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INTRODUCCION !

De conformidad con el Nombramiento de Auditoria 110932-1-2021, de fecha 10 de
septiembre de 2021, emitido por la Directora de Auditoria Interna del Ministerio de
Educacion, y en representacion de esta unidad, se intervino en la entrega y
recepciéon de cargo de la directora de la Direccién de Recursos Humanos del
Ministerio de Educacion.

OBJETIVOS

GENERAL

Establecer mediante la informacion entregada por los responsables, el estado o
situacién general de los aspectos administrativos relevantes y delimitar la
responsabilidad del funcionario saliente y entrante.

ESPECIFICOS

Determinar si como parte de sus funciones quedan pendientes asuntos de
importancia, a los cuales es necesario darles seguimiento posteriormente.

Si todos los bienes y valores asignados al funcionario son entregados completos e
integramente.

Que el responsable entregue conforme al formulario de control de traslado de
informacién emitido por la Contraloria General de Cuentas.

Que presenten los formularios de cancelacién de accesos asignados.

Que se realice el tramite de cancelacién de firmas registradas como cuentadante y
en otros en [os cuales figure como responsable.

Constatar el cumplimiento de la entrega al Subcontralor de Calidad del Gasto
Puablico de la Contraloria General de Cuenta, la certificacion del acta y formulario
minimo de control de traslado de informacion.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

De conformidad con lo establecido en el articulo 1 del Acuerdo No. A-106-2019,
emitido por el Contralor General de Cuentas de fecha 9 de diciembre de 2019, el
cual se transcribe literalmente: “Se establece como obligatoria, la observancia y
aplicacién por parte de la Unidad de Auditoria Interna de las entidades de la
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|

administracion central, descentralizadas auténomas y otros organismos del Estado
lo siguiente: a) El uso de la guia para la participacion de las Unidades de Auditoria
Interna en el control financiero-administrativo, en la toma de posesion de las
autoridades de las entidades y organismos que se indican en el parrafo anterior, b)
El uso del formulario minimo de control y traslado de informacién de las
autoridades salientes a las entrantes”; se procedi6é a intervenir en la entrega y
recepcion del cargo de la directora de la Direccion de Recursos Humanos.

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD
Los resultados de la actividad realizada se describen a continuacién:

Se tuvo a la vista el Acuerdo Ministerial No. DIREH-4382-2021 de fecha 7 de
septiembre de 2021, mediante el cual se nombrd a la Licenciada lleana Judith
Marroquin Ovando de Manzo, como directora de la Direccion de Recursos
Humanos, con toma de posesion efectiva a partir del 9 de septiembre de 2021.

Se suscribio el ACTA No. DIDAI-25-2021 con fecha 16 de septiembre de 2021, del
libro de actas de la Direccién de Auditoria Interna, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, con Registro L2 48636; para hacer constar la intervencién de
entrega y recepcion de cargo de la directora de la Direcciéon de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacién, conforme al Nombramiento de Auditoria
110932-1-2021 con fecha 10 de septiembre de 2021.

De conformidad con la guia para la participacién de las unidades de auditoria
interna en el control financiero-administrativo en la toma de posesion de las
autoridades de las entidades de la administracion central, descentralizadas,
autébnomas y organismos del estado, emitida por la Contraloria General de
Cuentas, se constataron los siguientes aspectos de la Direccién de Recursos
Humanos:

1. Se tuvo a la vista la certificacion de acta No. 82-2021 de fecha 9 de septiembre
de 2021, suscrita en el libro de actas de hojas méviles con Registro L2 30368, folio
260, en la cual se hace constar el nombramiento de la licenciada lleana Judith
Marroquin Ovando de Manzo, como directora de la Direccién de Recursos
Humanos.

2. La directora entrante presentdé Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacién de Cargos, emitida por la Contraloria General de Cuentas con
nimero de Gestion 591873 y Correlativo 142862 de fecha 18 de agosto de 2021.
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3. De conformidad con el arqueo realizado por el Coordinador del Departamento
Administrativo Financiero y Jefa Administrativa, el saldo de vales de combustible al
9 septiembre de 2021, ascendi¢ a la cantidad de Q 14,300.00, el cual se
encuentra registrado en el folio No. 80 del Libro de Combustible autorizado por la
Contraloria General de Cuentas con Registro No. 54484,

4. Se realizo corte de formas de libros y formularios autorizados por la Contraloria
General de Cuentas a cargo de las diferentes unidades administrativas de la
Direccion de Recursos Humanos.

6. La cuenta de depdsitos monetarios No. 3663006691 a nombre de “Fondo
Rotativo Interno Direccion de Recursos Humanos”, constituida en el Banco de
Desarrollo Rural S.A. -BANRURAL-, segtin estado de cuenta emitido al 9 de
septiembre de 2021, firmado y sellado por el Gerente de agencia
bancaria, presenta con un saldo de Q30,310.00. El dltimo cheque utilizado de la
referida cuenta es el No. 1442 y existen 238 cheques por utilizar del No. 1443 al
No. 1680, los cuales estan a cargo de la Unidad Financiera. La Ultima conciliacion
bancaria realizada al 9 de septiembre de 2021, se encuentra debidamente
conciliada y autorizada. Se compar6 el saldo de caja y arqueo de valores, no
encontrando diferencias.

