismo espacio se recomienda incluir el teléfono de

denuncias 1503 para que cualquier persona pueda comunicar si se

ha hecho mal uso de los recursos.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Auditoria de gestién y cumplimiento de los programas de apoyo

La auditoria de gestion de gasto para verificar el uso que le dan a
los recursos los directores de las diferentes escuelas del area central de
Coban, Alta Verapaz se realiz6 en el &rea administrativa de cada una de
las escuelas con las que se logré trabajar, esta fue basada en el
entendimiento de la entidad, en el analisis de los riesgos y controles
implantados al momento de las compras de insumos o el cumplimiento de
los reglones de compras tanto para el programa de alimentacién escolar
como los de gratuidad, Utiles escolares y valija didactica.

Se ejecutd la auditoria basada en que los procedimientos de
compras o administracion de los recursos no se ejecutaban de la forma
correcta y no se contaba con la suficiente informacion para lograr los

objetivos de control.

El trabajo se realiz6 en cuatro diferentes escuelas tomando en
cuenta que cada uno de los directores ejecutaba de diferente manera los
recursos con los que contaba al momento del iniciar con las compras de

materiales o alimentos para los diferentes programas.

Se realizé un diagnéstico de evaluacion de cada uno de los
programas en las cuatro diferentes escuelas y de forma descriptiva se

aplicaron cuestionarios a los directores de las mismas, a los maestros que
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laboran en las jornadas correspondientes y a alumnos de cada grado y en
ese momento se logro identificar cuales son las
fortalezas y las debilidades de los programas y de la administracion de los

recursos.

En la iniciacién de la auditoria se realizaron los primeros contactos
con el departamento de fortalecimiento a la comunidad educativa
-DEFOCE- en donde se investigd, observo y obtuvo informacion a partir
de la vista preliminar se recopilo informacion y documentacion sobre los
reglones de compras, sobre el técnico encargado del area y sobre como
deberia de trabajar el director de cada escuela en cuestion al consumo o

ejecucion de los programas.

Se elaboré una propuesta de servicios profesionales para los
directores de las escuelas en donde se trabajaron estas auditorias
dandoles a conocer el tiempo en el que se ejecutarian las auditorias, las
condiciones, el &rea a examinar, el periodo y fecha de entrega del informe

(Véase Anexo 1).

Para la planificacion de la auditoria fue el momento en donde se
logré diferencia las debilidades en el aprendizaje sobre cdmo manejar los
programas de apoyo por fondo rotativo que recae Unicamente sobre los
directores y es alli donde se desarroll6 la estrategia del trabajo y el
alcance de las auditorias planteando las deficiencias encontradas y los

instrumentos, medios de evaluacién y procedimientos que se utilizarian.

Se realizd6 un estudio general de cada una de las escuelas
periddicamente y especificamente en relaciéon a los proveedores y el
tratamiento de los productos materiales o alimentos de los programas asi
también evaluando el riesgo que existe en las transacciones de

ilegalidades o errores por parte de los directores de las escuelas y esto se
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debe a que no estaban bien informados sobre los procedimientos que se
deberian de llevar a cabo para el uso o consumo de los recursos dados
por la DIDEDUC.

Se ejecutaron las auditorias sobre el uso de los recursos de
acuerdo con las normas de auditoria para el sector gubernamental siendo
estas de cumplimiento obligatorio por parte de todos los auditores que
ejecutan auditorias de caracter interno y externo en todas las entidades

del sector publico guatemalteco.

De acuerdo con las auditorias realizadas se detectaron hallazgos
que debilitan el area de administracion de los recursos en este caso el uso
de los recursos de cada programa o las debilidades en los tipos de
proveedores en donde lo mas comun fue encontrar irregularidades al
momento de facturar o incluso el cobro exagerado por entregar
cotizaciones a las escuelas o personas que tienen en su familia personas
empresarias y solo duplican las cotizaciones para continuar siendo
proveedores de las escuelas que necesitan del material o del alimento

para ejecutar los programas de apoyo a la educacion.

Se alcanz6 a fortalecer los procedimientos de control en las
escuelas capacitando a los directores para el conocimiento de los

procedimientos necesarios transparentes para el uso de los recursos.

Se realizaron auditorias de cumplimiento y gestién a las diferentes
escuelas del area central de Coban para verificar la entrega y resguardo
en almacenes de los programas de alimentacion y gratuidad, a tiempo y
en buen estado cumpliendo con las necesidades tanto de los alumnos

como del centro educativo en si.
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Se ejecutaron las auditorias basadas en que los almacenes de
gratuidad y alimentacion se encontraban en condiciones inestables o
inseguras y por consiguiente los materiales o los alimentos no cumplian

con la calidad correspondiente al momento de utilizarlos o entregarlos.

El trabajo se realiz6 en cuatro diferentes escuelas tomando en
cuenta que cada uno de los directores ubicaba de diferente manera los
insumos y la comida o trabajan de forma diferente el resguardo de los
alimentos y de los materiales de estos dos programas que en voz de la
DIDEDUC estan obligados a tener.

Se realizé un diagnéstico de evaluacion de los dos programas en
las cuatro diferentes escuelas y de forma descriptiva se aplicaron
cuestionarios a los directores de las mismas, a los maestros que laboran
en las jornadas correspondientes y a alumnos de cada grado y en ese
momento se logro identificar cuales son las fortalezas y las debilidades de

los almacenes y del resguardo de los insumos de los programas.

En la iniciacion de la auditoria se tomaron fotografias de la primera
visita a los almacenes en donde ya se tenia la comunicacion con los
directores de dichas escuelas en donde se observé y obtuvo informacion
para luego recopilar los documentos donde tipifica la forma de resguardar
los insumos y sobre cdmo deberia de trabajar el director de cada escuela
en cuestion al resguardo o la estructura de los almacenes de los

programas de gratuidad y alimentacion los cuales son obligatorios.

Se elaboré una propuesta de servicios profesionales para los
directores de las escuelas en donde se trabajaron estas auditorias
dandoles a conocer el tiempo en el que se ejecutarian las auditorias, las
condiciones, el area a examinar, el periodo y fecha de entrega del informe

(Véase Anexo 1).
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Se procedi6 con la elaboracion de la planificacion con la
informacion general de la entidad para las auditorias de gestion por la
construccion, el estado y el mantenimiento de los almacenes de las

escuelas elegidas.

Se realiz6 un estudio general de cada una de las escuelas
periddicamente y especificamente en relacion el ambiente que existe
alrededor de los almacenes si existieran o si estan en construccion estar

pendientes de que cumplan con las normas tipificadas.

Se ejecutaron las auditorias sobre las construcciones, el estado o el
mantenimiento de los almacenes de los programas de gratuidad y
alimentacion de las escuelas que se tomaron en cuenta siempre de
acuerdo con las normas de auditoria para el sector gubernamental siendo
estas de cumplimiento obligatorio por parte de todos los auditores que
ejecutan auditorias de caracter interno y externo en todas las entidades
del sector publico guatemalteco y mas en este caso normas que tipifica la

DIDEDUC para el resguardo de los insumos

De acuerdo con las auditorias realizadas se detectaron hallazgos
gue debilitan la visién de limpieza e higiene de las escuelas ya que se
encontr6 que hay casos en los que una bodega de instrumentos y
materiales de construccion también sirve de almacén de alimentacion, asi
también se obtuvo informacién de un director que no cuenta con almacén
de alimentacion por que no almacenan la comida solo trabajan con un
proveedor que se encarga de llevar los alimentos diariamente a la
escuela, por otro lado también se detecto la falta de higiene y la humedad
en algunos de los almacenes ya sean del programa de apoyo a la
educacion gratuidad o de alimentacion tomando en cuenta que algunos

de estos problemas también influye en la salud de los nifios que asisten a
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3.2.

las escuelas por la falta de acciones correctivas en cuestion a los

almacenes de estos programas.

Se alcanz6 a fortalecer los procedimientos de control en las
escuelas capacitando a los directores para el conocimiento de los
procedimientos necesarios transparentes para el resguardo de los

insumos.

Disefio de un manual de procedimientos de los programas de apoyo

Se realizaron capacitaciones para fortalecer el conocimiento de los
directores en cuanto a la documentaciéon a presentar a la Direccion

Departamental de Educacion en las liquidaciones.

Se observd que las liquidaciones de los diferentes programas de
apoyo estan siendo mal entregadas o incompletas, en algunos casos
encontrando alteraciones en relacion a las fechas o las firmas de los
directores lo que crea un descontrol en el Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa atrasando desembolsos

siguientes a los trimestres trabajados.

Conforme a las deficiencias encontradas sobre la entrega de las
liquidaciones, se determiné que se capacitaria a los directores de las
escuelas visitadas en relacion a proximas entregas de liquidaciones

cuando los desembolsos sean hechos por fondo rotativo.

Por lo cual se elaboré la planificacion con objetivos, enfoque,
personas a capacitar y los documentos de referencia que se utilizarian
para la adecuada entrega de las liquidaciones de los programas de apoyo.

Se utilizaron manuales generales de técnicos de campo para la

implementacion también de un instructivo especificamente para directores
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sobre la entrega de liquidaciones completas para establecer los

procedimientos de llenado y presentado ante la DIDEDUC.

Se logré capacitar a cuatro directores y tres secretarias sobre la
entrega de liquidaciones completas sobre los programas de apoyo a la

educaciéon (Véase Anexo 3).

Durante la capacitacion se observo que los directores no cuentan
con la induccion correcta o especializada en la entrega de liquidaciones,
esta fue utilizada como herramienta e instrumento para la orientacion de
los directores donde se establecieron responsabilidades y funciones de

cada uno de ellos.

La entrega de las liquidaciones completas en lo te6rico mejoro ya
gue ellos estan manejando los desembolsos por medio de fondo rotativo
por lo que se les dio la oportunidad de practicarlo en conclusion se puede

decir que ahora los conocimientos sobre liquidaciones estan completos.

Asi también se cred un pequefio instructivo sobre entrega de
liquidaciones que fue exclusivamente para los directores que estuvieron
presentes.

Asi tambien Se realizaron capacitaciones a los directores para
poder llenar los libros auxiliares y se establecié un instructivo que contiene

informacion suficiente para ser la guia de dichas personas

Se observé que los libros contables o auxiliares estan siendo mal
llenados en cuestion de los programas de apoyo y en muchos de los
casos es por falta de conocimiento como iniciar con los registros de las
situaciones financieras o administrativas, por lo que llegan a cometer

infracciones y caer en sanciones por entes fiscalizadores.
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Conforme a las deficiencias encontradas sobre el llenado de los
libros auxiliares y contables, se determin6 que se capacitaria a los

directores de las escuelas visitadas.

