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AUDITORIA INTERNA
CUA No.:95271

MINISTERIO DE EDUCAGION
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Auditoria de verificacion de puestos en la Escuela Nacional
Central de Formacion Secretarial JM, ubicada en la 12
avenida 9-27 zona 1 de la Ciudad de Guatemala.

I”Eﬁ@%ﬁ@“ﬂ GUATEMALA, FEBRERO DE 2020




INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVOS

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD
RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD
ANEXOS

i |



AUDITORIA INTERNA MINISTERIO DE EDUCACION

INTRODUCCION

De conformidad con el nombramiento 95271-1-2020 de fecha 6 de febrero de
2020, se me nombré para realizar auditoria administrativa de verificacién de
puestos en |la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial jornada
matutina, a requerimiento de lo solicitado por el Vicedespacho Administrativo en el
oficio VDA-111-2020.

OBJETIVOS
General

Verificar que el personal docente y administrativo asignado al Establecimiento se
encuentre laborande en el mismo.

Especificos

Verificar el libro de asistencia del 3 al 5 de febrero, para constatar que el personal
este cumpliendo con el horario de entrada y salida.

Realizar verificacién de puestos para constatar que el personal asignado al
establecimiento se encuentra laborando.

Determinar si hay personal que no esta [aborando en el establecimiento asignado.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

La actividad administrativa de verificacion de puestos, se llevd a cabo en la
Escuela Nacional Central de Formacién Secretarial jornada matutina y comprendio
la verificacion del personal docente y administrativo del renglén 011 “Personal
permanente” que figura en la némina del establecimiento y que fue generada del
“Sistema de Noémina, Registro de Servicios Personales, Estudios yfo Servicios
Individuales y Otros relacionados con el Recurso Humano® =GUATENOMINAS-,
asi como, del personal 021 “Personal temporal®, que figura en la certificacion que
fue proporcionada por la Seccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
Direccién Departamental de Educacién Guatemala Norte. También comprendié la
verificacion del libro de asistencia del personal del 03 al 05 de febrero de 2020.
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ALDITCRIA INTERNA MINISTERIO DE EDUCACION

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD
RENGLON 011 "PERSONAL PERMANENTE"

Se verificd al personal ubicado en el renglén 011 "Personal permanente”,
encontrandose 13 de 15 personas que indicaba la némina y que tienen los
siguientes puestos: 3 administrativos, 2 operativos y 8 docentes (Ver anexo 1).

La nédmina del establecimientc y que fue generada del “Sistema de Nomina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros
relacionados con el Recurso Humano" —GUATENOMINAS- al mes de enero de
2020, no figura en la misma la administrativa Carmen Alicia Lux Lorenzana, esto
debido a que segin informd, empezd a laborar como 011 “Personal permanente”
en el mes de octubre, sin embargo todavia no aparece en la nomina, ya que no se
le ha pagado y que la Direccidn de Recursos Humanos le realizara el pago en el
mes de febrero, y por ende aparecera en la ndmina respectiva.

En [a revisién se constaté que faltaban dos docentes y no figuraban en el libro de
asistencia, siendo estas: Profesora Ana Francisca Pajz Mejla y Silvia Patricia
Marroguin Calderén, al consultarle a la Directora del Establecimiento, ella
informa que en ese momento se encontraba en reunién con las profesoras,
guienes le entregaron los oficios nimeros 122/2020DDEGN y 121/2020DDEGN,
ambos de fecha 5 de febrero de 2020 donde se les instruia por parte de la
Directora Departamental de Educacién Guatemala Norte, para que se presentaran
a reconocer su puesto en el establecimiento.

En el caso de la profesora Ana Francisca Paiz Mejia, segiin consta en oficio sin
numero de fecha 31 de julic de 2019, habla sido liberada temporalmente por el
resto del afio 2019, por parte de la Directora del Establecimiento, debido a que la
profesora lo habia solicitado, indicando en el oficio literalmente lo siguiente:
“......que su hijo tiene problemas de salud... ha tenido desavenencias con otra

profesora....".