6. Mediante oficio No. DIREH-DAF-UF-14149-2021 de fecha 13 de septiembre de
2021, emitido por la Coordinadora Administrativa Financiera en funciones y
Subdirector de Presupuesto de Némina, describe que toda la documentacion de
ingresos y egresos que respaldan las operaciones de contabilidad, tesoreria y
presupuesto al 09 de septiembre de 2021, correspondientes a la administracidn
de! Licenciado José Humberto Ortiz Arana (Director saliente), esta
adecuadamente resguardada por cada unidad responsable.

7. De conformidad con la integracion de materiales y suministros, al 9 de
septiembre de 2021, emitido por el Encargado de Almacén y la Jefe de Unidad
Administrativa; los materiales y suministros ascienden a 180 productos, con valor
total de Q690,220.33, los cuales quedan al resguardo de Almacén.

8. La ultima rendicion de cuentas (caja fiscal) presentada ante la a Contraloria
General de Cuentas, corresponde al mes de agosto de 2021, entregada conforme
conocimiento No. 9-2021 de fecha 6 de septiembre de 2021, del Libro de
Conocimientos No. 054483 autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
segun folic No. 55. '

9. Mediante OFICIO DIREH-DAF-UF-14157-2021 de fecha 13 de septiembre de
2021, se presenté el Formulario Resumen de Inventario Institucional FIN-01 y el
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Formulario detalle de inventario por cuenta FIN-02, al 13 de septiembre de :2021,
generados en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, en los cuales se
indica que el inventario asciende a Q 7,811,064.19. Asimismo, se informé que no
existen actualmente bienes en proceso de baja.

10. Mediante Oficio DIREH-14189-2021, de fecha 14 de septiembre de 2021,
emitido por el Director saliente y la Directora entrante, se informé lo siguiente: a) la
DIREH no realiza obra publica; b) Con relacién a saldos de recursos privativos,
préstamos y donaciones, la DIREH no tiene esos recursos a su cargo; ¢) Esta
Direccién no cuenta con una oficina de acceso a la informacién publica dentro de
sus instalaciones, sin embargo, se cuenta con el Portal de Sistema de Accesos a
la Informacion en donde se brinda el seguimiento y emision de respuestas a las
solicitudes ingresadas; d} Con relacion a los archivos de la Direccion, se indica:
“En esta Direccion se tiene una Unidad de Archivo, que se encuentra a cargo de la
Unidad Interna de Recursos Humanos. Asimismo, cada Departamento lleva su
respectivo registro y control de los documentos bajo su resguardo de acuerdo con
sus competencias”.

11. Mediante nota sin nimero y sin fecha, emitido por la jefa administrativa de la
Unidad Administrativa, informa que se tiene el Contrato No. 01-2021-DIREH,
relacionado con el arrendamiento del Edificio ubicado en 52 Calle 4-33 zona 1, por
un monto anual de Q1,388,964.00; asimismo, que no poseen edificios en
propiedad.

12. De conformidad con el reporte R0O0804768.rpt, generado del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, proporcionado por la directora entrante y
director saliente, la DIREH al 14 de septiembre de 2021, muestra una ejecucién
devengada de Q 65,992,293.23.

13. El encargado del fondo rotativo interno y la encargada de la unidad financiera,
presentaron integracion de caja y bancos por la cantidad de Q40,000.00,
quedando en resguardo los documentos de legitimo abono a cargo de la Unidad
Financiera, por la cantidad de Q 5,383.60. ;

14. Con Oficio DIREH-14189-2021 de fecha 14 septiembre de 2021, emitido por el
Director saliente y la Directora entrante, se presenté en forma digital, las néminas
de los renglones 021, 022, 011 y 029, del mes de agosto de 2021, de la Unidad
Ejecutora 103, de la cual se describe el resumen siguiente: a) rengléon 021 = 26
personas; b) renglén 022 = 5 personas; ¢) renglon 011 = 149 personag’; y d)
renglon 029 = 45 personas.
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15. Se tuvo a la vista los Formularios INV-FOR-03, control de descargo y cargo del
resguardo bienes muebles, y Formularios INV-FOR-02, Control de descargo y
cargo en Tarjeta de Responsabilidad Bienes Fungibles, debidamente firmados,
mediante los cuales serda descargado de la tarjetas de responsabilidad
correspondientes, el mobiliario y equipo y los bienes fungibles de la Direccién en
resguardo de Kimberli Carolina Hurtarte Lopez, Analista del Despacho, con valor
total de Q 279,286.24 y Q 79.45, respectivamente, y sera cargado a la tarjeta de
responsabilidad de la Directora entrante, quien recibié¢ los bienes a entera
satisfaccion.

16. Se tuvo a [a vista listado con detalle de 4 vehiculos en uso de la Direccion de
Recursos Humanos, con numero de péliza de seguro, emitido por la Jefa
Administrativa y por la Supervisora de la Unidad Administrativa.