Por lo cual se elaboré la planificacibn con objetivos, enfoque,
personas a capacitar y los documentos de referencia que se utilizarian
para el adecuado llenado de libros auxiliares y contables de los diferentes

programas de apoyo.

Se utilizaron manuales generales de técnicos de campo para la
implementacion también de un instructivo especificamente para directores
sobre el llenado de libros auxiliares y contables para establecer los

procedimientos de llenado y presentado ante la DIDEDUC.

Se logré capacitar a cuatro directores y tres secretarias sobre libros

auxiliares y contables de los programas de apoyo a la educacion.

Durante la capacitacion se observé que los directores no cuentan
con la induccion correcta o especializada en contabilidad, esta fue
utiizada como herramienta e instrumento para la orientacion de los
directores donde se establecieron responsabilidades y funciones de cada

uno de ellos.

Se comprobd que ahora los directores capacitados pueden llenar
los libros auxiliares y contables que se llevan por los diferentes programas
de apoyo a la educacion también dandoles la oportunidad de crear

algunos ejemplos para aclarar dudas sobre la capacitacion.

Asi también se cred6 un pequefio instructivo sobre el llenado de
libros auxiliares y contables de los programas de apoyo a la educacion

gue fue exclusivamente para los directores que estuvieron presentes.
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Capacitacion a directores y personal administrativo sobre la
implementacion de Murales de Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Se realizaron capacitaciones para la implementacion de Murales de
Transparencia y Rendicion de Cuentas a través actualizacion de
documentos e informacién necesaria para la estructura de los mismos

después de la Auditoria de Gestion.

Se observdO que las escuelas no cuentan con murales de
transparencia, en algunos casos encontrando alteraciones en relacion a
las fechas o las firmas de los directores lo que crea incertidumbre en la
veracidad de los datos en la rendicién de cuentas de los programas de

apoyo a la educacion.

Conforme a las deficiencias encontradas sobre la rendicion de
cuentas a través de los murales de transparencia, se determind que se
capacitaria a los directores de las escuelas visitadas en relacion a

préximos desembolsos por fondo rotativo.

Por lo cual se elabord la planificacion con objetivos, enfoque,
personas a capacitar y los documentos de referencia que se utilizarian

para la adecuada rendicion de cuentas de los programas de apoyo.

Se utilizaron manuales generales de técnicos de campo para la
implementacion también de un instructivo especificamente para directores
sobre la rendicién de cuentas a través de los murales de transparencia
para establecer los procedimientos de entregado y presentado ante la

comunidad educativa.
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Se logr6é capacitar a cuatro directores y tres secretarias sobre la
rendicion de cuentas sobre los programas de apoyo a la educacion por

medio de los murales de transparencia (Véase Anexo 3).

Asi también se cre6 un pequefio instructivo sobre entrega o la
rendicion de cuentas plasmados en murales de transparencia que deben
estar colocados en las escuelas que fue exclusivamente para los

directores que estuvieron presentes.
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CONCLUSIONES

Se fortaleci6 el control interno de la Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz, realizando auditoria de gestion y cumplimiento a
establecimientos del area central de Coban, Alta Verapaz, disefiando un manual
de procedimientos para el correcto uso de los programas, asi como se capacito a
Directores y miembros de las OPF’s para la correcta entrega de liquidaciones y

presentacion de murales de transparencia.

Se realiz6 una auditoria de gestion y cumplimiento de los programas de
apoyo, y como una opinion general, se establecié que los establecimientos
tienen un sistema de control muy deficiente, desconocimiento de los
procedimientos necesarios para una buena administraciéon de los mismos, asi
tambien se presenta un informe de hallazgos de deficientas de contral interno y

recomendaciones.

Se elaboro un manual de procedimientos para el correcto manejo de los
programas de apoyo a la educacion, que contiene una definicion de los mismos,
formas de traslado, descripcion de las liquidaciones, libros contables y murales

de transparencia.

Se capacito y superviso a Directores y miembros de OPF’s sobre la
correcta elaboracion de murales de transparencia, donde se proyecta a la
comunidad educativa, el total de las transferencias realizadas por el MINEDUC
en concepto de programas de apoyo. Tambien sobre la correcta presentacién de

liquidaciones de fondos y uso adecuado en los libros implementados.
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RECOMENDACIONES

Que el Director Departamental de Educacion de Alta Verapaz, gire
instrucciones a los difentes departamentos para el seguimiento del mejoramiento

y fortalecimiento del control interno de los programas de apoyo.

Que los directores de los establecimientos y miembros de las OPF’s
realicen y presenten las liquidaciones de forma correcta para evitar sanciones

por los entes fiscalizadores.

Que los directores de los establecimientos y miembros de las OPF’s
resguarden las documentacion relacionada con la liquidacion de los programas

de apoyo en un lugar seguro.

Que se instruya a los directores de los establecimiento y miembros de las
OPF’s a establecer un lugar adecuado para el almacenamiento de los productos
adquiridos con fondos de los programas de apoyo, sobre todo los de

alimentacién escolar.

Que los directores de los establecimientos y miembros de las OPF’s
lleven un kardex para el control de las entradas y salidas del almacén de

productos.

Que el manual de procedimientos para el correcto manejo de los
programas de apoyo a la educacion, sea socializado en todos los municipios del

departamento de Alta Verapaz.
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Que los directores de los establecimientos y miembros de las OPF’s
busquen una posicion privilegiada para pegar el mural de transparencia y den a

conocer los recursos trasladados por el MINEDUC.
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DICTAMEN DE AUDITORIA INDEPENDIENTE
Contaduria Puablica 'y Auditoria
EPS - CUNOR

Sefior (a)

Director (a)

Escuela para varones
10ma Ave. 4-22 Zona 2
Coban, Alta Verapaz
Presente

He examinado el sistema de control interno de la administracion de los
recursos donados por la direccién departamental de educacion sobre los programas
de apoyo a la educacién de este sector denominado distrito uno de Cobén, Alta
Verapaz por el periodo comprendido del 01 de enero 2014 al 28 de febrero 2015.

Es responsabilidad del director o encargado de la administracion de los
recursos de la escuela establecer y mantener un control interno efectivo relacionado
con la preparacion de la informacion financiera. Los objetivos de un sistema de
control interno son proporcionar a la administracion, seguridad razonable pero no
absoluta, de que los bienes y activos de la institucion educativa, se encuentran
debidamente resguardados. Mi responsabilidad consiste en expresar una opinion

sobre la efectividad de dicho control interno con base en mi examen.

El examen fue realizado con base a: Normas Internacionales de Auditoria;
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas en Guatemala y Normas

Gubernamentales de Auditoria. Estas normas requieren que el examen sea



técnicamente planeado y supervisado, de tal manera que permita obtener un

entendimiento claro y razonable sobre el control interno.

Se observo que, en la escuela oficial urbana para varones, no se ha
implementado un sistema de control interno suficiente y apropiado a sus
necesidades. Asi mismo se observé la falta de definicion en implementacion de
procedimientos contables y administrativos que permitan una adecuada ejecucion y
control de los diferentes procesos que se realizan para los programas de apoyo de

la educacion en esta institucion.

En mi opinion, debido a los efectos de los asuntos descritos en el péarrafo
anterior la administraciéon y gestion de los recursos dados y el control interno de la
escuela antes mencionada, muestra seguridad poco razonable de que los bienes,

recursos y activos estén debidamente protegidos y/o resguardados.

Coban, Alta Verapaz, Marzo 2015

Priscille Chantalle Pereda Cafas
Contaduria Publicay Auditoria
EPS - CUNOR



CARTA A LA GERENCIA
Contaduria Puablica 'y Auditoria
EPS - CUNOR

Sefior (a)

Director (a)

Escuela para varones
10ma Ave. 4-22 Zona 2
Coban, Alta Verapaz

Presente

Derivado de la auditoria realizada a la administracion y la gestion de los
recursos manejado por la escuela, en el periodo comprendido del 01 de enero del
2014 al 28 de febrero del 2015, tomando en cuenta la responsabilidad de la
administracion en la preparaciéon y la presentacion fiel de la informacion
administrativa de la escuela de acuerdo a las normas de la departamental de
educacion en Alta Verapaz, se detectaron hallazgos relevantes en cuanto a la
gestion de los recursos como el control interno de la escuela. Es mi responsabilidad
presentar criterios y recomendaciones, sobre los cuales a continuacion se
presentan, de acuerdo a las deficiencias significativas que fueron detectadas.

Queda al arbitrio de la entidad emplearlas.

Priscille Chantalle Pereda Cafas
Contaduria Publicay Auditoria
EPS - CUNOR






HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO Y
RECOMENDACIONES
Contaduria Publica y Auditoria
EPS - CUNOR

1. Entregade liquidaciones de forma irregular

Se observé que en la entrega de liquidaciones de los programas de
apoyo a la educacién, se ha estado siendo irregular o tardio, por
desconocimiento de procesos, por falta de documentos que son requeridos
obligatoriamente o por el corto tiempo para la entrega de las mismas,
dandole incumplimiento a los requisitos de la DIDEDUC para continuar con
los desembolsos por programa, Incumplimiento del Acuerdo Ministerial No.
3667-2012 y permitiendo sanciones por los entes encargados de la

fiscalizacion de dichos programas.
a. Condicién

Segun muestra seleccionada a visitas de centros educativos del
area central de Coban se determiné que, la mayoria de los directores de
las escuelas desconocen la realizacién de los procesos de liquidacion y

los documentos que acomparian a la misma.
b. Criterio

De conformidad con el instructivo de dotacion de recursos
financieros para los servicios de apoyo a los centros educativos que no
cuentan con consejo educativo u otra organizacion de padres de familia

PRA-INS-02 version 03 indica en el, literal C.2. Ejecucion, Control y



Liguidacién en los numerales 30 y 31 "El director del centro educativo
publico registra la informacion correspondiente en el formato PRA-FOR-
04 (Rendicién de cuentas de los Fondos transferidos a los Consejo

Educativo u otras OPF).

Adjunta copia de todas las facturas de las compras realizadas,
para evidenciar y respaldar la informacion segun calendarizacién de la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera, conforma el
expediente de liquidacion de fondos recibidos con los documentos
establecidos por el técnico de servicios de apoyo de la DIDEDUC".

Causa

La entrega de liquidaciones incompletas de los diferentes
programas de apoyo por parte de los directores se debe a que la mayoria
de los directores desconocen la totalidad de la documentacion a
presentar, a la falta del asesoramiento por parte de los técnicos de apoyo
de la DIDEDUC y al corto tiempo que tienen para entregar dichos

documentos.

Efecto

La entrega de liquidaciones incompletas de los diferentes
programas de apoyo por parte de los directores permite sanciones por los

entes encargados de la fiscalizacion de dichos programas.



e. Recomendacion:

Cumplir con el tiempo estimado, reuniendo todos los documentos
solicitados para entregar las liquidaciones en un buen momento y
completas para evitar sanciones por los entes fiscalizadores y obtener e
impartir conocimiento de la documentacibn a presentar en las
liquidaciones y que los técnicos de apoyo realicen un mejor

asesoramiento a esta institucion.

