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Senora Viceministra:

En cumplimiento al Acuerdo No. A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021. El
Contralor General de Cuentas, aprueba el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, numeral 3. Ejecucion de Auditoria. Inciso 3.3.1
Notificacién del informe “El Auditor Interno debe dar a conocer el informe de
auditoria a: la Maxima autoridad, Autoridades y/o responsables del area
evaluada...”.

De conformidad con el Nombramiento NAI-008-2025, de fecha 20 de marzo de
2025, los auditores designados realizaron Auditoria de Cumplimiento en la
Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales,
por el periodo comprendido del 01 de enero de 2024 al 28 de febrero de 2025.

Derivado de lo anterior, se traslada el Informe de Auditoria CAl No. 00008 y
Resumen Ejecutivo de la actividad realizada.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
COORDINADORA NACIONAL DE DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y
JEFATURAS MUNICIPALES
Del 01 de Enero de 2024 al 28 de Febrero de 2025
CAl 00008

GUATEMALA, 22 de Mayo de 2025
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Guatemala, 22 de Mayo de 2025

Licenciada Claudia Verénica Ordoiiez Padilla:

Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Su despacho

Senor(a):

De acuerdo a nombramiento de auditoria interna No. NAI-008-2025, emitido con fecha
20-03-2025, hacemos de su conocimiento el informe de auditoria interna, actuamos de
conformidad con la ordenanza de auditoria interna Gubernamental y Manual de Auditoria
Interna

Williams do-Rosates Arriola César Gustavo Orézco Orézco

Supervisor

Supervisor
Unidad de Auditorig Interna
Ministerio de Trabgjo y Previsién Soclai: .
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1. INFORMACION GENERAL

1.1 MISION
Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las Subcoordinaciones
Regionales y Direcciones Departamentales, velando por la representacion vy
administracion efectiva del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en los departamentos
y jefaturas municipales y el cumplimiento de las directrices y lineamientos emanadas
segun la linea jerarquica.

1.2 VISION

Ser la dependencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social global de excelencia,
reconocida intra e interinstitucionalmente, a nivel nacional y departamental como pilar
representativo, ejemplo de gestion de calidad, administracion eficiente y significativa en
el posicionamiento de iniciativa a través de las comisiones que dirige a favor de la
prevencion del trabajo infantil, desarrollo econdémico, atencién pertinente y puntual
logrando precisién y eficacia en las acciones operativizadas a los niveles nacional,
regional, departamental y municipal.

2. FUNDAMENTO LEGAL
Decreto 89-2002, de fecha 17 de diciembre de 2002. El Congreso de la Republica de
Guatemala, Decreta Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

Acuerdo Ministerial No. 184-2011, 21 de septiembre de 2011. El Ministro de Trabajo y
Prevision Social, Acuerda el siguiente Instructivo para el Control de Almacenes.

Acuerdo Gubernativo 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012. El Presidente de la
Republica, Emitir el siguiente Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Acuerdo Ministerial 272-2012, de fecha 18 de septiembre de 2012. La Viceministra de
Trabajo y Previsién Social, Encargada del Despacho, Acuerda Emitir el siguiente Reglamento
de Descentralizacion Administrativa Regional, Departamental y Municipal del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

Acuerdo Ministerial 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre de 2012. El Ministro de Trabajo y
Previsiéon Social, Acuerda la Asignacion de Funciones Sustantivas, Administrativas, de
Apoyo Técnico y Coordinacion a las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

Acuerdo Ministerial No. 228-2020, de fecha 22 de mayo de 2020. El Ministro de Finanzas

Publicas, Acuerda Emitir el siguiente Reglamento para Administracién Fondo Rotativo con
Tarjeta de Compras Institucionales -TCI-
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Acuerdo Ministerial 91-2022, de fecha 16 de febrero de 2022. El Ministro de Trabajo y
Prevision Social, Acuerda aprobar la siguiente Politica de Prevencién de la Corrupcion del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Acuerdo Ministerial 112-2022, de fecha 25 de febrero de 2022. El Ministro de Trabajo y
Prevision Social, Acuerda aprobar la Normativa para Uso y Control de Vehiculos y
Combustible del MINTRAB.

Acuerdo Ministerial 119-2022, de fecha 01 de marzo de 2022. El Ministro de Trabajo y
Prevision Social, Acuerda Aprobar el siguiente Cédigo de Etica de Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicios Civil y
Contraloria General de Cuentas, de fecha 04 de mayo de 2023. Procedimiento de baja de
bienes inservibles para su destruccion o incineracién.