17. Mediante oficio DIREH-DAF-UF-14067-2021, de fecha 10 de septiembre de
2021, se solicitd actualizar la Cuentadancia O1-4-007, ante la Contraloria General
de Cuentas, y agregar a la referida cuentadancia a la Directora entrante.
Asimismo, con Oficio No. DIREH-DAF-UF-14059-2021, de fecha 10 de septiembre
de 2021, se solicitd la eliminacién de la firma del Director saliente y el registro de
la firma de la Directora entrante, de la cuenta 3663006691, a nombre de Fondo
Rotativo Interno Direccion de Recursos Humanos.

18. La Unidad de Informatica realizé backup al equipo de computo que utilizo el
Director saliente.

19. Conforme Oficio DIREH-14189-2021, de fecha 14 de septiembre de 2021,
emitido por el Director saliente y la Directora entrante, manifiestan lo siguiente: “De
conformidad con el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo No. 225-2008, la
Direccion de Recursos Humanos, es la encargada de formular e implementar
politicas y estrategias para desarrollar y administrar el recurso humano que labora
en la institucién; por consiguiente, no tiene a su cargo litigios que se ventilen en
esta entidad”.

20. Se tuvo a la vista el Formulario FIN-FOR-16 para la creacion del usuario de la
Directora entrante en SICOIN WEB.

21. Con Oficio DIREH-14280-2021 de fecha 14 de septiembre de 2021, la Jefe de
la Unidad Administrativa y la Jefe de la Unidad Financiera, informan que la DIREH
no tiene compromisos no devengados, ni devengados no pagados de afios
anteriores, correspondiente a gastos de funcionamiento.

22. Mediante Oficio DIREH-DAF-UF-14296-2021 de fecha 16 de septiembre de
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2021, el coordinador administrativo financiero y la jefe de la unidad finarciera,
informa que la DIREH no tiene deudas de afios anteriores en fondo rotativo. |

23, Se tuvo a la vista el Formulario SER-FOR-22, Formulario de Devolucion de
Teléfonos Méviles, sin nimero de correlativo, debidamente firmado, mediante el
cual el Director saliente entregé el teléfono celular que tenia a su cargo.

24. Se presencid la destruccidon del sello personalizado que utilizé el Director
saliente, asi mismo, de la entrega a las llaves de la oficina y de los muebles
asignados del Despacho de la Direcciéon de Recursos Humanos.

25. El Director saliente hizo entrega a la Directora entrante, del Formulario de
Control y Traslado de Informacion, incluido en la literal “b” del articulo 1, del
Acuerdo No. A-106-2019, emitido por el Contralor General de Cuentas, el cual fue
firmado por ambos.

Los puntos anteriores, quedaron consignados en el ACTA No. DIDA!-25-2021 de
fecha 16 de septiembre de 2021, en los folios del 13669 al 13673 del Libro de
Actas de la Direccién de Auditoria Interna, autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, con Registro No. L2 48636 (ver anexo |I).

Los eventos subsecuentes a la suscripcién del ACTA No. DIDAI-25-2021 de fecha
16 de septiembre de 2021, son los siguientes:

Mediante OFICIO- No. DIREH-14,315-2021, el 17 de septiembre de 2021 se
presenté ante el Subcontralor de Calidad del Gasto Publico de la Contraloria
General de Cuentas, certificacion del ACTA No. DIDAI-25-2021 y del Formulario
de Control de Traslado de Informacién, ambos de la entrega y recepcion del cargo
de la directora de la Direccién de Recursos Humanos (ver anexo I).

La presencia de la Direccién de Auditoria Interna en el acto de entrega de cargo
de [a directora de la Direccién de Recursos Humanos, no prejuzga exactitud de
saldos y cifras consignadas, en virtud que las mismas son responsabilidad de las
diferentes unidades administrativas, quienes presentaron la informacion, por lo
que quedan sujetas a revisién y posterior auditoria por parte de la Dlreccmn de
Auditoria Interna del MINEDUC o Contraloria General de Cuentas.
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Auditor Supervisor

Sub Director
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ANEXOS
!
ANEXO |
- ) u
coBlERNO % | MINISTERIO DE %
I Eqﬁ!.-. alammarrad EDUCAC[ON BICERNTEMNABRIO
GUATEMALA

Tagi-aeal

OFICIO- No., DIREH-14,315-2021
Guatemala, 16 de septiembre de 2021.

Dr. José Alberto Ramirez Crespin

Sub contralor de Calidad de Gasto Piblico
Contraloria General de Cuentas

Su despacho

Respetable Senor Sub contralor:

Reciba un cordial saludo de la Direccién de Recursos Humanos -DIREH-, del Ministerio de
Educacion.

De manera atenta me dirijo a usted, en cumplimiento a! Acuerdo No. A-108-2019 de fecha
17 de diciembre de 2019. Por lo cual, se traslada copia certificada del Acta DIDAI-25-2021
de fecha 16 de septiembre de 2021; en folios 13,669 al 13673, de!f Libro de Actas No. L2
48636, y el Formulario minimo de control de traslado de informacién de la entrega y
recepcion del cargo del Director de la Direccién de Recursos Humanos, debidamente
firmado, el cual consta de 1 pagina.

