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Guatemala 22 de diciembre de 2020

Sefora Ministra de Educacion
Claudia Ruiz de Estrada
Su Despacho

Sefiora Ministra:

Hemos efectuado examen especial de verificacién del movimiento de materiales,
suministros y otros, en el area de almacén de Direccién General de Educacion
Fisica -DIGEF-, ubicada en el municipio de Guatemala departamento de
Guatemala, con el objeto de evaluar los movimientos de ingresos y egresos de
materiales y suministros, asi como la estructura de control interno.

Nuestro examen se basé en la verificacion de los registros en tarjetas kardex,
formas 1H "Constancias de ingreso a almacén y a inventario”, despachos
realizados asi como, verificacién de los reportes de existencias enviados a la
maxima autoridad de la entidad constatando que se encuentren debidamente
autorizados, durante el periodo comprendido del 01 de enero de 2019 al 01 de
enero de 2020; asi mismo, se ralizaron pruebas sustantivas y de cumplimiento en
muestra seleccionada, para determinar las existencias fisicas de materiales y
suministros segun reportes solicitados y como resultado de nuestro trabajo, hemos
detectado los siguientes aspectos importantes:

CONDICIONES:

HALLAZGOS MONETARIOS Y DE INCUMPLIMIENTOS DE ASPECTOS
LEGALES

Hallazgo No.1
Deficiencias en los registros de tarjetas kardex

En la Direccién General de Educacién Fisica -DIGEF- al practicar Examen
Especial de verificacion del movimiento de materiales, suministros y otros, en el
area de Almacén, por el periodo del 01 de septiembre de 2019 al 01 de
septiembre de 2020 se determind que las tarjetas kardex de compras adquiridas
con cargo a los renglones presupuestarios 233 “Prendas de Vestir’, 294 “Utiles
Deportivos y Recreativos”, 122 “Impresion Encuadernacién y Reproduccion”, 261
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‘Elementos y Compuestos Quimicos”, “267 Tintes Pinturas y Colorantes”, 268
“Productos Plasticos Nylon, Vinil y PVC”,.299 “Otros materiales y suministros”
presentan deficiencias en la forma siguiente:

1. Las tarjetas kardex no fueron habilitadas segtin los productos ingresados de
conformidad con la constancia de ingreso a almacén y a inventario forma 1-H por
un monto de Q. 12,386,446.80. Ver anexos 1, 2y 3.

2. Los registros de salidas en tarjetas kardex se realizaron considerando el total de
varios productos solicitados por cada departamento o seccién; es decir, las
tarjetas no registran las salidas de acuerdo a cada producto ingresado segun
forma 1-H. Ver anexo 4 y 5.

3. 04 tarjetas kardex se encuentran desactualizadas ver anexos 6, 7 y 8.

Hallazgo No.2

Materiales y suministros adquiridos en el afio 2019 y 2020 pendientes de ser
distribuidos

Al practicar Examen Especial de verificacion del movimiento de materiales,
suministros y otros en el drea de almacén en la Direccion General de Educacion
Fisica —DIGEF- por el periodo del 01 de septiembre de 2019 al 01 de septiembre
de 2020, se determind que existe un total de 55,101 productos que fueron
adquiridos en el ejercicio fiscal 2019 y 2020, los cuales a la fecha de intervencion
de auditoria interna se encuentran en la bodega de Almacén de la DIGEF y no han
sido distribuidos; dichos materiales, fueron solicitados por el Departamento de
Orientacién Metodolégica, Departamento de Escuelas de Iniciacion Deportiva y
Departamento de Servicios Generales. Ver anexo 9.

CONDICIONES:

HALLAZGOS SOBRE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

Hallazgo No.1

Deficiencias en implementacion de controles

Al practicar Examen Especial de verificacion del movimiento de materiales,
suministros y otros en el drea de almacén de la Direccion General de Educacién
Fisica =DIGEF- por el periodo del 01 de septiembre de 2019 al 01 de septiembre

de 2020, se determind que existen deficiencias en ¢él area de almacén
relacionados con la implementacion de controles de la siguiente manera:
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1. Las hojas movibles para el control de entrega y recepcién de formularios

“Despacho de Almacén” no se encuentran autorizadas por Contralorfa General
de Cuentas. Las negrillas son propias.

2. Los reportes mensuales de inventario no indican la fecha de caducidad de los
materiales y suministros o el estado actual de los mismos; asi mismo, no se
detallan los materiales que han tenido poca rotacion.