2. Control inadecuado en los archivos de la OPF

Se evidencio el control inadecuado en los archivos por parte del
personal administrativo y la organizacibn de padres de familia de la
institucion, siendo una custodia y resguardo inapropiado de todos los
documentos (facturas, liquidaciones, formatos de rendicion de cuentas,
cotizaciones, etc.) que dan fe de los gastos efectuados para cada uno de los
programas de apoyo a la educacion, por no tener conocimiento y el
incumplimiento de funciones de las personas que son designadas para el
resguardo de los mismos y asi mismo conlleva a la pérdida parcial o definitiva

de los documentos de soporte.

a. Condicioén

Segun muestra seleccionada a visitas de centros educativos del
area central de Coban se determiné que, la mayoria de los directores de
estas escuelas no resguardan y custodian todos los documentos que den

fe de los gastos efectuados para cada uno de los Programas de Apoyo.



Criterio

De conformidad con el instructivo de induccion a técnicos de
apoyo de las Direcciones Departamentales de Educacion en el literal C.6.
"Revisidbn de documentos de soporte del gasto, registros contables y
otros" en el numeral dos especifica "Verificar que se cuente con un
archivo ordenado que permita el resguardo y conservacién de los
documentos y Verificar que los documentos de soporte del gasto por

cada transferencia de fondos, estén archivados siguiendo los siguientes:
PRA-FOR-04 de "Rendiciéon de Cuentas de fondos

Transferidos a Organizaciones de Padres de Familia".

PRA-FOR-01 "Entrega de Alimentacion Escolar"

PRA-FOR-02 "Entrega de Utiles Escolares”.

PRA-FOR-03 "Entrega de Valija Didactica".

Originales de factura emitidas por los proveedores, de cada uno de

los programas.

Causa

El control inadecuado en los archivos por parte de los directores
de algunas escuelas del éarea central de Coban, se debe al
desconocimiento de pasos para resguardar adecuadamente los

documentos de soporte efectuados.

Efecto

El control inadecuado en los archivos por parte de los directores

conlleva a la pérdida parcial o definitiva de documentos de soporte de
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ingresos y egresos de transferencia de fondos, y no tenerlos al momento
gue el Ministerio de Educacion o la Contraloria General de Cuentas los

soliciten y no haya ningun problema.

e. Recomendacion:

Evitando sanciones por los entes fiscalizadores, se recomienda
gue la persona encargada de esto sea capacitada y por consiguiente
cumpla con las responsabilidades de resguardar la documentacion que
respalda los recursos financieros recibidos y gastos ejecutados para los
programas de apoyo conforme la sugerencia de serie de pasos descrita
en la Cartilla de los Consejos Educativos u otras Organizaciones de

Padres de Familia.

3. Comprade productos no autorizados

Se detectd que la compra de materiales del programa de gratuidad,
gue cubre servicios basicos y remozamientos menores, difiere mucho de los
que estd autorizado por la DIDEDUC, que incurre en el incumplimiento del
Acuerdo Ministerial No. 1492-2008 y el No. 3667-2012.

a. Condicién

Con la muestra de visitas, se determin6é que, la mayoria de los
directores de las diferentes escuelas del area central de Coban compran
INSUMOS que no se encuentran autorizados dentro del programa de
Gratuidad respecto a servicios personales, servicios no personales,

materiales, suministros, planta, equipo e intangibles.



b. Criterio

De conformidad con el Acuerdo Ministerial No. 1492-2008, las
Direcciones Departamentales de Educacion, del Ministerio de Educacion;
manejan un fondo rotativo especial para cubrir el pago de servicios
basicos de establecimientos educativos oficiales (agua, energia eléctrica,
telefonia, enlaces dedicados e internet), suministros dé oficina y
didacticos, mantenimiento y remozamientos menores Yy, otros gastos de

operacion.

La asignacion, administracion, ejecucion y dotacion de recursos
financieros a los centros educativos publicos, para implementar los
servicios de apoyo estan regulados en el Acuerdo Ministerial No. 3667-
2012. Los gastos que cubre el programa son: Servicios basicos: agua,

luz, teléfono (no mayor a Q.200.00), internet.

Remozamiento escolar: fondo dirigido para realizar reparaciones
pequeiias (bafos, pintura, decoracion) que permitan a los estudiantes
tener una escuela en buen estado. Materiales y suministros para el
funcionamiento de las escuelas asi como gastos no incluidos en la valija

didactica.

c. Causa

La mayoria de directores compra insumos que no se encuentran
autorizados dentro del programa de Gratuidad debido a que no poseen
cartilla de productos autorizados y otros directores realizan dichas
compras ya que poseen necesidades de productos que no estan

autorizados.
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d. Efecto

Incumplimiento  del Acuerdo Ministerial No. 36672012,

liquidaciones incompletas, sanciones.

e. Recomendacion:

Facilitar al director y a la organizacion de padres de familia la
cartilla de productos autorizados, cumplir con lo establecido y llevar a
cabo mas capacitaciones o acompafiamientos con el encargado de

compras para rectificar la situacion.

4. Libros de actas desactualizados:

Se observo que dentro de la escuela no se tiene al dia o no estan bien
llenados los libros de actas, memorias anuales y los libros contables, lo que
recae en las funciones generales del secretario de la organizacion de padres
de familia que no estan siendo llevadas a cabo como debe ser, por
desconocimiento de procedimientos, escasas reuniones con la direccion de la

escuela y falta de libros sellados debidamente por la DIDEDUC.
a. Condicion

De acuerdo con las visitas realizadas a las escuelas muestra del
area central de Coban, se identificé que los directores no tienen al dia los

libros de actas y las memorias anuales de labores realizadas.
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b. Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia numeral 1 inciso B Junta Directiva
(Atribuciones especificas de los integrantes de la Junta Directiva.) Las

funciones del Secretario son:

Redactar las actas de la Asamblea General y de la Junta Directiva
y avalar con su firma las resoluciones de la Junta directiva y de la

Asamblea.

Llevar el libro de actas en el que asentaran las actas de La

Asambleas Generales, de la Junta directiva.

Elaborar la memoria anual de labores realizadas y someterlas

oportunamente a conocimiento y aprobacion de la Junta Directiva.

c. Causa

La desactualizacion en el libro de actas y las memorias anuales de
labores realizadas se debe a la falta de conocimiento de funciones por
parte del secretario y que no se planifican las reuniones de trabajo con

los directores.

d. Efecto

Desactualizacion en el libro de actas y memorias anuales,

sanciones por los entes fiscalizadores.
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e. Recomendacion:
Es necesario que se le otorgue un manual de funciones al
secretario de la junta directiva para que él pueda cumplir con las mismas

y planifique las reuniones de trabajo con los demas miembros.

5. Mala ubicacioén fisica del almacén:

Se detect6 que el estado fisico del almacén del programa de gratuidad
de la escuela se estd desmejorando por falta de una buena ubicacion y el
techo esta bastante desmejorado, provocando que los materiales que se

guardan dentro del mismo, quedan inservibles por desmejoras parciales.
a. Condicion

Con las visitas realizadas a las escuelas del area central de
Coban, segun muestra se determiné que algunas de las escuelas
muestran un estado fisico inadecuado de los almacenes de gratuidad y

alimentacion de las escuelas.

b. Criterio

De conformidad con la Cartilla de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres "de familia, numeral IV, Ejecucién de los
recursos transferidos para los programas de apoyo, en el inciso d.
Aspectos que deben de tomarse en cuenta para el almacenamiento y
entrega de articulos y servicios adquiridos "resguardar los articulos
comprados para los programas de alimentacion escolar y utiles
escolares, valija didactica y gratuidad, en un lugar adecuado, que relna
los requisitos minimos de seguridad, higiene y que esté libre de

filtraciones de agua y humedad".
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6.

c. Causa

Falta de recursos necesarios tener lugares de almacenamiento
gue reunan requisitos minimos de seguridad de seguridad, higiene y que

esté libre de filtraciones de agua y humedad.

d. Efecto

Alimentos en mal estado, perdida de alimentos, Utiles escolares o
insumos de gratuidad.

e. Recomendacién

Invertir en el lugar de almacenamiento para que, redna los
requisitos minimos de seguridad e higiene y que esté libre de filtraciones
de agua y humedad; priorizando dicho lugar como una de las

necesidades basicas de la escuela.

Irregularidades en saldos de almaceén:

Se muestran irregularidades al momento del conteo fisico de almacén
de gratuidad ya que los insumos adquiridos por el programa no se
encuentran en el establecimiento al dia de la auditoria, dandole
incumplimiento al Acuerdo Ministerial No. 3667-2012 que indica que se debe
verificar mediante inspeccion fisica que los productos adquiridos por los
Centros Educativos Publicos y/o Consejos Educativos u otra Organizacion de
Padres de Familia legalmente constituida, estén almacenados en un lugar
adecuado, que corresponda a los productos facturados y que la fecha de

caducidad de los mismos no esté proxima a vencerse al momento de

14



recibirse. Asi también a perdida de insumos de gratuidad por el estado del

almacén.

a. Condicion

Con las visitas realizadas a las escuelas del area central de
Cobéan, segun muestra se determiné que en los almacenes de unas
escuelas los insumos adquiridos con el Fondo del Programa de
alimentacion y Gratuidad, no se encuentran en el establecimiento
educativo, generando Irregularidades al momento del conteo fisico de

almacén de alimentacién y gratuidad

b. Criterio

De conformidad con el acuerdo Ministerial No. 3667-2012
Asignacién, Administracion, Ejecucibn y Dotacion de Recursos
Financieros a los Consejos. Educativos, en su Titulo Ill Responsabilidad
de las Direcciones Departamentales de Educacion, en su articulo 13,
inciso i) indica: Verificar mediante inspeccion fisica que los productos
adquiridos por los Centros Educativos Publicos y/o Consejos Educativos
u otra Organizacion de Padres de Familia legalmente constituida, estén
almacenados en un lugar adecuado, que corresponda a los productos
facturados y que la fecha de caducidad de los mismos no esté préxima a

vencerse al momento de recibirse.

De conformidad con la Cartilla de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia, numeral IV, Ejecucion de los
recursos transferidos para los programas de apoyo, en el inciso d.

Aspectos que deben de tomarse en cuenta para el almacenamiento y
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entrega de articulos y servicios adquiridos: se debe de Preparar y
proporcionar diariamente la refaccion escolar a los nifios y nifias del
centro educativo, dejando constancia para el efecto en el formulario PRA-
FOR-01 "Entrega de Alimentacion Escolar”, el cual debe ser firmado por

los maestros de cada grado y seccidn.