Sin mas scobre el particular me suscribo de usted, con aftas muestras de consideracion y
estima.

Atentamente,

Ing. Mario f
Coordinad A
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ANEXOIll1de 6

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
Ministerio de Educacién
Direccion de Auditoria interna
RSP Libro de Actas

i
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ACTA No. DIDAI-25-2021 del Libro de Actas Numero 1.2 48636, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas. En la ciudad de Guatemala, siendo las doce (12) haras, del dia diecisgis (16) de
septiembre de dos mil veintiuno (2021), reunidos en las oficinas de la Direccién de Recursos Humanos,
que en lo sucesivo podra abreviarse -DIREH-, del Ministeric de Educacion que en lo sucesivo podra
abreviarse MINEDUC, ubicado en el 7mo. Nivel del Edificio Plaza Rabl, &ta, calle 4-33 zona 1, municipio
de Guaternala, departamento de Guatermala, las siguientes personas: a) Licenclado José Humberto
Ortiz Arana, quien temporalmente desempefid las funciones proplas de Director de Ia Direccidn de
Recursos Humanos, y que en |a presente acta. podra identificarse como "Director safiente”, se identifica
con Documento Personal de Identificacion -DPI-, con Cédigo Unico de Identificacién -CUL- dos mil ciento
ochenta y cinco diecisiete mil setecientos setenta y slete cero ciento una (2185 17777 01Q1), indica como
direccién para recibir nofificaciones Calle Clreunvalacién Sur 9-41, Valle de las Mariposas, Armatitian,
Guatemala; b) Licenciada [leana Judith Marroquin Ovando de Manzo, quien a partir del 9 de
sepliembre de 2021, fue nombrada como Directora de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio
de Educacion, y que en la presente acta podra identificarse como “Directora entrante™, se identifica con
Decumento Persenal de Identificacion -DPI-, con Cadigo Unico de Identificacion ~CUl- un mil seiscientos
noventa y cinco setenta mil novecientas sesenta y siete cero ciento uno (1685 70967 0101), indica como
direccién para recibir notificaciones en 7mo. Nivel del Edificio Plaza Rabi, 5ta. calle 4-33 zona 1,
municipio de Guatemala, departamento de Guatemala,; y c) Licenciado José Alejandro Davila Alvarez,
Asesar de Audiloria de la Direcclén de Auditorla Interna del MINEDUC, quien se identifica con
Documento Personal de Identificacién -DPIl-, con Codigo Unico de Identificacion -CUI- dos mil
cuatrocientos noventa y cuatro cero seis mil navecientos veintiséis cero ciento uno (2494 08926 0101),
Contador Pablico y Auditor, con colegiado activo ndmero tres mil sesenta y seis (3086), con direccidn
para recibir notificaciones en 6* calle 0-36 zona 10, ciudad de Guatemala; con el objeto de dejar
constancia de la entrega y recepcién del puesto de Directora de la Direcclon de Recursos Humanos -
DIREH- del MINEDUC, procediendo de la siguiente forma: PRIMERO: El Asesor de Auditoria fue
designade conforme nombramiento de Auditorfa Intema No. CUA 110932-1-2021, de fecha 10 de
septiembre de 2021, emitido por la Directora de la Direccidn de Auditoria interna, que en la presente Acta
pedra abreviarse como DIDAL, SEGUNDO: En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo No. A-106-
2019, de fecha 9 de diciembre de 2019, emitido por el Contrator General de Cuentas, el auditor Interno,
procede de conformidad con la gulia para la participacion de las Unidades de Auditorfa Interna en e!
contral financiero-administrativo, en la toma de posesién de las autoridades de las entidades de la
administracion central, descentralizadas, auténomas, y organismos del estado. TERCERO: E! Licenciado
José Humberto Ortiz Arana, Director saliente, entrega el cargo a la Licenciada lleana Judith Marroquin
Cvando de Manzo. quien fue nombrada Directora de la Direccidn de Recursos Humanos, conforme
normbramiento emitido por el Despacho Ministerfal, sequn Acuerdo Ministerial Mo, DIREH-4382-2021, de|
fecha 7 de septiembre de 2021. CUARTO: Se tiene a la vista [a informacion y documentacion siguiente: E
1. Certificacion de Acta No. 82-2021 de fecha 9 de septiembre de 2021 suscrita en el Libro de Actas de|
hojas moviles con Registro L2 30368, folio 260, en la cual se hace constar el nombramiento de la
Licenciada llzana Judith Marroquin Ovando de Manzo, como Direclora de la Direccidn de Recursos|
Humanos en funciones. 2. Constancla Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos, de Ia|
Directora entrante, emitida por la Contraleria General de Guentas con nidmero da Gestién 1873 de
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ANEXO 1l 2de 6