Respecto a la profesora Silvia Patricia Marroquin Calderén debido a que segun
consta en oficio No. 10-2019 de fecha 18 de enero de 2019, emitido por la
Directora que estaba en funciones, autorizaba su traslado a tiempec completo a la
Escuela Nacional Central de Ciencias Comerciales indicande en el mismo oficio lo
siguiente: "para cubrir 15 periodos de Redaccién y Correspondencia Mercantil y
15 periodos de fundamentos de Derecho en horaric ...", en otro establecimiento,
en el mismo oficio manifiesta que se debia a la demanda educativa y [a necesidad
que existia de cubrir 59 periodos.
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AUDITORIA INTERNA MINISTERIO DE EDUCACION

De acuerdo a lo indicado por el PEM, Erick Estuardo Sanchez Archila, Supervisor
Educativo en el oficio No. SE-31-2020 de fecha 6 de febrero de 2020, manifesto
que para el afio 2020, la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Norte
habia emitido las rescluciones No. DDEGN-032-2020 y DDEGN-033-2020, donde
nombraban a ambas profesoras y los oficios describen literalmente lo siguiente:
... para que en [o sucesivo pase a prestar sus servicios a la Supervision
Educativa con Cdédigo de Distrito..., durante el afio dos mil veinte, por su
experiencia y méritos.... Dicho comisionamiento no altera el orden presupuestario
y salario asignado actualmente”, sin embargo ambas resoluciones quedaron sin
vigencia, debido a que fueron emitidos los oficios nimeros 121/2020DDEGN vy
122/2020DDEGN, ambos de fecha £ de febrero de 2020 por parte de la Directora
Departamental de Educacién Guatemala Norte, donde les instruia que se
presentaran a reconocer su puesto en el establecimiento.

Con fecha 6 de febrero de 2020, fue suscrita el acta No. 08-2020 y No, 09-2020
del libro No. 54339 de la Escuela Nacional Central de Formaciéon Secretarial,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, donde la Directora del
Establecimiento les da ia toma de posesién a las profesoras Ana Francisca Paiz
Mejia y Silvia Patricia Marroquin Calderén de conformidad con los oficios nimeras
122/2020DDEGN y 121/2020DDEGN, ambos de fecha & de febrero de 2020, que
fueron emitidos por la Direccién Departamental de Educacién Guatemala Norte.

RENGLON 021 "PERSONAL SUPERNUMERARIO"

Se verifico al personal ubicado en el renglén 021 “Personal supernumerario”,
encontrandose los 11 docentes, que indica la certificacidon que estan asignados al
establecimiento y que fue emitida por la Seccién de Reclutamiento y Seleccién de
Personal de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte.

LIBRO DE ASISTENCIA

Se verifico el libro de asistencia del personal docente y administrativo, constatando
que el dia 4 un docente no firmé la hora de salida, de acuerdo a lo manifestado
por la Directora del Establecimiento, esto se debid a una actividad que tuvieron, en
donde participo personal del Despacho Superior del Ministerio de Educacion y que
confirmaba que el docente estuvo en el establecimiento, por lo que se le emitié el
oficic No. DIDAI-95271-1-2020 de fecha 6 de febrero de 2020, donde se le
recomienda que mejore el control establecido en el libro de asistencia, para
asegurar que el personal docente y administrativo cumpla con consignar la firma
en dicho libro.
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AUDITORIA INTERNA MINISTERIO DE EDUCACION

CONCLUSION:
De conformidad con el trabajo realizado, se concluye lo siguiente:

1. Las profesoras Ana Francisca Paiz Mejia y Silvia Patricia Marroquin Calderdn,
al 06/02/2020, reconocieron su puesto en Escuela Nacional Central de Formacién
Secretarial jornada matutina por instrucciones de la Direccidn Departamental de
Educacién Guatemala Norte quien emitié los oficlos correspondientes. Asl mismo,
la Directora del Establecimiento el mismo dia, procedié a darles la toma de
posesién segun consta en actas No. 08-2020 y No. 09-2020 del libro No, 54338,
del establecimiento educativo, con lo cual actualmente se encuentran las 15
personas que estan en el renglén 011 “personal permanente” y que aparecen
asignadas al establecimiento, segun némina del mes de enero generada
del sistema de Guatendminas. Asl mismo en dicha némina, no aparecié la
administrativa Carmen Alicia Lux Lorenzana, quién asumié el carge en el mes de
octubre de 2019, y segln indico, esto se debe a que no se le ha pagado el sueldo
respectivo y que la Direccion de Recursos Humanos le realizara el pago en el mes
de febrere, y por ende aparecera en la némina respectiva.

2. Los traslados de las docentes fueron autorizados por la Directora del
Establecimiento en el afic 2019 y la continuidad del comisionamiento de las
profesoras en el afio 2020, fue avalada por la Directora de la Direccion
Departamental de Educacién Guatemala Norte, quien emitié las resoluciones
respectivas de conformidad a las necesidades que el Supervisor Educativo y la
DIDEDUC determiné en su momento,

Lic. Oscar Amoldo Ruano Gonadlez
| Auditor Interno

uorla Intemna -DIDAI- . . .
Direccion de Auditorla inter Lic. Marvin Rodolfo Cruz Martinez
Ministerio de Educacion Superj\:isor

Dirgeeion de Auditoria Inlerna -DIDAI-

Ministerio de Edueacian
OSCAR ARNOLDO RUANO GONZALEZ
Auditor

DOMENICA GABRIOLA MATHAMBA FUENTES .
Director
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AUDITORIA INTERNA MINISTERLIO DE EDUCACICN
ANEXOS
Anexo No. 1
Escuela Nacional do Formacién Secretarial JM
Profesores renglén 011 “Personal permaneante”
No. NOMBRE
Personal Administrative
1 Donis Cerén, Ingrid del Rosatio
2 Zacarias Salazar de Bemal, Clara Luz
3 Del Cid Qvando, Claudia Yasmin
4 Lux Lorenzana, Carmén Alicia *
Personal Operativo
5 Ramirez Paredes, Ruth Emilia
6 Jolén Morataya, Gustaavo Adolfo
Personal Docente
7 Contreras Aquino, Francisco Rend
8 Anleu Anleu, Maria Sonia
2] Salvador Veldsquez, llice Rebeca
10 |Vésquez , Alva Yolanda
11 _ | Piox Lépez, Jesls
12__ | Barrios Tovar de Trejo, Brenda Lissett
13 |Rivera Bravali de Zuflga, Heydy Rubi
14 | Gonzélez Barrios de Varela, Cislo
15 | Paiz Mejia, Ana Francisca ****
18 [Marroquin Calderdn, Silvia Patricia ****
Fuente; Nomina de enaro genarada del Sistema de Guatenominas
*No aparece en ta ndmina de enars debide a qua Ingrese en octubre 2020
*1»* Eglaban roubicadas y tomaron posgsidn de sus puesios el DBD2/2020
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AUDITORIA INTERNA MINISTERIO DE EDUCACION

Anexo No, 2
Escuela Nacional de Formaclén Secretarial JM
Profesores renglén 021 “Personal Supernumerario”

No. Profesor
1 Murioz Aguino de Gonzdlez, Maria Elizabat
2 Juarez Martinez, Andrea Fabiola
3 Barillas Flores, Mima Ragquel
4 Pérez Guinac, Mayra Alejandra
5 Bolanos Sagastume, Ana Melitza
6 Bamios Tovar de Vasquez, Maria Teresa
7 Cuellar Saez de Pedraza, Lilian Johana
8 Morales Alarcén de Ramirez, Elsia Eneldina
9 Boc Pozuelos, Walter Amilcar
10 |Hern&ndez Gonzalez, Luis Angel
L 11 IVirula Mejia de Sanjay, Berta Inas

Fuente: Seccidn de Reclulamianto y Seleccion de Personal de la Direccion
Departzamental de Educacidn Guatemata Norte,
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