Causa

No contar con un almacén de gratuidad y de alimentacion,
incumplimientos de entrega de alimentacion a nifios y nifas,

malversacion de materiales, suministros y alimentos.

Efecto

Falta de cumplimiento en los programas de apoyo, alimentos en

mal estado, pérdida de alimentos e insumos de gratuidad.

Recomendacion

Crear kardex para el control de las entradas y salidas de almacén
teniendo en cuenta que debe haber un solo responsable autorizado para

operarlo. Darle cumplimiento a la entrega de los programas.
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PROPUESTA DE SERVICIOS
Contaduria Puablica 'y Auditoria
EPS - CUNOR

Sefior (a)

Director (a)

EOUV No. 1 “Victor Chavarria”
10ma Ave. 4-22 Zona 2
Coban, Alta Verapaz

Presente

Estimado (a) Director (a):

De acuerdo con la visita preliminar y al diagnostico realizado efectuado en el
mes de agosto y septiembre del presente afo, presento a continuacion la propuesta
de servicios profesionales para la aprobacién y autorizacion:

Tipo de auditoria: Gestién y control interno.

Alcance: Evaluacion, revision, analisis de las politicas, cumplimiento de normas

procedimientos de control interno.
Periodo a examinar: Enero 2014 a Febrero 2015.
Fecha de inicio del trabajo: 20 de Septiembre 2014.

Fecha aproximada entrega de trabajo: 20 de Febrero 2015.

17



Personas que ejecutaran el trabajo: Priscille Chantalle Pereda Carfas, Estudiante
de contaduria publica y auditoria, Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Universidad de San Carlos de Guatemala.

El trabajo se realizara en las instalaciones de la escuela en cuestion, por lo que es

indispensable se me proporcione la informacién requerida.

El trabajo incluira pruebas sobre el control interno y la aplicacién de procedimientos

necesarios de acuerdo a las circunstancias.

Sin otro particular, me suscribo de usted,

Atentamente,

Priscille Chantalle Pereda Canas
Estudiante de contabilidad publicay auditoria
EPS — CUNOR.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION

MP 1/4
Tipo de Auditoria: Gestion y Control Interno

Hecho por: PCPC
Entidad: Direcciéon Departamental de Educacion

Fecha: 18/09/2014
de Alta Verapaz
. . Revisado Julio
Area: Programas de Apoyo a la Educacion

. por: Samayoa

Periodo: 01 de Enero 2014 al 28 de Febrero 2015

Fecha: 20/09/2014

DEFINICION DE OBJETIVOS

GENERAL

Verificar la existencia, implementacion y funcionamiento del control interno.

ESPECIFICOS

Verificar la existencia del control interno en la escuela, estableciendo el grado de

eficacia y eficiencia en el manejo de procedimientos operacionales.

Verificar el uso y aplicacion eficiente de manuales y procedimientos en las areas

administrativas.

Evaluar las debilidades del sistema de control interno aplicables en

procedimientos y politicas.

Evaluar el cumplimiento razonable de las politicas, planes y procedimientos

dispuestos por la autoridad superior.

19




INVESTIGACION PRELIMINAR

Base legal que se atribuye a la escuela

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Manual de Auditoria Gubernamental, Guia para la planificacion especifica, parte

introductoria y médulo de planificacion.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental Guatemala

Manual de funciones, organizacion y puestos para las Direcciones

Departamentales de Educacion

Acuerdo de creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion Acuerdo
165-96 Guatemala

Constitucion de Fondos Rotativos para las instituciones del estado dependientes

del organismo ejecutivo de Guatemala Acuerdo 1-2007 y 10-2012

Reglamento para el programa de Gratuidad de la Educacion Acuerdo 73-2011

Guatemala

20




MEMORANDO DE PLANIFICACION

Tipo de Auditoria: Gestion y Control Interno MP 2/4
Entidad:  Direccion Departamental de | Hecho por: PCPC
Educacion de Alta Verapaz Fecha: 18/09/2014
Area: Programas de Apoyo a la Educacion _ Julio

. Revisado por:
Periodo: 01 de Enero 2014 al 28 de Febrero Samayoa
2015 Fecha: 20/09/2014

TIPO DE ENTIDAD

La Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz, es una institucion
auténoma que actua por delegacion del estado, cuyo fin es la imparticion de la

educacién como bien comun de los habitantes en su jurisdiccion.

POLITICAS Y PRACTICAS FINANCIERAS

Le corresponde al Ministerio de Finanzas Publicas prestar la asistencia técnica en
materia de presupuesto General de Ingresos y Egresos del estado.

Los libros contables estdn expresados en quetzales, moneda oficial de la
republica de Guatemala.

Los registros se realizan con base a lo devengado, de conformidad con la ley
organica del presupuesto, articulo 14 del decreto numero 101-97.

El presupuesto de ingresos y egresos se formulan y ejecutan utilizando el
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momento de lo devengado de las transacciones como base contable.

Los registros de los ingresos y egresos se realizan por medio del sistema

integrado de Contabilidad de Gobiernos Locales. - SICOIN -

PRINCIPALES PROVEEDORES

Los principales proveedores de la escuela son el Ministerio de Educacion y la
Direccion Departamental de Educacién a través del recurso econémico que

distribuye el estado de Guatemala.

ALCANCE DE AUDITORIA

Evaluacion, revision, analisis de politicas, cumplimiento de normas vy
procedimientos de control interno que establece la entidad para el logro de
objetivos y minimizar riesgos financieros en relacion a los problemas de apoyo a

la educacion.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION

MP 3/4
Tipo de Auditoria: Gestion y Control Interno

Hecho por: PCPC
Entidad: Direccion Departamental de Educacion

Fecha: 18/09/2014
de Alta Verapaz
. . Revisado Julio
Area: Programas de Apoyo a la Educacion

. por: Samayoa

Periodo: 01 de Enero 2014 al 28 de Febrero 2015

Fecha: 20/09/2014

PROCEDIMIENTO A UTILIZAR

INICIACION

Visita Preliminar
Propuesta de Servicios Profesionales

Entrevista Preliminar

PLANIFICACION

Conocimiento de la Institucion
Analisis y Evaluacion de Riesgos
Evaluacion Preliminar del Control Interno

Elaboracion de programas de trabajo general y especificos

EJECUCION

Aplicacion de pruebas de auditoria
Aplicacion de técnicas y procedimientos de auditoria

Elaboracion de papeles de trabajo
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FINALIZACION

Revision de papeles de trabajo
Informe preliminar

Discusion del informe

Informe final

Presentacion del informe final

24




MEMORANDO DE PLANIFICACION

Tipo de Auditoria: Gestion y Control Interno
Entidad:  Direccion Departamental de
Educacion de Alta Verapaz

Area: Programas de Apoyo a la Educacién
Periodo: 01 de Enero 2014 al 28 de Febrero
2015

MP 4/4
Hecho por: PCPC
Fecha: 18/09/2014
_ Julio
Revisado por:
Samayoa
Fecha: 20/09/2014

CALIFICACION DE RIESGOS DE LA AUDITORIA

Riesgos inherentes al control
Cambios de autoridades dentro de la escuela

Cambio de personal

Cambio en los sistemas de informacion y de comunicacion

Pueden adoptarse nuevos pronunciamientos contables

AREAS SIGNIFICATIVAS

Recursos humanos
Area de planificacion
Area financiera

Servicios publicos
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VISITAS

PRELIMINAR O INTERINA

Visita preliminar se ejecutara la segunda semana de septiembre 2014

Conocimiento de la entidad se ejecutara la segunda y tercera semana de

septiembre 2014

EJECUCION DE LA AUDITORIA

Esta se ejecutara mientras dure la ejecucion, las pruebas y los procedimientos

realizados por la auditoria

PERSONAL INVOLUCRADO

Personal administrativo y Organizacion de padres de familia

Estudiante de Contaduria Publica y Auditoria, Centro Universitario del Norte —
CUNOR-, Universidad San Carlos de Guatemala

REUNIONES
Para la planeacion
Conclusiones de la auditoria preliminar

Discusion del memorandum
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1. Objetivos del Manual

a. General:

Poner a disposicion de los empleados Administrativos y los

padres de familia que forman parte del triangulo educativo de las

escuelas de Guatemala, una descripcion ordenada y sisteméatica de

los procedimientos, politicas y requisitos de los programas de apoyo a

la educacién complementario a los establecidos en los reglamentos e

instructivo del Ministerio de Educacion

b. Especificos:

v Disponer de un compendio que retna la informacion de cada uno

de los programas de apoyo a la educacion que permita su

conocimiento, comprension y aplicacién

Proveer al personal las escuelas y los padres de familia, de un
instrumento técnico que utilicen como guia en la ejecucion de los

programas de apoyo.

Que este Manual se aplique bajo criterios técnicos, practicos y
estandarizados para que las personas al que esta dirigido,
ejecuten sus actividades en cumplimiento con lo que se establece
en el mismo, y las desarrollen con eficacia y eficiencia.

Presentar un documento practico de consulta, para las personas

qgue necesiten tener conocimiento sobre la ejecucion de los
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programas de apoyo a la educacion y de cémo se realizan
liquidaciones de los mismos, se manejan los libros contables y la

rendicion de cuentas con murales de transparencia de estos.

2. Programas de Apoyo
En el articulo 78 y 79 del Decreto Legislativo nimero 12-91 “Ley de
Educacion Nacional” se establece que el Ministerio de Educacion
promovera programas de apoyo para mejorar la salud nutricion y
recreacion de los educandos, asimismo proveera programas de apoyo
para mejorar la salud, nutricién y recreacion de los educandos, asimismo
proveera de Utiles escolares de forma gratuita al inicio del ciclo escolar de

todos los niveles obligatorios.

Los programas de apoyo establecidos por el Ministerio de
Educacién consisten en la dotacion de recursos financieros para la
alimentacion escolar y utiles escolares de los alumnos y alumnas de los
niveles preprimaria y primaria, asi como la valija didactica para el personal
docente de los niveles preprimaria y primaria de los centros educativos

publicos del pais.
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Los montos establecidos para cada programa por nifio, nifia y

docente son:

Area urbana Area Rural

Monto Monto Monto Monto
Programa de Apoyo
Anual diario Anual diario

Alimentacion
Q200.00 | Q1.11 |Q285.00| Q1.58

Escolar
Utiles Escolares Q50.00 Q55.00
Valija Didactica Q220.00 Q220.00

3. Tipos de programas de apoyo

a. Alimentacién Escolar

Es un apoyo econdmico que el MINEDUC proporciona para la
compra de alimentos de la refaccion escolar diaria de los nifios y
nifias, que cubra entre el 30 y 35% de sus necesidades de energia
durante los dias efectivos de clases, para apoyar la permanencia y

rendimiento escolar.
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Se sugieren alimentos que proporcionen nutrientes variados
(carbohidratos, proteinas, vitaminas, minerales y grasas) a manera de

ejemplo se presentan los siguientes alimentos:

— Alimentos fuentes de proteinas: leche, atol y huevos.