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
Ministerio de Educacién
Direccidn de Auditoria Interna No,
Libro de Actas

fecha 18 de agosto de 2021, 3. SALDO DE COMBUSTIBLE: de conformidad con arqueo realizado por el
Coordinador del Departamente Administrative Financlero y Jefa Administrativa, el saldo de vales de
combustible al 9 septiembre de 2021, ascienden a la cantidad de Q 14,300.00, lo cual se encuentra
registrado en el Libro de Combustible autorizado por |a Contralorla General de Cuentas con Reglstro No.
54484, folio No, 80, integrandose de la forma siguiente:

CUPONES SIN UTILIZAR VALOR VALOR TOTAL | FECHA DE
PROGRAMA EXISTENGIA | INDMWIDUAL
GEL Mo, AL Mo, o a. VENCIMIENTO
13770769 13770916 154 50.00 7.700.00 284073031
FUNCIONAMIENTO |— ey 15104856 &6 100.60 6.600.00 | 16/03/2023
TOTAL 14,300.00

4. CORTE DE FORMAS Y LIBROS AUTORIZADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS: De conformidad con el corte de farmas y libros autorizados por la Contralorla General de
Cuentas, que se encuentran al resguardo de los respansable de cada uno, se integran en los cuadros
siguientes:

No. MNombre de la forma Ultimo utilizade : SIDAIRZr Existenci
Deai Al
Forma 1H Serig C, Constancia de Ingreso de 807060 807061 807200 140
1 | Almacén y a Inventario
2 | Tarela Kardax para canirel de Almacén 1669 1670 2500 831
3 | Formulario de despacho de almacén 3178 3180 3600 421
4 ) Viatlco antiel; 3280 391 500 110
% _| Viatleo constancia 390 3081 509 110
6 | Viatico tiquidacién 380 391 500 10
7 | 200-A-3 Cajas Fi 1 ] 14 200 44
8 | 63-A2 Ingresos varios 202398 202397 202550 154
9 | Tarjelas de Responsabifidad Forma 4-A2 1328 1329 1700 arz
10 | Tarjetas de biones fungfbles 155 156 200 45
Folios sin vtllizar Existencia
No Nambre dal libro Autorizacion Ulimeg Folig
utllizade Dei A
1 | Libro Baneo 3883006691 L2-21494 188 193 200 2
2 | Libro Banco 3563006691 L2-55091 ) 1 260 200
3| Libro g2 Conciliacidén Bencasia L2-21485 155 158 200 a5
4 | Libro de Caja Chica 677599 81 82 200 119
5 | Libro da Conciliacion Bancarla L2-55080 ] 1 200 200
6 | Libra de conocimiente de Caja Fiscal 054483 £5 56 1c0 A%
7 | Control de Combustible 54484 81 82 160 hi
8 | Conirol de forma 1H 54486 94 55 200 146
2 ! Control Despachos da Almacén 95658 104 105 260 96
10 | Libro de Acias de Afmacén 54487 123 124 200 77
11 | Conlrol de entrena de formularios viaticos 54481 29 30 100 71
12 | Control de formas 200-A-3 57493 23 24 200 177
13 | Control de formas 63-A-2 57494 65 86 200 1358
14 | Libro de Aclas, Actos Financieros L2-36358 210 211 3200 50
15§ Libro de Aclas, Actos Financieros {2.42438 0 1 200 200
16 | Libro ¢e Activas Fijos L2-31845 284 285 500 318
17 | Libro de Bienes fungibles L2.2192B 28 29 200 172
18 | Libro de Aclas administrativas L2-31778 84 85 500 418
19 ) Libro de Actas enirega de posesién L2-31777 342 383 500 118

MINISTERIO DE EDUCACION

P&g. 10



AUDITORIA INTERNA

MINISTERIC DE EDUCACION

ANEXO 113 de6

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
Ministerio de Educacién
Direccion. de Auditoria Interna No.
Libro de Actas

20 | Libro de Actas entrega de posesién L2-30369 18 20 s00 481
21 | Libro de Aclas loma de posesidn L2-30368 262 263 500 238
22 | Libro do Actas toma de posesién L2-31778 37 38 S0 463

5. SALDOS EN CUENTAS BANCARIAS Y CHEQUES POR UTILIZAR. La cuenta de depdsitos
monetarios No. 3663006691 a nombre de “Fondo Rotativo Interne Dirsccion de Recursos Humanos",
constituida en el Banco de Desarrollo Rural S.A. -BANRURAL-, segin estado de cuenta emitido al 9 de
septiembre de 2021, firmado y sellado por ¢! Gerente de agencia bancaria, cuenta con un saldo de
Q30,310.00. El ultimo cheque utilizado de la referida cuenta es el No. 1442 y existen 238 cheques por
utilizar del No, 1443 al No, 1680, los cuales estan a cargo de la Unidad Financiera. La dltima conciliacién
bancaria realizada al 9 de septiembre de 2021, se encuentra debidamente conciliada y autorizada. Se
compard el saldo de caja y arqueo de valares, no encontrando diferencias. 6. Mediante oficio No. DIREH-
DAF-UF-14149-2021 de fecha 13 de septiembre de 2021, emitido por la Coordinadoera Administrativa
Financiera en funciones y Subdirector de Presupuesto de Némina, describe que toda la documentacian
de ingresos y egresos que respaldan las operaciones de contabilidad, tesoreria y presupuesto al 09 de
septiembre de 2021, correspondientes a la administracién del Licenclado Jos& Humberto Ortiz Arana, se
encuentra adecuadamente resguardados por cada unidad responsable. 7, SALDOS DE ALMACEN: De
conformidad con la integracion de materiales Y suministros, al 9 de septiembre de 2021, emitido por el
Encargado de Almaceén vy la Jefe de Unidad Administrativa; los materiales y suministros ascienden a 180
productos, con valor total de Q690,220.33, los cuales quedan al resguardo de Almacén. 8. RENDICION