Acuerdo NUmero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023. El Contralor General de
Cuentas, Acuerda Aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

Acuerdo Ministerial No. 540-2023, de fecha 19 de diciembre de 2023. El Ministro de Trabajo
y Previsién Social, Acuerda Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales.

Acuerdo Ministerial 302-2024, de fecha 18 de junio de 2024. El Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, Acuerda Aprobar la Normativa para el uso y control de vehiculos y
combustible MINTRAB.

Nombramiento(s)
No. 008-2025

3. IDENTIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA INTERNA OBSERVADAS
Para la realizacion de la auditoria se observaron las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental siguientes:

NAIGUB-1 Requerimientos generales;

NAIGUB-2 Requerimientos para el personal de auditoria interna;
NAIGUB-3 Evaluaciones a la actividad de auditoria interna;
NAIGUB-4 Plan Anual de Auditoria;

NAIGUB-5 Planificacién de la auditoria;

NAIGUB-6 Realizacion de la auditoria;

NAIGUB-7 Comunicacion de resultados;

NAIGUB-8 Seguimiento a recomendaciones.
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4. OBJETIVOS

4.1 GENERAL
Evaluar el funcionamiento de las Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales,
asegurando que se mantenga el control interno y se minimicen los riesgos de conflictos
y errores.

4.2 ESPECIFICOS
Realizar verificacion fisica de activos fijos y que los mismos se encuentren identificados

con el correspondiente cédigo generado en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

Verificar que los activos fijos en mal estado se encuentren identificados y con un
proceso de baja del inventario.

Verificar que el saldo del libro de inventarios de las Direcciones Departamentales
coincida con los saldos registrados en el sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Verificar la adecuada ejecucion presupuestaria de la Coordinadora Nacional de
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales.

Realizar arqueo de caja chica en las Direcciones Departamentales.

Verificar las liquidaciones del Fondo Rotativo, realizadas del 01 de enero de 2024 al 28 de
febrero de 2025, en las Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales.

Realizar inventario fisico en los almacenes de las Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales y verificar que el saldo de las tarjetas Kardex sea igual al que se
encuentre fisicamente.

Verificar que los insumos entregados por el almacén a la Coordinadora Nacional se
realicen mediante la requisicion correspondiente y sean recepcionados correctamente en
las Direcciones Departamentales.

Realizar verificacion fisica de personal en las Direcciones Departamentales para
determinar que los mismos se encuentren realizando las funciones asignadas.

Verificar que los informes de control de asistencia sean enviados a la Direccién de
Recursos Humanos.

Realizar verificacién del reporte del reloj biométrico y verificar el adecuado cumplimiento
del horario laboral.
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Verificar que los directores departamentales realicen la evaluacion de desemperio del
personal, con el instrumento previamente autorizado por la Direccion de Recursos
Humanos.

Verificar que los Subcoordinadores Regionales, realicen supervisiones mensuales en las
Direcciones Departamentales a su cargo.

Verificar las estrategias de apoyo implementadas por la Coordinadora Nacional para
garantizar el cumplimiento de las actividades del Servicio nacional de Empleo, el
Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor, la Inspeccion General de Trabajo y la
Oficina Nacional de la mujer, dentro del &mbito de su competencia.

Verificar que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales, realice evaluaciones trimestrales sobre la ejecuciéon de las actividades
contempladas en el Plan Operativo Anual.

Verificar la correcta implementacion de los controles internos (Control de
correspondencia y documentacién y control de llamadas telefénicas) en las Direcciones
Departamentales.

Verificar que la Coordinadora Nacional realice visitas de supervision periddicas a los
Subcoordinadores y Directores Departamentales.

Verificar que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales, realice reuniones trimestrales con los directores de la regién.

Realizar arqueo de cupones de combustible asignado a las Direcciones Departamentales
y determinar el adecuado uso de este.

5. ALCANCE

De conformidad con el Nombramiento de Auditoria NAI-008-2025, se practicé Auditoria
de Cumplimiento a la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales, por el periodo del 01 de enero de 2024 al 28 de febrero de 2025.

No. | Area Asignada Universo | Calculo Elementos | Muestreo no
Matematico estadistico
1 Area general 0 NO 0
2 Activos Fijos 4 NO 4
3 Manual de Organizacién y Funciones 4 NO 4
4 Aspectos Financieros 4 NO 4
5 Almacén 4 NO 4
6 Transportes 4 NO 4
7 Recursos Humanos 4 NO 4
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5.1 LIMITACIONES AL ALCANCE
No hubo limitacion al alcance.

6. ESTRATEGIAS
Se realiz6 planificacién de la auditoria, de acuerdo con el riesgo determinado, evaluando
el control interno de la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales, para determinar las pruebas de cumplimiento y sustantivas a
realizar.