— Alimentos fuentes de carbohidratos: arroz, harina de maiz.

— Alimentos fuentes de vitaminas y minerales: hierbas y verduras,
azucar.

— Alimentos fuentes de grasa: aceites.

Criterios para la elaboracion de menus de la refaccién escolar:

— Menus que proporcionen entre el 30 y 35% de energia utilizando
alimentos con nutrientes variados como los sugeridos.

— Aceptabilidad de los menus por parte de los nifios y nifias.

— Recursos alimentarios con pertinencia cultural.

— Menus que se ajusten a los costos por nifios establecidos para el

area urbanay rural.
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b. Utiles Escolares

Es un apoyo econdmico para dotar a los nifios y nifias inscritos

en el centro educativo de materiales de apoyo para la ejercitacion y

practica en el proceso de aprendizaje.

Utiles Escolares minimos y sugeridos a comprar Nivel
Preprimaria: cuadernos cuadricula, cuadernos blanco, crayones,
lapices, borrador, sacapuntas, juego de formas geométricas,
juego de numeros 1 a 10 (foamy, madera, carton o plastico),

otros.

Utiles Escolares minimos y sugeridos a comprar Nivel Primaria:
cuaderno de cuadricula, cuadernos sin lineas, cuadernos con
lineas, juego de trigonometria, lapices, lapiceros, regla,

sacapuntas, hojas de papel construccion y otros.

c. Dotacidon de Recursos y Materiales.

Es un apoyo econdémico para dotar a los maestros que laboran

en el centro educativo; de material de apoyo para la ejercitacion y

practica en el aprendizaje de los nifios y nifias.
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— Material y recursos de ensefianza minimos y sugeridos a compratr:
pliegos de papel construccion, juego de dados, hojas de papel
bond, hojas de papel cuadricula, marcadores, tijeras, pegamento,

paletas de madera, cubos de madera y otros.

d. Gratuidad

Segun el Acuerdo Ministerial No. 1492-2008, las Direcciones
Departamentales de Educacion, del Ministerio de Educacion; manejan
un fondo rotativo especial para cubrir el pago de servicios basicos de
establecimientos educativos oficiales (agua, energia eléctrica,
telefonia, enlaces dedicados e internet), suministros de oficina y
didacticos, mantenimiento y remozamientos menores y, otros gastos

de operacion.

La asignacion, administracion, ejecucion y dotacion de recursos
financieros a los centros educativos publicos, para implementar los
servicios de apoyo estan regulados en el Acuerdo Ministerial No.
3667-2012. Los gastos que cubre el programa son:

— Grupo 0 “Servicios personales”, conserjeria y actividades afines.
— Grupo 100 “Servicios no personales”, servicios basicos del centro

educativo.
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—  Grupo 200 “Materiales y Suministros”.

—  Grupo 300 “Planta, equipo e intangibles”.

Monto anual por
Nivel
alumno inscrito

Preprimaria y
Q40.00
Primaria

Medio Q100.00

4. Dotacion de recursos

La entrega de los fondos correspondientes a los programas de
apoyo a centros educativos publicos actualmente se hace mediante las

modalidades:

a. Transferencia Reglén 435:

Se realiza por medio de la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas directamente a la cuenta bancaria de la Organizacién de
Padres de Familia. Las facturas de estas compras son emitidas a

nombre de la OPF, quienes tienen la obligacion de custodiarlas.

b. Fondo Rotativo:

10
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Es el fondo que se trabaja directamente con las Direcciones
Departamentales de Educacién a través del pago directo a los
proveedores y las facturas se extienden a nombre de la Direccion

Departamental correspondiente.

5. Recursos Financieros paralos Programas de Apoyo:

En el Acuerdo Ministerial 1096-2012 “Reglamento para
transferencia de recursos financieros a los Consejos Educativos y otras
Organizaciones de Padres de Familia legalmente constituidas de Centros
Educativos Publicos”, se establece que el Ministerio de Educacion,
realizara transferencias de recursos, a través del reglon presupuestario
435 “Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro”. Esta forma
permite que los recursos financieros lleguen de una manera mas agil y

oportuna.

Para que las OPF puedan recibir en su cuenta bancaria los
recursos financieros que se transfieran a través de la Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Publicas, deberan cumplir con los requisitos

siguientes:

11
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v" Contar con un Numero de ldentificacion Tributaria -NIT- asignado por
parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, y

debidamente actualizado los datos de la OPF ante dicha institucion.

v/ Contar con un ente receptor de transferencias corrientes, registrado
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- del Ministerio
de Finanzas Publicas. Este tramite lo gestiona la Direccion General de
Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA- a

solicitud de la Direccién Departamental de Educacion -DIDEDUC-.

v/ Contar con una cuenta bancaria de depdsitos monetarios, registrada
en el Sistema de Contabilidad del Ministerio de Finanzas Publicas.
Este trAmite lo realiza la DIGEPSA a solicitud de la DIDEDUC que
corresponda, adjuntando la forma TNCM-04-INVENTARIO DE
CUENTAS y la fotocopia de los documentos siguientes:
> Fotocopia de cédula de vecindad o documento personal de
identificacién -DPI- del representante legal del Consejo Educativo
u otra organizacion de Padres de Familia.

» Acta de constitucion del Consejo Educativo u otra organizacion de
Padres de Familia.

» Acta de nombramiento del representante legal del Consejo

Educativo u otra organizacion de Padres de Familia.

12
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» Certificacion de la Inscripcion del representante legal emitido por
la municipalidad correspondiente.

» Consulta no monetaria cuenta corriente reciente extendida por el
banco, debidamente sellada y firmada, donde se encuentra
aperturada la cuenta bancaria de la OPF.

v Suscribir convenio de transferencia con la -DIDEDUC- para el ciclo
escolar correspondiente.

v Firmar el original y copia del “Recibo de Transferencia de Recursos
Financieros a Consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres
de Familia”, previo a ello, se debera revisar que los datos impresos en
el recibo, correspondan a los datos de la OPF.

v' Entregar al Técnico de Servicios de Apoyo el original del recibo de
transferencia y archivar la copia en un lugar seguro.

v" Recibir notificacion del técnico de servicios de apoyo sobre
transferencias de fondos efectuados en la cuenta bancaria de la OPF

v Verificar en la cuenta bancaria registrada ante la tesoreria nacional el
acreditamiento de fondos efectuados.

v Verificar que el valor transferido en la cuenta bancaria de la OPF sea

igual al valor consignado en el recibo firmado previamente.

13
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6. Descripcion de Liquidaciones
Procedimiento por medio del cual se efectia la Liquidacion del
Fondo Rotativo Interno, de acuerdo con la programacién de actividades
planificadas por el Ministerio de Finanzas Publicas y las establecidas por
la DIDEDUC, para el cierre de la ejecucion de los programas de apoyo a

la educacion.

a. Normas
El expediente a entregarse en el Area Financiera para la
liquidacion de los recursos financieros debe estar constituido de la
siguiente forma:
v Cotizaciones por proveedores
v Solicitudes de pedido
v" Orden de compra
v Facturas
v Ingresos a almacén
v Entrega de suministros
v' Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o

servicio.

Todas las hojas que componen el expediente de liquidacion del

Fondo Rotativo Interno deben ir debidamente foliadas.

14
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La OPF y/o Director solicita como minimo a dos proveedores,
la proforma de factura y/o cotizacion de los insumos necesarios para
cada uno de los programas de apoyo. La OPF y/o Director realiza
comparacion de las 2 cotizaciones y elige al proveedor que ofrece la
mejor calidad de productos al menor precio. Las proformas deberan
llevar: fecha, nombre comercial, direccion, numero telefonico, nombre
y firma de quien lo emite, sello del negocio, cantidad, descripcién,
precio unitario y precio total en nimeros y letras, y régimen tributario,

esto debera entregarse en original.

Seleccionado el proveedor, la OPF y/o Director solicita que se
le extienda factura con los siguientes requisitos:

v" Fecha de emision de la factura.

v" Nombre, Direccion y NIT de la Direccion Departamental (Direccion
Departamental De Educacion de Alta Verapaz, 1lra Calle 5-19,
Zona 1, Cobéan, Alta Verapaz, NIT 853765-8).

v' La cantidad y precio unitario y total de cada articulo adquirido.

v' El valor total de la factura en nimeros y letras.

v" Que la factura cuente con el sello o la palabra “CANCELADO”.

v" Que se indique el régimen tributario.

v" Que tenga célculos aritméticos correctos.

v" Que la factura no contenga borrones, tachones, ni enmiendas.

15
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Para la ejecucién de los programas de apoyo, Unicamente se
aceptara como comprobante de gasto la factura autorizada y/o factura
cambiaria con su respectivo recibo de caja correspondiente a la funcién
comercial de la empresa y descripcion de productos adquiridos, la cual
debe ser llenada sin borrones, tachones o entrelineados, conteniendo

los datos que a continuacion se detallan:

Nombre: DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, A. V.
NIT: 853765-8
Direccion: 12 Calle 5-19 zona 1 Coban, Alta Verapaz

Descripcién: Toda factura debera contener la descripcién de los
productos y/o servicios siguientes segun el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

Todas las Facturas deberan ser Firmadas, Selladas vy
Razonadas al reverso de la misma con la siguiente leyenda:

Razoén:

El Infrascrito Director del Establecimiento:

Con Cédigo: , certifica

Haber recibido a entera satisfaccion los
bienes y servicios adquiridos con el

Fondo Rotativo Interno del Programa de:

(Nombre del Director)

16
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b. Documentos anexos

El Director debera conformar el expediente de liquidacion de los

fondos otorgados, y 5 dias después de haber recibido los productos lo

entrega al Técnico de Programas de Apoyo de la DIDEDUC, con los

siguientes documentos:

v

Solicitud de Gasto de Requerimiento por Programa (Alimentacion,

Utiles Escolares, Valija Didactica)

Factura debidamente autorizada por la superintendencia de
Administracién Tributaria, que llene los requisitos y aspectos

legales.

Cotizacion con los datos del Proveedor.

Constancia de recepcion de los bienes adquiridos, si corresponde

Adjunta plantilla de beneficiarios de los programas de apoyo de

conformidad con el formato adjunto.

Planilla de entrega de alimentacion escolar PRA-FOR-01.
Planilla de entrega de utiles escolares PRA-FOR-02.
Planilla de entrega Valija Didactica PRA-FOR-03.

Formato de rendiciéon de Cuentas PRA-FOR-04.

17
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c. Procedimientos

v

Fondo rotativo.