‘DE CUENTAS (CAJA FISCAL): La dlima rendicién de guentas (caja fiscal) presentada anie la a

Contralaria General de Cuentas, corresponde -al mes de agosto de 2021, entregada conforme
conacimiento Na. 9-2021 de fecha 6 de septiembre de 2021, del Libro de Conaocimientos No. 054483
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, segin folio No. §5. 9. INVENTARIO INSTITUCIONAL:
Mediante OFICIO DIREH-DAF-UF-14157-2021 de fecha 13 de septiembre de 2021, se presents el
Formulario Resumen de Inventario Institucional FIN-D1 ¥ el Formulario detalle de inventario por cuenta
FIN-02, al 13 de septiembre de 2021, generados en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB,
en los cuales se’indica que el inventario ascignde 2 Q 7,811,064.19. Asimismo, se informa que no existen
actualmente bienes en procesoc de baja. 10. Mediante Oficio DIREH-14189-2021, de fecha 14 de
septiembre de 2021, emitido por el Director saliente ¥ la Directora entrante, se informa fo sigulente, en
relacion la Direccién de Recurses Humanos: a) la DIREH No realiza obra publica; b) Con relacion saldos
de recursos privativos, préstamos y donaciones, la DIREH no tiene €508 recursos a su cargo; c) Esta
Direccion no cuenta ¢on una oficina de acceso a la informacién publica dentro de sus instalaciones, sin
embargo, se cuenta con el Portal de Sisterma de Accesos a ia Informacion en donde se brinda el
seguimiento y emision de respuestas a las salicitudes ingresadas; d) Con relacién a los archivos de Ia
Direccidn, se indica: “En esta Direccion se tiene una Unidad de Archive, que se encuentra a cargo de la
Unidad Interna de Recursos Humanos. Asimismo, cada Departamento lleva su respectivo registra y
contral de los documentos bajo su resguardo de acuerdo con sus cormnpetencias®, 11. COMPROMISOS
CONTRACTUALES: Mediante nola sin nimero ¥y sin fecha, emitida por la Jefe Administrativa ¥ la
Supervisora, ambas de la Unidad Administrativa, informan que se tiene el Contrato No. 01-2021-DIREH,
relacionado con el arrendamiento del Edificio ubicado en 5% Calle 4-33 zona 1, por un monto anual de

€1,388.964.00; asimismo, que no poseen edificios en propiedad. 12, EJECUCION PRES UESTARIA'%
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De conformidad con el reporte ROD804768.1pt, generado del Sistema de Contabilidad Integrada SIGOIN
WEB, al 14 de septiembre de 2021, muestra una ejecucitn devengada de Q 65,952,293.23. 13
INTEGRACION DE CAJA Y BANCOS. E) Encargado del Fondo Rotativo Interno y fa Encargada de la
Unidad Financiera, presentaron inlegraclon de caja y bancos por la cantidad de Q 40,000.00, quedando
en resguardo los documentos de legitimo abone a cargo de la Unidad Financiera, por la cantidad de G
5383.60. 14 NOMINAS DE PERSONAL ACTIVO: Con Oficio DIREH-14189-2021 de fecha 14
septiembre de 2021, emitido por el Director saliente y la Directora entrante, se presentd en forma digital,
las ngminas de los renglones 011, 022, 029, del mes de agosto de 2021, de la Unidad Ejecutara 103, de
la cuat se describe el resumen siguiente:

CONSOLIDADO NOMINA DE PERSQNAL CANTIDAD
PERSONAL RENGLON 021 26
PERSONAL RENGLON 022 5
PERSONAL RENGLON 011 149
PERSOMNAL RENGLON 029 45
TOTAL 225

15. ACTIVO FIWO QUE SE TRASLADA ENTRE DIRECTOR SALIENTE Y ENTRANTE: Se tuvo a la vista
los Formularios INV-FOR-03, Control de Descargo y Cargo del Resguardo Bienes Muebles, y Formularios
INV-FOR-02, Control de descargo y carge en Tarjeta de Responsabilidad Bienes Fungibles, debidamente
firmados, mediante los cuales serd descargado de la tarjetas de responsabilidad correspondientes, el
mobiliario y equipo y los bienes fungibles de la Direccidn en resguardo de Kimberll Carolina Hurtarle
Lopez, Analista del Despacho, con valor total de @ 279,286.24 y Q 79.45, respectivamente, y sera
cargado = la tarfefa de responsabilidad de la Directora entrante, quien recibié los bienes a entera
satisfaccion el 30 de abril de 2021, 16 VEHICULOS: Se presenta un listado con detalle de 4 vehiculos en
uso de la Direccién de Recursos Humanos, con su numero de pdliza de seguro, emitido por la Jefa
Administrativa y por fa Supervisara de Unidad Administrativa; mismos que describen a continuacién; --w-—-