Se elaboraron recomendaciones que permitan fortalecer el control interno de la
Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, para
asegurar la calidad del gasto y la adecuada atencién al usuario.

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas, para minimizar los riesgos.

7. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
De acuerdo al trabajo de auditoria realizado y cumplir con los procesos administrativos
correspondientes, se presentan los riesgos materializados siguientes:

7.1 DEFICIENCIAS SIN ACCION

1. Manual de Organizacién y Funciones

Riesgo materializado

Deficiente control y supervisién a Direcciones Departamentales
Condicion

Se realizo visita de campo en las instalaciones de las Direcciones Departamentales de Petén,
Solold y Totonicapdn; asi como, al drea administrativa de la Coordinadora Nacional de
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, como resultado de esta visita, se
determind que durante el afio 2024, no se realizaron evaluaciones de las actividades
contempladas en el Plan Operativo Anual -POA-; asi mismo, no se evidencid supervisién por
la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales con
personal, Subcoordinaciones Regionales, Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales.

Criterio

Acuerdo Ministerial Nimero 272-2012, de fecha 18 de septiembre de 2012. La Viceministra
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de Trabajo y Prevision Social, Encargada del Despacho. Acuerda emitir el Reglamento de
Descentralizacion Administrativa Regional, Departamental y Municipal del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, articulo 8. "Son funciones propias de la Coordinadora Nacional y
Subcoordinadoras Regionales, las siguientes: Numeral 2. Dirigir, coordinar, supervisar y
evaluar las actividades que realizan las Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales con el Despacho del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Acuerdo Ministerial Nimero 540-2023, de fecha 19 de diciembre de 2023, el Ministro de
Trabajo y Prevision Social. Acuerda: Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacidn vy
Funciones de la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Numerales 4. "DESCRIPTOR DE
PUESTOS. Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefatura Municipales”
4. TAREAS PERIODICAS. 4.1 "Evaluar trimestralmente la ejecucién de las actividades
contempladas en el Plan Operativo Anual, debiendo remitir informe a la Direccion de
Planificacion y Cooperacién.” 5. TAREAS EVENTUALES. 5.2 "Dirigir reuniones con personal de
la Coordinadora Nacional, Subcoordinaciones Regionales, Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales” 7. SUPERVISION. 'Ejerce supervision sobre personal de la
Coordinadora Nacional, Regionales y Directores Departamentales.”

Comentario de la Auditoria

Con base al andlisis de la documentacién y argumentos presentados por la Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, se confirma la
deficiencia, derivado que no se realizaron evaluaciones a las actividades contempladas en el
Plan Operativo Anual, asi también no se han realizado supervisiones a las Direcciones
Departamentales de Petén, Solola y Totonicapan.

Comentario de los Responsables

Con oficio CNDDYJM/CVOP/mc No. 448-2025, de fecha 19 de mayo de 2025, emitido por la
licenciada Claudia Verdénica Orddnez Padilla, Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, manifiesta lo siguiente: "...Se adjuntan al presente
documento, cuatro informes de distintas Direcciones Departamentales y dos informes de
Subcoordinadores Regionales, como evidencia de la supervision que la Coordinadora
Nacional realiza al trabajo mensual que desempefian los Directores (as) Departamentales y
Subcoordinadores Regionales...".

Responsables del area
CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion

1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, lleve a | 20/05/2025
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cabo y evidencie las supervisiones correspondientes con base a su planificacién y realicen las
evaluaciones correspondientes a las actividades relacionadas con el Plan Operativo Anual -
POA-.

2. Manual de Organizacion y Funciones
Riesgo materializado

Condiciones Inadecuadas en instalaciones
Condicion

Se realizd verificacion fisica de las instalaciones de las Direcciones Departamentales,
determinando la falta de mantenimiento de la Direccion Departamental de Petén, incluyendo
sanitarios, pintura y climatizacion, en condiciones de altas temperaturas; asi mismo, se
constato que la Direcciéon Departamental de Totonicapan, no ha recibido mantenimiento en
pintura y carece de rétulo que identifique al Ministerio en el Departamento.

Criterio

Acuerdo Ministerial Nimero 540-2023, de fecha 19 de diciembre de 2023, el Ministro de
Trabajo y Previsién Social. Acuerda: Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacién y
Funciones de la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social. 4. "Descripcién de Puestos.
Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefatura Municipales. 4. TAREAS
PERIODICAS. 4.5 Organizar visitas de supervision a las Subcoordinaciones Regionales,
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales..."