El Director del Centro Educativo Publico planifica la cantidad
de articulos o insumos a comprar, de acuerdo al monto asignado
de conformidad con la matricula escolar y cantidad de docentes

con que cuenta el Centro Educativo Publico.

De acuerdo al monto establecido y necesidades del Centro
Educativo Publico, solicita como minimo a 2 proveedores la
proforma de factura y/o cotizacién de los insumos necesarios para
los servicios de apoyo, el cual deberd incluir como minimo lo

siguiente:

» Régimen tributario en el que se encuentra inscrito el Proveedor

» Cantidad, descripcién y precio de los productos a facturar

Recibe las proformas y/o cotizaciones, realiza comparacion
de las 2 cotizaciones y elige al proveedor que ofrece la mejor

calidad de productos al menor precio.

Selecciona el proveedor solicita a este que le extienda la
factura considerando cumplir lo siguiente:
» Fecha de emision de la factura

» Nombre, Direccion y NIT de la DIDEDUC que corresponda

18
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La cantidad y precio unitario y total de cada articulo adquirido
Valor total de la factura en nimeros y letras

Que la factura cuente con el sello o palabra de “CANCELADO”
Que se indique el régimen tributario

Verifica los célculos aritméticos de la factura

vV VYV VYV VvV VvV V

Que la factura no contenga borrones, tachones ni enmiendas.

Recibe insumos y suministros comprados al proveedor,
verifica la conformidad de los productos recibidos contra la
informacion consignada en la factura. Razona las facturas en la

parte de atras

Una vez consignada la informacién, firma y sella la misma.
Posteriormente la traslada al area de Operaciones de Caja en un
plazo méximo de 2 dias después de la emision de la factura
guedandose con una copia de la misma firmada de recibido por

operaciones de Caja.

El Coordinador de Operaciones de Caja recibe la factura
verifica el cumplimiento de requisitos legales. Establece el régimen
tributario en el que se encuentra inscrito el proveedor y determina
si se realiza retencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA- o

Impuesto sobre la Renta -ISR- correspondiente. Archiva la factura

19
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para adjuntarla al expediente de liquidacion que presentara el

director del Centro Educativo.

Elabora cheque nominativo al proveedor a quien se
efectuara la compra y gestiona las firmas respectivas. Notifica por
correo electronico, llamada telefénica o a través de los técnicos de
servicios de apoyo al Director del Centro Educativo Publico que
informen a los proveedores que pueden pasar a recoger el cheque
y constancias de retencion si corresponde, en un plazo no mayor

de cinco dias habiles de presentada la factura a la DIDEDUC.

El Director del Centro Educativo Publico Entrega los
materiales y suministros adquiridos a los padres de estudiantes
beneficiados, solicita a los padres de familia de los estudiantes
beneficiados que llenen la informacion que les corresponde en los
formularios en los siguientes formularios:
>  Planilla de Entrega de Utiles Escolares PRA-FOR-02

»  Planilla de Entrega de Valija Didactica PRA-FOR-03

Entrega los suministros a los responsables de preparar los

alimentos y debera llenar la planilla de Entrega de alimentacion

escolar PRA-FOR-01 al finalizar el periodo de tiempo para los

20
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cuales se entregd el desembolso, dicha planilla quedara en

resguardo y archivo del Director.

Registra la informacion correspondiente en el Formato PRA-
FOR-04 “Rendicion de cuentas de los Fondos transferidos a los
Consejo Educativo u otras OPF” y adjunta copia de todas las
facturas de las compras realizadas, para evidenciar y respaldar la
informacion segun calendarizacion de la Unidad Desconcentrada

de Administracion Financiera.

Conforma expediente de liquidacion de los fondos recibidos,
el cual debe contener lo siguiente:
Copia de factura

Las 2 proformas o cotizaciones de proveedores

>
>
»  Planilla de Entrega de alimentacion Escolar
>  Planilla de Entrega de Utiles Escolares

»  Planilla de Entrega de Valija Didactica

>

Formato de rendicion de cuentas

Entrega el expediente segun calendarizacion especificada
por la Unidad Desconcentrada de Admon. Financiera al técnico de
servicios de apoyo en la DIDEDUC y se queda con una copia del

mismo.
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Los Técnicos de Servicio de Apoyo Reciben expediente de

liquidacion, revisa y verifica la siguiente informacion:

>

>
>
>

Fecha de emision de la factura en la copia

La cantidad y precio unitario y total de cada articulo adquirido
Valor total de la factura en nimeros y letras

Que la factura cuente con el sello o palabra de
“CANCELADO”

Que la planilla de beneficiarios coincida con el total de la
matricula escolar del establecimiento reportada en el libro de

inscripciones

Si el expediente presenta alguna inconsistencia, es devuelto

al Director del Centro Educativo, indicandole los motivos. De no

haber error, traslada expediente al jefe de Programas de Apoyo.

El jefe de Programas de Apoyo Recibe expediente de

liguidacién e ingresa confirmacion de recepcion en la herramienta

informatica, traslada a la unidad de andlisis documental. La cual

recibe el expediente de liquidacion, adjunta la factura que le fue

entregada para emitir el cheque. Y revisa si esta conforme a lo

descrito anteriormente, lo traslada al coordinador de operaciones

de caja.
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El Coordinador de Operaciones de Caja elabora oficio de
liquidacion del fondo rotativo en las fechas establecidas y de
conformidad con los lineamientos que emita la Direccion de
Administracién Financiera -DAFI-. Detalla niumeros y montos de
CUR aprobados y boleta en original del depdsito del saldo no

utilizado y envia a la DAFI.

El jefe del departamento financiero recibe las liquidaciones
presentadas por las Direcciones Departamentales de Educacion,
revisa que los montos liquidados coincidan con la constitucion del
Fondo Rotativo y procede a liquidar el Fondo Rotativo ante el

Ministerio de Finanzas Publicas.

Transferencias a OPF’s

El Consejo Educativo u otras OPF verifican constantemente
la cuenta monetaria y al contar con los recursos transferidos,
compara el valor depositado con lo descrito en la forma oficial
firmada con anterioridad. Al tener los montos correctos, planifica y
cotiza la cantidad de articulos o insumos a comprar, de acuerdo al
valor transferido a la cuenta monetaria, de conformidad con el
namero de estudiantes, el menu proporcionado y cantidad de
docentes con que cuenta el Centro Educativo Publico. De no

coincidir el monto depositado en la cuenta monetaria con el valor
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consignado en la forma oficial se dirige a la DIDEDUC a solicitar

una nueva forma oficial correspondiente al valor depositado.

Realiza como minimo la comparacion de 2 cotizaciones para
elegir al proveedor que ofrezca la mejor calidad de productos al
menor precio, con el fin de promover la transparencia en la

ejecucion de los recursos financieros transferidos

Realiza la compra de los articulos cotizados con el
proveedor seleccionado, solicitando para el efecto la factura
correspondiente. Debe verificar que la factura llene los requisitos
legales establecidos, tales como:

»  Nombre comercial y razén social del proveedor

Direccion del proveedor

NIT del proveedor.

Lugar y fecha

Nombre, Direccion y NIT del Consejo Educativo u otra OPF
Detalle de los articulos o insumos comprados

Valor total de la factura.

Sello o la palabra de Cancelado.

vV Vv VY Vv V V¥V V VY

Estar debidamente autorizada por la SAT. (Ver nimero de

Resolucion en la factura).
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Si es contribuyente del Impuesto Sobre la Renta debe
indicarse en la factura si estad sujeto a pagos trimestrales,
pagos directos o retencidn definitiva.

Si estd inscrito en el Régimen de pequefio contribuyente,
debe estar impreso en la factura la leyenda “Factura Pequefio
Contribuyente no genera derecho a crédito Fiscal.”.

Verificar que la factura no contenga alteraciones, tachones o

enmiendas.

Recibe los articulos o insumos adquiridos de conformidad

con lo descrito en la factura correspondiente, para lo cual, verifica

gue se cumpla con lo siguiente:

>

Que la cantidad de articulos o insumos sean los que fueron
requeridos.

Que los articulos 0 insumos estén en buen estado.

Que el precio unitario y total concuerden con los que fueron
cotizados.

Que la fecha de caducidad no sea préxima a la fecha de

recepcion

Almacena adecuadamente los articulos comprados, para ser

proporcionados a la Comision de Alimentacion Escolar.
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El tesorero emite un cheque a nombre del proveedor al
momento de efectuar una compra, garantizando el llenado correcto
del codo de la chequera; posteriormente lo firman las personas que
tienen registradas las firmas mancomunadas en el banco y entrega
al proveedor. Si anula un cheque debe permanecer adjunto al codo
correspondiente. Archiva los documentos de soporte de la compra.
Este registra periédicamente los movimientos financieros (Ingresos
y Egresos) en el libro de caja debidamente autorizado por la

DIDEDUC, sin manchones, tachones ni enmiendas.

Entrega a los padres de familia los productos adquiridos para
los servicios de apoyo de Utiles escolares por cada alumno
beneficiado. Entrega a cada docente los materiales y recursos de
ensefianza (Valija didactica) para lo cual, debe llenar las planillas
siguientes, - Planilla de entrega de Utiles escolares PRA-FOR-02 -

Planilla de entrega de Valija Didactica PRA-FOR-03

Ordena las facturas y planillas por servicio, fechas y nivel
educativo, registra la informacion correspondiente en el Formato
“‘Rendicion de cuentas de los Fondos transferidos a los Consejo
Educativo u otras OPF PRA-FOR-04" y la entrega a los Técnicos

de Servicios de Apoyo y archiva las facturas y planillas.
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Una vez entregado el Formato “Rendicion de cuentas de los
Fondos transferidos a los Consejo Educativo u otras OPF PRA-
FOR-04" a los Técnicos de Servicios de Apoyo, Publica un informe
en el Centro Educativo Publico que incluya montos de los recursos
financieros recibidos, servicio al que corresponden los mismos,
detalle de facturas emitidas por proveedor de conformidad a los
gastos realizados, cantidad de alumnos o docentes y si hubiera
saldo debera informarse por el mismo medio, el informe debera
estar firmado y sellado por el presidente y demas miembros de la

junta directiva.

El técnico de servicios de apoyo al recibir el Formato
“‘Rendicion de cuentas de los Fondos transferidos a los Consejos
Educativos u otras OPF PRA-FOR-04”, verifica que todo este
correcto y en orden, lo entrega al Asistente de Organizacion

Escolar en la DIDEDUC.