No. Tipo Marca Modelo Placa Estado Paliza Seguro Vencimiento Péliza
1 | Camioneta Toyota 2001 O-754BBT Bueno VA-14913 31122021
2 | Camicnela Nissan 2006 P-5110CX Buano VA-14819 Ai1272021
3 | Motocicleta Honda 2005 M-g88B8C Bueno VA-14919 311122021
4 | Molocicleta Suzuki 2002 M-53388S Bueno VA-14919 3111272021

17. ACTUALIZACION DE GUENTADANCIA Y FIRMAS AUTORIZADAS: Mediante oficio DIREH-DAF-
UF-140587-2021, de fecha 10 de septiembre de 2021, se solicité actualizar 1a Cuentadancia O1-4-007,
ante la Contraloria General de Cuentas, entre otros, agregar a Ia referida cuentadancia a la Directora
entrante. Asimismo, con Oficio No. DIREH-DAF-UF-14053-2021, de fecha 10 de septiembre da 2021, se
solicit6 fa eliminacion de la firma del Director saliente y el registro de la firma de la Directora entrante, de
la cuenta 3663006691, a nombre de Fondo Rotativo Interno Direccién de Recursos Humanos. 18. Se
constatd que la Unidad de Informatica realizé backup al equipo de computo que utilizd el Director satiente.
19. LITIGIOS, PASIVOS CONTINGENTES O PROCESOS JUDICIALES PENDIENTES DE RESOLVER.
Conforme Oficio DIREH-14189-2021, de fecha 14 de septiembre de 2021, emitido por el Director saliente
y la Directora entrante, manifiestan lo siguiente: "De conformidad con el articulo 25 del Acuerdo
Gubernative No. 225-2008, la Direccién de Recursos Humanos, es la encargada de formular e

implementar politicas y estralegias para desarrollar y administrar el recurso humano que labora en |
-~
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institucian; por consiguiente, no tiene a su cargo litigios que se ventilen en esta entidad”. 20. Se presents
el Formulario FIN-FQR-16 para la creacién del usuario de la Directora entrante en SICOIN WEB. 21. Can |
Oficio DIREH-14280-2021 de fecha 14 de septiembre de 2021, la Jefe de la Unidad Administrativa y IaI
Jefe de la Unidad Financiera, informan que la DIRER no tiene compromisos No Devengados, ni'
Devengados no pagados de aftos anteriores, corespondiente a gastos de funcionamiento. 22, Mednante
Oficio DIREH-DAF-UF-142656-2021 de fecha 16 de septiembre de 2021, el Caordinador Admimstrat:vo
Financiero y ta Jefe de la Unidad Financiera, informa que la DIREH no tiene deudas de afios anteriores
en fondo rotative, 23. Se tiene a la vista el Formulario SER-FOR-22, Foermulario de Devolucion de
Teléfonos Moviles, sin nimero de correlativo, debidamente firmado, mediante el cual el Director saliente
entregé el equipo de teiéfono celular. 24. Todos los documentos gue fueron entregados al auditor
nombrado, fuercn selfados y firmados por las Unidades responsables de la DIREH. QUINTO: Se procedio
a la destruccion del sello personalizado que utilizé e! Director saliente, asi mismo, se hace entrega a las
llaves de la oficina y de los muebles asignados del Despacho de la Direccidn de Recursos Humanos.
SEXTO: El Asesor de Auditoria Interna, manifiesta que su comparecencia en el presente acto no prejuzga
la exactitud o razonabilidad de saldos y cifras consignadas en la presente acta, las que quedan sujetas a
posterior revisién y auditaje, tanto por la Direccién de Auditorla Interna —-DIDAI- del Ministerio de.
Educacion, como de la Contralaria General de Cuentas -CGC-. SEPTIMO: El Director saliente hace
entrega a la Directora entrante, de! Formulario de Control ¥ Traslado de Informacién, incluido en Ia literal
“b" del articulo 1, del Acuerdo No. A-106-2019, emitido per el Contraior General de Cuentas,; el cual fua
firmado por ambos. Se Informa a la Directora entrante, que debe remitir a ia Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico de la Contralorla General de Cuentas, una copia certificada de la presente acta y del
Formularic de Control y Traslado de Infermacién, dentro del plazo no mayor a los 5 dias habiles
posteriores de haber asumido el cargo, de conformidad con lo establecido &l Acuerdo No, A-106-2019;
asimismo, remitir al suscrito audilar, una copia del oficio de la referida entrega con el sello de recibido.
OCTAVO: Se da por finalizada la presente acta, siendo las trece (13) horas de la misma fecha de su
inicio, la que, lefda por los comparecientes, quienes, enterados de su contenido, objeto, validez y efectos