Acuerdo Ministerial Namero 272-2012, de fecha 18 de septiembre de 2012, la Viceministra
de Trabajo y Prevision Social, Encargada del Despacho, Acuerda emitir el siguiente
Reglamento de Descentralizacion Administrativa Regional, Departamental y Municipal del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 9. "Son funciones sustantivas, administrativas y de coordinacidn de las Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, las siguientes: Numeral 10. Informar
inmediatamente a la Coordinadora Nacional y Subcoordinadora Regional, de las anomalias y
deficiencias que detecten en la ejecucién de sus funciones a su cargo, asi como de las
necesidades administrativas y financieras que no sea posible cubrir con los recursos
asignados.”

Comentario de la Auditoria

Con base al andlisis de la documentacién y argumentos presentados por la Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, se confirma la
deficiencia, derivado que aln no se han realizado las mejoras necesarias para un mejor
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ambiente laboral.
Comentario de los Responsables

Con oficio CNDDYJM/CVOP/mc No. 448-2025, de fecha 19 de mayo de 2025, la licenciada
Claudia Verénica Ordéfiez Padilla, Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales, presenté lo siguiente: "La Direccién Departamental de Petén, a través
del oficio nimero DDP/MTPS060/2025 de fecha 16 de mayo de 2025, solicitd al propietario
del inmueble donde se ubica la Direccion Departamental, realizar el mantenimiento y las
mejoras en las instalaciones donde se encuentra la sede, referente a pintura y las areas de
sanitarios...se apersonard en la sede para realizar una revision y poder establecer las
mejoras a realizar y cumplir con lo requerido..". "...Con relacién a la Direccién de
Totonicapan...es importante indicar que, desde abril de 2025, se inicié la gestion para la
compra de rétulos que identifique las direcciones departamentales...".

Responsables del area

CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion

1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, | 20/05/2025
gestione los recursos necesarios para mejorar las condiciones de las instalaciones laborales
del personal; asi mismo, se requiere que se rotulen e identifiquen todas las Direcciones
Departamentales.

3. Recursos Humanos

Riesgo materializado

Deficiente utilizacion del reloj biométrico
Condicion

Se realizo verificacion de los reportes del reloj biométrico proporcionado por la Direccion de
Recursos Humanos, correspondiente al periodo del 07 de enero de 2024 al 28 de febrero de
2025, de las Direcciones Departamentales de Solold, Totonicapan y Petén, derivado de la
revision, se determiné que hay 12 personas que registraron su salida antes de la hora
autorizada, 5 personas marcaron su ingreso después del horario establecido y 9 personas no
registraron su ingreso y salida, como se detalla en los anexos siguientes: "Personal con

salida antes del horario establecido”, "Personal con registro de ingreso después de la hora
establecida" y "Personal sin registro de ingreso y salida".

Criterio
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Acuerdo Gubernativo No. 18 98, de fecha 30 de enero de 1998. El Presidente de la Republica.
Aprueba el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, decreto 1748 del Congreso de la
Republica. Articulo 77. Puntualidad y Asistencia a las Labores. Los servidores publicos
quedaran sujetos a las normas que sobre puntualidad y asistencia establece este
Reglamento, las que establece la Ley de Servicio Civil y otras disposiciones internas de
personal de las dependencias, "...1. Todo servidor plblico deberd registrar personalmente,
por los medios que para el efecto se establezcan en cada dependencia el inicio y conclusién
de sus labores, asi como salida e ingreso del periodo de almuerzo o descanso, a fin de hacer
constar de modo fehaciente que ha cumplido con la jornada de trabajo; 2. Los servidores
publicos que registren su ingreso con retraso incurren en llegada tardia, aunque hayan
asistido puntualmente a su trabajo. El que no la registre incurre en falta de asistencia. En
ambos casos deben aplicarse las sanciones correspondientes, salvo que el servidor publico
informe del hecho a su superior o jefe inmediato, el propio dia que haya incurrido en la falta y
que éste,," Articulo 79. Horario de la Jornada Unica de Trabajo. "...se establece de las 9:00 a
las 17:00 horas y en los otros departamentos y municipios del pais, de las 8.00 a las 16:30
horas, ambas de lunes a viernes..."

Comentario de la Auditoria

Se confirma la deficiencia, derivado que los responsables no presentaron documentacion de
respaldo.

Comentario de los Responsables

Los responsables no presentaron documentacién de respaldo que desvanezca la deficiencia
notificada.

Responsables del area
CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion

1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, gire | 20/05/2025
instrucciones al personzl permanente, para que, a partir de la presente fecha, inicien el registro
de asistencia con el fin de evitar sanciones por parte de Direccion de Recursos Humanos.
Ademas, requiera mensualmente, los reportes de asistencia para verificar la puntualidad y
presencia del personal de las direcciones departamentales y de existir faltas o llegadas tardias,
sin justificacidn, proceda con las medidas disciplinarias que en ley correspondan.