3. Los reportes mensuales de inventario de materiales y suministros, no estan
aprobados por el Coordinador Administrativo.

Hallazgo No.2
Deficiencia en los registros del formulario

Al practicar Examen Especial de verificacion del movimiento de materiales,
suministros y otros en el area de almacén en la Direccion General de Educacién
Fisica =DIGEF- por el periodo del 01 de septiembre de 2019 al 01 de septiembre
de 2020, se determiné que los registros en el formulario “Despacho de Almacén”
autorizado por Contraloria General de Cuentas, no describen correctamente el
nombre de los productos entregados de conformidad con la Constancia de ingreso
a almaceén y a inventario forma 1-H. Ver anexo 10y 11.

Con el objeto de subsanar los aspectos descritos anteriormente, estamos
recomendando lo siguiente:

RECOMENDACIONES:

HALLAZGOS MONETARIOS Y DE INCUMPLIMIENTOS DE ASPECTOS
LEGALES

Hallazgo No.1
Deficiencias en los registros de tarjetas kardex

Que el Director de la Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF- con el apoyo
de Recursos Humanos realice las gestiones administrativas que correspondan y
se aplique el régimen disciplinario establecido en la Ley de Servicio Civil y
normativo disciplinario aplicable al personal del Ministerio de Educacién, contenido
en el Acuerdo Ministerial Nimero 1500-2019, de fecha 23 de mayo de 2019 a los
funcionarios y servidores publicos que incumplieron con la normativa relacionada a
la supervisién, control y registro adecuado en tarjetas kardex del drea de almaceén.
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Que el Director de la Direccién General de Educacién Fisica —DIGEF- con el
apoyo del Coordinador de Seguimiento y Monitoreo realicen las gestiones
administrativas que correspondan a fin de que se habilite presupuestaria y
financieramente el puesto de “Jefe del area de almacén”, y se evite designar a
personal temporal con funciones a.i.

Girar instrucciones por escrito y realizar el seguimiento correspondiente, para que
el Subdirector General Administrativo realice seguimiento a las instrucciones
giradas al Coordinador Administrativo en oficio No. 641-2020 de fecha 26 de
octubre de 2020, con el propésito que en futuros procesos se efectie supervision
oportuna al area de almacén y se evite reincidir en deficiencias como las
sefialadas en el presente hallazgo.

Que el Coordinador Administrativo con el apoyo del Subdirector General
Administrativo realicen lo siguiente:

a. Gestiones administrativas que correspondan para que se determine la exactitud
del faltante de medallas y que éstas sean restituidas por la ex Jefe de la seccién
de almacén a.i. (afio 2019) y Jefa actual a.i. de Almacén a la brevedad posible o
en su efecto se determine la cantidad monetaria a reintegrar y que dicho efectivo
sea depositado a la cuenta No. GT82CHNAO01010000010430018034 "Tesoreria
Nacional, Depésito Fondo Comun -CHN", constituida en el Banco Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala".

b. En futuros procesos, los faltantes y sobrantes de materiales y suministros deben
estar registrados segln se establece en el documento “Procedimiento de Almacén
ALM-PRO-01" publicados en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad del
Ministerio de Educacion a fin de que se concilien oportunamente los saldos de
almacén.

c.Gestione administrativamente a donde corresponda a fin de que el personal del
area de almacén reciba capacitacién y se implementen todos los procesos
establecidos en el documento “Procedimiento de Almacén ALM-PRO-01"
publicados en el Sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad del Ministerio de
Educacion.

d. Solicite a donde corresponda apoyo técnico para mejorar el Sistema informatico
de almacén a fin que las tarjetas kardex se habiliten adecuadamente y éstas sean
actualizadas mensualmente, y asi evitar retrasos en los registros y sobrecarga de
trabajo en el personal.

e.Gire instrucciones por escrito para que sean actualizadas las 4 tarjetas kardex
descritas en los anexos 6, 7y 8 del presente informe.

f. De los resultados por cada caso, debe informar inmediatamente al Director
General de Educacién Fisica, caso contrario se deduzcan las responsabilidades y
se aplique el régimen disciplinario establecido en la Ley de Servicio Civil.
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Hallazgo No.2

Materiales y suministros adquiridos en el afo 2019 y 2020 pendientes de ser
distribuidos