legales, firmamos de conformidad,

£ -,

Licda. Hea arroquin Ovando de Manzo L. José Hdmbefto Ortiz Arana

Lic. JDW Davila Alvarez
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EL INFRASCRITO COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
CIUDADANO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION, TUVO A LA VISTA EL ACTA NO. DIDAI-25-2021
EN ORIGINAL, DE FECHA 16 DE SEPTIEMBRE DE 2021, EN FOLIOS 13669,
13670, 13671, 13672 Y 13673, DEL LIBRO L2 48636, AUTORIZADO CON FECHA
17 DE FEBRERO DE 2020, POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

- GUATEMALA, 17 DE SEPTIEMBRE DE 2021,

\
CERTIFICA

Minigterio Ecacidn
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CEDULA DE TRASLADO DE INFORMACION ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO. ]

"FORMULARIO DE CONTROL DE TRASLADO DE INFORMACION"

1 dPosee lo entidod reglamento interno de trabajo?

St

2 |d5e entregé memoria de labores del ejercicio fiscal 2020, a donde s i
corresponde?

3 dExiste(n) sindicatofs) en ln Entidad? Sila respuesta es afirmativa, indicar !
el ntimero de sindfcatos y el nombre de los milsmos, NG

St

4 dTiene la Entidod Pacto Cofectivo de Condiciones de Trabajo vigente?

5 - Se detallan fas conflictos leborales
é3e encuentra emplazodo la Entidad? en_el Oficio DIREH-24189-2021
{Entregan las outorldades sallentes el Plan Operotivo Antual {POA), ef

6 | Plan Operativo Multionuol (POM) y e! Plan Estratégico Instituciongl SI
{PEI)?
dle han dodo segufmientc los funclonarios responsables a ias

7 | recamendaciones de ouditarfas anteriores de lg Contraforia Generaf de 51
Cuentas?

g |éSe entrege informe de Compromises No Devengados y Devengodos No 5
Pagados de arigs anterlores y los acclones realizadas?

2 1 ise boce entrega del estodo de efecucidn presupuestaria? St

10 dSe entregan los informes de ouditora interng y de las auditorios 5
practicodos por la Controloria General de Cuentos? 1
£ &Se hace entrega def informe de lo situacisn actugl de los procesos NO

legales o fos nuevas autoridades?

¢Se hace entrega del listado de obros finalizadas, publicadas, en proceso
12 | de recepeidn, liquidacion, de arrastre Y pendientes por ospectos legales? NO |
{si el caso lo amerita)

cUsa los sistemas informdticos SICOIN, SICOINDES, SIGES, SNIP,

13 | GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, SINVENTARIO WES ¥ SAG UDAI, y No todos los sistemas son utilizodos
élos dejan funcionondo? St en la DIREH

14 | éTiene la Eptidad portal en internet? 5

15 | dDeja fos manwvales edministrativos y/o de procedimientos octualizados? 51 Esten en proceso de actualizocion

6 éPresentdé ndminas de 011, 022, 029, 031, 035, 036 y subgrupo 18 Le correspondiente a los renglones
vigentes? hj ali, 622 y 028,

17 | ¢Presentd listado de vehiculos y pélizas de sequros vigentes? st

18 | ¢Presentd Nstado de edificios propios y en arrendamiento? St

18 | éPresentd el inventario institucional? 5t

20 | éPresertd saldos de recursos privotivos, préstamas y donaciones? No Aplica

21 | éPresentd saldos de vales de combustible? <f

22 | ¢Cuento Io Entidad con aficing de acceso o Ia informaocidn piblica? Solamente se cuento con ebgoral

ND para fa recepcicn de solicitudes

ad Entrante Direccidn de AuditSHANBAL -DiDAL
Ministerio da Educacisn

toridad Satiente
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CERTIFICA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
CIUDADANO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO
DE EDUCACION, TUVO A LA VISTA EL FORMULARIO DE CONTROL DE TRASLADO
DE INFORMACION EN ORIGINAL; EL CUAL CONSTA DE 1 PAGINA FIRMADO POR LA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS ENTRANTE, LICDA. ILEANA JUDITH
MARROQUIN OVANDO DE MANZO, EL DIRECTOR DE REGURSOS HUMANOS
SALIENTE, LIC. JOSE HUMBERTO ORTIZ ARANA Y EL ASESOR DE AUDITORIA
INTERNA, LIC. JOSE ALEJANDRO DAVILA ALVAREZ, QUIENES COMPARECEN EN EL
ACTANO. DIDAI-25-2021 EN ORIGINAL, DE FECHA 16 DE SEPTIEMBRE DE 2021, EN
FOLIOS 13669, 13670, 13671, 13672 Y 13673, DEL LIBRO L2 48635,
AUTORIZADO CON FECHA 17 DE FEBRERO DE 2020, POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS.

GUATEMALA, 17 DE SEPTIMBRE DE 2021.
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