Lo cual este con el Formato “Rendicion de cuentas de los
Fondos transferidos a los Consejos Educativos u otras OPF PRA-
FOR-04”, verifica la cantidad de estudiantes y docentes indicadas
en el formato y de ser necesario, actualiza en la herramienta
informatica dicha informacion. Archiva el formato en la carpeta

correspondiente al Consejo Educativo u otra OPF.
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d. Flujograma de Liquidaciones

v" Fondo Rotativo

Director del
Centro Educativo
Publico

Coordinador de
Operaciones de
Caja

Técnicos de
Servicio de
Apoyo

Jefe de
Programas
de Apoyo

Coordinador
de analisis
documental

Departamento
Financiero

Inicio

Planificar la
compra

Solicitar
cotizacion a
oroveedores

Seleccionar
proveedor y

cnlicitar fartiira

Recibir Insumos

\/ ciliminictrnc

Razonar
facturas

Entregar los
productos

Llenar formato
de rendicién de
cuentas

Conformar

Recibir facturay
elaborar
retencion

Elaborar cheque
e informar al
proveedor

expediente y

randir rliantac

Realizar

Recibir y
verificar
expedientes

Registrar

en el =

sistema

Adjuntar
factura

liquidacién

Recibir
liquidaciones

Fin
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v Transferencias a OPF

Consejo Educativo u Tesorero de OPF Técnicos de Servicio Asistente de
otras OPF de Apoyo Organizacion Escolar

Inicio

Planificar la
compra

Solicitar
cotizacién a
oroveedores

Realizar la

romnra

Recibir Insumos
y almacenarlos

Pagarle al

nroveednr

Operar libro de
I Caia

Entregar
Insumos de
cada programa

Registrar la
informacién
para rendicion
de cuentas
I Actualizacién de la

publicar Entregar Io_s _f?rmatos cantidad de

Informacion de rendicidon de estudiantes y
Cuentas docentes
Fin
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7. Descripcion de Libros Contables
Entre las atribuciones especificas de los directores de centros
educativos publicos y los miembros de una organizacion de padres de
familia, estd la de llevar registros y control de los documentos
administrativos y contables de los diferentes programas de apoyo a la
educacién; por esa razon es importante conocer el uso y manejo de

dichos registros.

a. Libros de Actas
Es un documento que sirve para dejar constancia de los temas
tratados y los acuerdos alcanzados en las sesiones de asambleas
generales o de la junta directiva de una OPF.

v El libro debe estar autorizado por la Direcciébn Departamental de
Educacién -DIDEDUC- y todas las paginas deben esta foliadas y
selladas.

v" Nunca se debe desprender hojas del libro de actas.

v" N se deben dejar espacios en blanco entre un acta y la siguiente,
para evitar que alguien quiera afiadir cosas que no fueran tratadas
y acordadas por la asamblea general o la junta directiva.

v' El libro de actas no puede ser prestado a nadie, y se debe
mantener en resguardo con el secretario de la junta directiva.

v" Cuando se ha cometido algun error al suscribir el acta no se debe

borrar o tachar el error. Lo que debe hacerse es “testar e
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interlinear”, es decir, al final y antes de las firmas, se hacen las

aclaraciones del error.

Se traza una linea sobre la palabra o palabras incorrectas y entre dos
lineas diagonales / / se escribe la palabra o palabras correctas.

Por ejemplo: Si escribid equivocadamente el nombre de un participante
¥ se anotd "Alberto” v en realidad era "Francisco”, se debe trazar una
linea sobre SAdeerts” NO TACHAR. Luego se escribe arriba /Francisco/.
Asi;

JFrancisco/

—idertet

Al final del acta, debe indicarse el testado y/o interineado, asi: testado:
Alberto, omitase. Entre lineas Francisco, léase. En la pagina siguiente
se muestra un ejemplo.

Algunos de los aspectos que deben incluirse al momento de

redactar un acta en este libro son:

v" El nimero de acta debe ser correlativo durante cada afio, seguido
del afio que corresponde

v El lugar o nombre de la comunidad, la fecha y hora de inicio de la
reunion.

v' Los nombres y apellidos completos y los cargos que desempefia
las personas que comparecen, participan o intervienen.

v" El motivo por el cual se hace la reunién.

v' Los puntos desarrollados en la reunion y los acuerdos a los que se
llego.

v' La hora en que termina la reunién

v' Firma de todos los que participaron y sellos cuando corresponda.

31



Manual de Procedimientos

Por el pais que queremos

b. Libro de Caja
Este libro es donde el Consejo Educativo u otras organizaciones

de padres de familia llevan el control de los ingresos, de los egresos y

del saldo que va quedando de los recursos financieros recibidos del

Ministerio de Educacion. El libro de caja debe estar bajo el resguardo y

la custodia del tesorero, que es la persona responsable de su manejo.

v' Este libro debe estar autorizado por la Direccién Departamental de
Educacion -DIDEDUC- correspondiente, foliadas y selladas todas
sus hojas.

v' Debe estar operado correctamente tanto en sus ingresos como
egresos y saldo, actualizado en sus registros.

v' Debe operarse el movimiento financiero mensual, aun cuando sea
sin movimiento.

v Debe llenarse sin manchones, tachones ni enmiendas.

v' Sera operado Unicamente por el tesorero de la junta directiva.

v' Al momento del cierre mensual debe ser firmado y sellado por el
presidente y el tesorero de la junta directiva.

v Se debera conciliar por lo menos una vez al mes, el saldo segun el
libro de caja, codo de chequera y estado de cuenta emitido por el

banco.
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Ejemplo de cédmo operar un libro de Caja:

EJEMPLO COMO OPERAR LIBRO DE CAJA POR PARTE DE LAS ORGANIZACIONES DE PADRES DE FAMILI

(MODALIDAD SIMPLE UN FOLIO) /.f "’“T«.\
LIBRO DE CAJA ( SELLO \
\DIDEDUC /

Nombre de la Entidad:Consejo Educativo de la Escuela Caserio Creek Agua Caliente, Municipio de Uvdngstonf\\_//
Departamento de |zabal

Codigo Establecimiento 18-02-0107-43

MES DE FEBRERO 2013

Folio No.1

FECHA DESRIPCION PARCIAL | INGRESOS EGRESOS SALDO
Saldo inicial Q0.00

Primera transferencia de fondos, segun recibo
transfarencia de recurses financieros, No 3045 de i
3/02/2013, recibida de la Direccion Departamental d
Educacion del departamento de |zabal, cerrespondient

; :
oaNtng] o PIOITRIAL e M0y Baues Q22,632 50) 022,632.50

Alimantacion Escolar Primania Q13,062.50
Utiles Escolares Primana Q8,250 00|
Valja Didéctica Primaria Q1,320.00!

Cheque No 17" Jorge Mario Aimeida, Factura Sefie A-2
No.15748, compra de articulos para |a elaboracion de laf

attmeniacion escoioar para los alumnos de primaria

15/02/2013 Q10,000.00 Q10,000.00 Q12,632.50

Cheque No,18; Jame Salvatierra Chop, Factura Sene Al
No. 157, compra de ullles escolares, para los slumnosi
de primaria

15/02/2013) Q8,000.00 Q8,000.00 Q4,632.50

Transferencia segin recibo de transferencia def
recursos financieros, No.4302 de fecha 14/02/2013 )
recibida de la Direccion Departamental de Educacién del
departamento de [zabal, del de

16/02/2013 e R Q35,440,00 240.072.50
Remozamiento Q35,440.00

Cheque No. 18 Manuel Chuc Tzic, Factura Sere C
No. 1250, compra de uties escolares para los alumnos|
16/02/2013|de la primaria Q25000 Q250 00| Q39 822 50

Cheque No.20: Joel Herrera, Factura Serie P-2 No.5C,
lcompra de aricules para la elaboracien de la

ialimontncion escoloar para los alumnos de primana

17022013 Q3,062 50 Q3,062 50 Q36,760.00

Cheque No.21. Construcciones, S.A. Factura Serie Tz-1
18/02/2013|No_ 13501 pago por ramozamiento Q25,650.00 Q25,650.00| Q11.110.00
Cheque N0.23: Constrdorte, S.A, Faclura Serie R-2
19/0272013|No. 75430, pago per remozamianto. Q9,790 00 Q9,790.00 21.320.00

Chegque No24: Alvaro Torres Pérez, Factura Sere D

No.3578, compra de articulos para |a valija didactica

20002/2013] Q1,100.00/ Q1,100.00 Q220.00

33



torio de Educacion
Por el pais que queremos

Manual de Procedimientos

c. Libros de Almacén de Alimentos y Almacén de Materiales y

Suministros

Se debera implementar un registro auxiliar de almacén, con el

propésito de llevar el control de los ingresos y egresos de los articulos

comprados a los proveedores por la organizacion de padres de familia,

para los diferentes programas de apoyo.

Deben estar sellado por la Direccibn Departamental de

Educacién -DIDEDUC- correspondiente y todas sus hojas deberan

estar foliadas y selladas.

v

Se debera utilizar un libro de almacén para el programa de
gratuidad y uno diferente para el programa de alimentacion
escolar.

Debe utilizarse una hoja para llevar el registro de ingresos y
control de salidas de cada articulo comprado para los diferentes
programas de apoyo.

Debe ser operado correctamente en sus ingresos, egresos Yy
saldos, actualizado en sus registros.

Debera ser llenado sin tener manchones, tachones ni enmiendas.

Estos libros deberan ser operados, custodiados y resguardados
por la persona que designe la Junta Directiva de la organizacion

de padres de familia.
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Ejemplo de un inventario Fisico

INVENTARIO FiSICO MENSUAL DE ARTICULOS PARA LA ELABORACION
DE LA REFACCION ESCOLAR
|FECHA DE ELABORACION:
|NOMBRE DE LA OP F:
|NOMBRE DE LA ESCUELA:
IMuNICIPIO:
DEPARTAMENTO:
No. DESCRIPCION DEL ARTICULO UNEAPRE | canmioap
1_[Incaparina de 454 gramos boisa 25
2 |Azucar Caia Real libra 25
3 |Leche Nido de 454 gramos bolsa 25
4 |Arroz Gallo Dorado Libra 25
5 |Cartones de huevos de 30 unidades c/u unidad 2
6
7
8
9
11
12
13
14
15
16
17
18
OBSERVACIONES
Elaborado por:
Nombres y Apellidos completos Firma
Vo, Bo,
Nombre Presidente de la OPF Firma y sello
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8. Descripcién de Murales de Transparencia
Son espacios fisicos y/o digitales de informacién publica y de facil
acceso, debidamente disefiados, que las dependencias del Ministerio de
Educacion implementan en su sede y/o en el portal electrénico
institucional, para dar a conocer las asignaciones, uso y destino de los
recursos financieros que el Ministerio de Educacién proporciona para los

Programas de Apoyo.