Que el Director General de Educacién Fisica —DIGEF- gire instrucciones por
escrito y de el seguimiento correspondiente a efecto realice lo siguiente:

a) Conjuntamente con el Subdirector General Administrativo, Coordinador
Curricular, Coordinador Area Extracurricular, Orientador Metodolégico Nacional y
Jefe Del Departamento de Desarrollo Deportivo Escolar, se evalle la
programacion de compras asi como las cantidades de materiales y suministros a
adquirir  en el ejercicio fiscal que corresponda, con la evaluacion realizada se
modifiquen algunos aspectos en la programacion de compra y las bases del
proceso de Licitacion y Cotizacion a fin de que se solicite en las bases, que
los proveedores realicen la entrega de los materiales y suministros (implementos
deportivos) en las sedes de las distintas departamentales de educacién del pais,
a efecto que los nifios y nifias de los distintos establecimientos educativos oficiales
reciban los implementos deportivos en el ciclo escolar en que fueron solicitados,
derivado a que actualmente la Direccién General de Educacion Fisica no tiene la
capacidad de entrega oportuna.

b) De modificarse las bases de Licitacion y Cotizacién para que los posibles
proveedores realicen la entrega de los materiales y suministros (implementos
deportivos) en las sedes departamentales del pais, solicite el apoyo de la
Direccién de Desarrollo Institucional para que conjuntamente con el
Coordinador de Seguimiento y Monitoreo de DIGEF se elaboren los instructivos y
documentos necesarios a fin de que el proceso de adquisicién y entrega se realice
de manera eficiente y oportuna con principios de probidad y calidad del gasto que
contribuyen a la rendicién de cuentas.

c) En futuras compras de materiales y suministros (prendas de vestir, utiles
deportivos y otros materiales) solicite por escrito al Coordinador Curricular,
Coordinador Area Extracurricular, Orientador Metodolégico Nacional y Jefe Del
Departamento de Desarrollo Deportivo Escolar informes o reportes mensuales
respecto a los avances de entrega de dichos materiales, a fin de que los sistemas
de informacién gerencial le permitan identificar los riesgos y éstos puedan ser
corregidos oportunamente.

d) Conjuntamente con el Coordinador Curricular, Coordinador Area Extracurricular,
Orientador Metodolégico Nacional y Jefe Del Departamento de Desarrollo
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Deportivo Escolar, reprograme la entrega de los materiales y suministros
detallados en el anexo 9 para el ejercicio fiscal 2021 a fin de evitar riesgo de
pérdidas o extravios de los implementos deportivos, considerando que a la fecha
del presente informe, el ciclo escolar esta préximo a finalizar y no se ha tenido la
presencia de los alumnos en los distintos establecimientos educativos oficiales
desde el mes de marzo de 2020, a causa de la pandemia Covid-19 que ha
afectado a la poblacién a nivel mundial.

e) Gire instrucciones por escrito al Subdirector General Administrativo a efecto el
Coordinador Administrativo instruya a la encargada de la Seccién de Almacén
implemente el control necesario para que se cuente con la documentacién de
respaldo necesaria que pueda evidenciar las fechas en que fueron retirados del
almacén los materiales y suministros detallados en el anexo 9.

RECOMENDACIONES:

HALLAZGOS SOBRE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No.1

Deficiencias en implementacion de controles

El Director General de Educacion Fisica -DIGEF- gire instrucciones por escrito
y de el seguimiento correspondiente a efecto el Subdirector General
Administrativo realice seguimiento a las instrucciones giradas en oficio No. SDGA
641-2020 de fecha 26 de octubre de 2020 en la cual se solicitd al Coordinador
Administrativo realizar supervision mensual al 4rea de almacén; asi mismo, gire
instrucciones por escrito al Coordinador Administrativo a fin de realizar lo
siguiente:;

Gestionar administrativamente a donde corresponda para que los documentos
(hojas movibles) utilizadas para control de entrega y recepcion de los “Despachos
de Almacén” sean autorizados por Contraloria General de Cuentas en el menor
tiempo posible.

Se realice toma fisica de inventarios de materiales y suministros en forma
sorpresiva por parte del Coordinador Administrativo.

Gestionar administrativamente para que se mejore el sistema informatico del area
de almacén y que éste permita incluir en los reportes gque se presentan a la
maxima autoridad, el estado actual de los productos, fecha de vencimiento y
aquellos materiales y suministros que tienen poca rotacién entre otros.

Que el personal del area de almacén reciba capacitacion y se implementen todos
los procesos establecidos en el documento “Procedimiento de Almacén
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ALM-PRO-01" publicados en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad del
Ministeric de Educacién.