Tienen un caracter legal, social y formativo, que contribuye a
generar en las personas, grupos, sectores y sociedad en general, una
cultura de rendiciébn de cuentas y de auditoria social enfocado en la
mejora de la calidad del gasto en el ambito de la educacién publica. Los
Murales de Transparencia y Rendicibn de Cuentas deberan ser

publicados de la siguiente manera:

v' Centros Educativos Publicos en forma fisica.
v' Supervisiones Educativas en forma fisica.
v Direcciones Departamentales de Educacién en forma fisica y digital.

v Dependencias centrales del Ministerio de Educacion en forma digital.

En los Centros Educativos Publicos que cuenten o no con una
Organizacion de Padres de Familia legalmente constituida, se deberan

publicar y divulgar permanente en un sitio publico dentro de los mismos, y
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a la vista de la comunidad educativa, la informacién relacionada con los
recursos financieros, materiales y humanos que el Ministerio de

Educacion les asigna y traslada.

Las OPF’s y los directores de los centros educativos publicos son
los responsables directos de la ejecucion de los recursos financieros
transferidos a sus cuentas bancarias, para los Programas de Apoyo en

beneficio de la comunidad educativa.

Los recursos financieros deben ser utilizados exclusivamente para
la compra de los materiales o suministros de alta calidad para la

satisfaccion de los beneficiarios de cada uno de los programas.

Se debe referir con claridad y honestidad en el uso correcto de los
fondos asignados para cada programa, quedando debidamente
documentada la adquisicién y entrega de los articulos y asi informar a la

comunidad educativa sobre la ejecucion de los recursos financieros.

a. Normas de presentacion
Los consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres de
Familia y directores, deben transparentar el manejo de los recursos
financieros que les han sido transferidos por parte del Ministerio de

Educacion con la comunidad educativa.
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Se implementaran murales de transparencia en cada centro
educativo publico, con el propdsito de promover la ejecucion eficiente
y transparente de los recursos financieros destinados para los

programas de apoyo.

Los responsables de la implementacion de los Murales de
Transparencia y Rendicion de Cuentas en los Centros Educativos
Publicos, seran los siguientes:

v En los Centros Educativos Publicos que no cuenten con una

Organizacion de Padres de Familia legalmente constituida, el

responsable sera el Director del mismo.

v" En los Centros Educativos Publicos que cuentan con una
Organizacion de Padres de Familia legalmente constituida, los
responsables seran los integrantes de la Junta Directiva del

mismo, en coordinaciéon con el Director del Centro Educativo.

Los Directores de los Centros Educativos Publicos y Juntas
Directivas de las Organizaciones de Padres de Familia, segun
corresponda, cuando estén en ejercicio de sus funciones, son los

responsables de preparar e instalar en forma fisica el Mural de
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Transparencia y Rendicion de Cuentas, para lo cual deben organizar

las actividades siguientes:

v' Dar a conocer en Asamblea General el contenido del Acuerdo
Ministerial nimero 1335-2013 del Ministerio de Educacion, sobre
los Murales de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

v' Organizar la Comisiéon de Murales de Transparencia y Rendicién
de Cuentas con la participacion de docentes, padres de familia y
estudiantes a través del Gobierno Escolar.

v' Brindar la documentacion e informacion necesaria a la comision
especifica sobre los Programas de Apoyo, para la instalacién del
Mural de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

v' Gestionar con la Comision especifica los materiales necesarios
para la instalacion de los Murales de Transparencia y Rendicién
de Cuentas.

v' Apoyar a la Comisién especifica en la preparacion, instalacion y
socializacion de los Murales de Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

v" Promover la utilizacién del Mural de Transparencia y Rendicién
de Cuentas como experiencia de aprendizaje de la nifiez en
temas relacionados al Curriculo Nacional Base, por parte del

personal docente del Centro Educativo Publico.
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v' Velar por la actualizaciéon periédica de la informacion que se
brinda en los Murales de Transparencia y Rendicion de Cuentas
de los Centros Educativos Publicos, cada vez que reciban y
ejecuten recursos financieros de la Direccion Departamental de
Educacion.

v' Dar seguimiento a los Murales de Transparencia y Rendicion de
Cuentas como una actividad permanente del Ministerio de

Educacion.

Es también importante divulgar y revelar de manera permanente
en un sitio publico y a la vista de todo ciudadano y alumno del centro
educativo publico, un informe debidamente firmado y sellado por los
integrantes de la Junta Directiva del consejo educativo u otra
organizacion de padres de familia, que incluya como minimo la

informacion siguiente:

v" Monto de cada transferencia por programa de apoyo y periodo al

que corresponde la misma.
v' Forma en que se invierten los recursos recibidos.
» Nombre del proveedor.
» Fecha de la factura.
» Serie y numero de factura.
» Valor de la factura.
» Monto pendiente de ejecutar de la transferencia recibida.
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» Monto ejecutado acumulado a la fecha.

v' Matricula escolar atendida.

v Nombre del personal docente y administrativo, asi como grado y
seccion que atienden, segun corresponda.

v" Numeros de teléfonos de la DIDEDUC o correo electréonico para
presentar quejas o denuncias.

v' Otra informacion relevante sobre los programas de apoyo a la

educacion.

Esta informacion debera ser publicada en el “Informe de Recursos
Financieros Recibidos y Ejecutados” PRA-FOR-34 por Consejos
Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia y Directores

de Centros Educativos Publicos.

La informacion sobre la ejecucion de los Programas de Apoyo en
los Centros Educativos Publicos deberd publicarse y/o actualizarse
cada vez que se reciba un desembolso de recursos financieros y se

ejecuten los mismos.

b. Pasos de creacién
v' Preparacion de murales en centros educativos
En esta etapa las comunidades educativas reciben la

informacion sobre los Murales de Transparencia y Rendicion de
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Cuentas por parte de las autoridades educativas municipales y
departamentales y preparan todo lo necesario para su elaboracion

e instalaciéon en el Centro Educativo Publico.

» Deben organizarse en una Comisibn de Murales de
Transparencia y Rendicion de Cuentas, con la participacion
de toda la comunidad.

» Hacer un plan sobre las actividades, fechas, responsables y
recursos a utilizar.

»  Preparar toda la informacion que van a publicar, tomando
como fuentes la Direccion del Centro Educativo Publico y la
Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia.

»  Preparar los materiales para la instalacion de los murales.

Instalacién de murales en centros educativos

En esta etapa la Comision instala los Murales de
Transparencia y Rendicion de Cuentas en el Centro Educativo
Publico con la informacién sobre los Programas de Apoyo, para lo

cual debe considerar lo siguiente:

»  La ubicacién del mural en un lugar visible dentro del Centro
Educativo Publico para toda la comunidad que convive en él,
y que lo visita.

»  El mural debera estar protegido de la lluvia y del sol.
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»  Debera estar identificado: Ministerio de Educacién, “Mural de
Transparencia y Rendicion de Cuentas” y el nombre del
Centro Educativo Publico.

»  Se elabora el Mural de Transparencia y Rendicién de Cuentas
en base al disefio establecido y la informacion requerida.

»  Contar con un buzén de denuncias integrado al mural o cerca

del mismo.

c. Modelo de Mural de Transparencia

Nombre | Graddimpartido/fuasio

P O larde o

 femprono,aicanzo:

| recompensa”

L?‘a 3
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1.

2.

DIDEDUC Capacitacion de Murales de Transparencia,

Informe de la capacitacion

El presente informe contiene los resultados de la capacitacion
realizada a los directores y personal administrativo de las escuelas del
distrito uno del departamento de Alta Verapaz en la zona urbana de
Coban, sobre las formas de redactar o realizar los murales de
transparencia, entregar liquidaciones de los programas de apoyo a la
educacién a la Direccidn Departamental de Educacion asi también el
llenado de los libros contables o auxiliares para el registro de los

movimientos que se realizan a partir de los programas de apoyo.

El objetivo primordial fue capacitar y supervisar a los Directores y
personal administrativo de las escuelas, socializando la informacion sobre
el manejo de los libros auxiliares, conformacion de liquidaciones y
murales de transparencia, para que los empleados encargados de estos,

adquirieran la induccion apropiada.

Se demostré que los directores y el personal administrativo actualizaron
informacion sobre el manejo de estos temas, implementaron
procedimientos para que la informacion sea veridica al momento de dar a
conocer los resultados y sobre todo la rendicién de cuentas sin vacios

contables y asi también los libros se utilizaron de mejor manera.

Planificacién de la capacitacion

a. Objetivos

v" Objetivo general
Capacitar y supervisar a los Directores y las
organizaciones de padres de familia de las escuelas del

distrito uno de Coban Alta Verapaz sobre el llenado de

2
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libros, entrega de liquidaciones y fabricacion de murales e

transparencia.

v' Objetivos Especificos

Actualizar a directores para la fabricacion correcta de

murales de transparencia.

Implementar procedimientos para entrega de liquidaciones
completas por medio de la recaudaciéon de documentos que
evidencien los movimientos de los programas de apoyo a la

educacion.

Llevar el control de los libros utilizados durante el afio

escolar mientras se sigan llevando a cabo los programas.

b. Enfoque:
Capacitar a los Directores, personal administrativo y posibles
organizaciones de padres de familia para un mejor control en el

tema de rendicion de cuentas.

c. Participantes:
Directores, personal administrativo y padres de familia encargados

de rendiciéon de cuentas en las escuelas

d. Alcance:
El programa de capacitacion incluye a cada una de las personas
gue estan involucradas en manejar rendicion de cuentas y
administracion de recursos que son dados por la Direccion
Departamental de Educacion para poder obtener mejores
resultados de los programas de apoyo y en auditorias futuras.

3
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e. Documentos de referencia

f.

Como documentos principales se tomaron en cuenta, el
manual para técnicos del Departamento de Fortalecimiento a la
Educacion y el manual para la conformacién y los deberes y
responsabilidades de las organizaciones de padres de familia, sin
embargo entre los formatos y leyes mas importantes se utilizaron
las siguientes:

v PRA-INS-02 “Instructivo de dotacién para directores”
PRA-FOR-01 “Planilla de entrega de alimentacién escolar”
PRA-FOR-02 “Planilla de entrega de utiles escolares”
PRA-FOR-03 “Planilla de entrega valija didactica”
PRA-FOR-04 “Formato de rendicion de cuentas”

Acuerdo ministerial 1335-2013 “Murales de transparencia y

NN NN

Rendicion de Cuentas”
v" PRA-FOR-34 “Informe de recursos financieros recibidos vy

ejecutados”

Descripcion de actividades:

QUE CON QUE COMO PARA QUE
Capacitar a los Para  tener
directores, personal Aplicar un mejor
administrativo Y | Analisis de | 10s control sobre
organizaciones  de | yocumentos procedi- | l0s recursos
padres de familia mientos | qué son
para que el manejo | Analisis de 1a| ge control | dados por el
del tema de rendicion | Situacion de ministerio de
de cuentas tenga un calidad | educacion.

mejor resultado.
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