Que los inventarios fisicos y reporte de saldos mensuales de materiales y
suministros del drea de almacén presentados a la maxima autoridad de la
entidad, contengan entre otros fecha de caducidad, estado actual de materiales y
suministros asi como, detalle de aquellos productos que tienen poca rotacién; los
reportes de saldos mensuales, y los inventarios fisicos practicados deben estar
firmados por la encargada de la seccidn de almacén y contener el visto bueno del
Coordinador Administrativo, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
normativa legal vigente.

Hallazgo No.2
Deficiencia en los registros del formulario

Que el Director General de Educacién Fisica gire instrucciones por escrito y
realice el seguimiento correspondiente a fin de que el Subdirector General
Administrativo\instruya por escrito al Coordinador Administrativo a efecto se realice
lo siguiente:

a) Realice seguimiento al oficio No. SDGA 641-2020 de fecha 26/10//2020
relacionado al cumplimiento de las actividades de supervision en la seccion de
Almacén; asi mismo, se programe adecuadamente el teletrabajo (de ser
necesario) para que las actividades de todo el personal de la Seccién de
Almacén se realicen equitativamente y no se sobrecargue en una sola persona las
actividades del personal.

b) Realice seguimiento al oficio CA-411-2020 de fecha 13 de Noviembre donde
se da la instruccién a la Jefe de Almacén a.i. para que en la elaboracién de la
forma Despacho de Almacén vy la Constancia de ingreso a almacén y a
inventario forma 1-H, se tenga el cuidado que la descripcion consignada sea la
misma.

c) Realice seguimiento a la Circular Almacén No. 09-2020 a efecto que la misma
sea firmada y divulgada oportunamente al personal de DIGEF.

d) Se gestione a donde corresponda capacitacion al personal de la Seccién de
Almacén a fin de que se implemente a la brevedad posible los procedimientos
establecidos en el documento procedimiento Almacén cédigo ALM-PRO-01.

e) Que la Jefa de la Seccién de Almacén devuelva los formularios cuando en éstos
se consignen nombres incorrectos de los materiales y suministros, a efecto sean
corregidos oportunamente.

Los hallazgos contenidos en el informe numero 98628-1-2020, fueron dados a
conocer al personal responsable de las areas evaluadas mediante acta
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nimero DIDAI-07-2020 de fecha 16 de noviembre de 2020, del libro de actas L2
39286 autorizado por Contraloria General de Cuentas el 07 de mayo de 2018, los
cuales a la presente fecha se encuentran confirmados.

OTROS COMENTARIOS DE AUDITORIA:
Como resultado del trabajo efectuado, durante la ejecucion de la auditoria se
fortalecio el control interno de la seccién de almacén en la forma siguiente:

Area de Supervision:

Fueron giradas instrucciones por escrito para que el Coordinador Administrativo
realice supervision mensual de las actividades que realiza la seccién de almacén.
Verificacién fisica de inventario

Se realizé toma fisica de materiales y suministros por parte del Coordinador
Administrativo para determinar los sobrantes y faltantes; esta en proceso la
restitucién de los faitantes,

Actualizacion de tarjetas Kardex

Fueron actualizadas 25 tarjetas kardex.

Todos los comentarios y recomendaciones que hemos efectuado, se encuentran
en detalle en el correspondiente informe de auditoria, lo cual facilitara un mayor
entendimiento de este resumen gerencial.

Atentamente; »
_ [ [
% f - -
' f a0k Gualisto Orellina Sandova
AL | A Lic. Mﬂﬂ_;l uﬁ‘gi‘:’voi:or -.
Lieds. Irma Consuelo Cristébel % Direccionde Auditorlh interna -DIDAY-
Auditora Interns Ministerio de Echacnorq_
Direccion de Auditoria Isterse -DIDAJ- J —X
IRMMintsterto de Educasiéa: MARIO AUGUSTO ORELLANA SANDOVAL.
Auditor SupervisPr

4V ) DIRECTORA

R ,

Direcdl

a L
( Sdbd'\rectora .
6n de puditoria lnten'\: DID!
H'm'lster'\o de Educad n

\-. oo
~__=Lirector P

]

e T
icds. Jubia Victoria Monzin Péres

De Ledn i oo T e
s ( I VIGTORA VoNZoI EF Teceltn de Audttoria Intera -DIDAL
r,/' // Ministerio de Educacién