De no presentar justificacion las personas descritas en la condicién de la presente deficiencia,
se proceda a realizar las medidas disciplinarias correspondientes establecidas en la normativa
legal vigente.

4. Recursos Humanos

Riesgo materializado
Pdgina 12 de 20
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Inadecuada segregacion de funciones
Condicién

Durante la Auditoria de Cumplimiento realizada a la Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, se determiné que en las Direcciones
Departamental de Petén, Solola y Totonicapan, no hay personal contratado en el renglon
presupuestario 011 "Personal permanente”; por lo que, las funciones de Centro de Costo y
Almacén, estan a cargo de los Directores Departamentales.

Asi mismo, se constaté que en las Regiones Norte y Central no se han cubierto los puestos
de Subcoordinadores Regionales, lo que ha impedido la segregaciéon de las funciones
correspondientes.

Criterio

Acuerdo Ministerial Nimero 272-2012, de fecha 18 de septiembre de 2012. La Viceministra
de Trabajo y Prevision Social, Encargada del Despacho. Acuerda emitir el Reglamento de
Descentralizacion Administrativa Regional, Departamental y Municipal del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social. "Articulo 4. La Coordinadora Nacional y Subcoordinadoras
Regionales, Direcciones Departamentales Jefaturas Municipales contaran con el personal de
apoyo técnico, administrativo y operativo que sean necesarios a fin de que puedan cumplir
con todas las funciones propias de las distintas dependencias del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social."

Acuerdo Numero A-39-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, el Contralor General de Cuentas,
Acuerda aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

"RESPONSABILIDADES EN EL CONTROL INTERNO

Las responsabilidades en el control interno permiten ejecutar actividades, prestar servicios y
entregar productos de acuerdo con las competencias, funciones y atribuciones que un
puesto o cargo en la estructura organizacional de la entidad debe cumplir; las que se
describen a continuacion:

En congruencia con las responsabilidades establecidas en las leyes y para efectos del
control interno, las mismas deben cumplir lo siguiente:.." h) Aprobar el disefio y segregacién
de las actividades de control, a todos los niveles de la entidad.."

Acuerdo Ministerial Nomero 540-2023, de fecha 19 de diciembre de 2023, el Ministro de
Trabajo y Prevision Social. Acuerda: Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacién y
Funciones de la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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Numeral 4. "Descripcion de Puestos. Encargado de Centro de Costos de Petén. Titulo oficial
del puesto: Asistente Profesional Jefe. Jefe inmediato: Director Departamental de Petén."

"Encargado de Centro de Costos Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales. Titulo oficial del puesto: Analista Profesional lll. Jefe inmediato:
Coordinadora Nacional.

"Encargado de Centro de Costos de Totonicapan. Titulo oficial del puesto: Asistente
Profesional Il. Jefe inmediato: Director Departamental de Totonicapan.”

SUBCOORDINADOR REGIONAL. 3.TAREAS PERMANENTES "3.1 Asegurar la coordinacion
efectiva entre la Coordinadora Nacional y los Directores Departamentales.

3.2 Supervisar el cumplimiento de las directrices y lineamientos emanados por autoridades
superiores y Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales.

3.3 Comunicar los procesos de desconcentracion y descentralizacién administrativa del
Ministerio.

3.4 Dirigir y evaluar las actividades que realizan los, Directores Departamentales de la regién
correspondiente..."

Comentario de la Auditoria

Con base al andlisis de la documentacion y argumentos presentados por la Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, se confirma la
deficiencia, derivado que aln no se han cubierto las vacantes en el renglén presupuestario
011 "Personal permanente", de Centro de Costos y Encargado de Almacén de las Direcciones
Departamentales de Petén, Solola y Totonicapan; asi como, el puesto de Subcoordinador de
la Regién Central.

Comentario de los Responsables

Con oficio CNDDYJM/CVOP/mc No. 448-2025, de fecha 19 de mayo de 2025, emitido por la
licenciada Claudia Verdénica Ordéfiez Padilla, Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, manifiesta lo siguiente: Se emitieron los oficios
numeros 190-2024, de fecha 22 de marzo de 2024, 949-2024 de fecha 26 de septiembre de
2024 y 1031-2024 de fecha 23 de octubre de 2024, mediante los cuales la Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, gestiona los puestos
vacantes para cubrir las funciones correspondientes; sin embargo, la Direccién de Recursos
Humanos no ha dado respuesta a las solicitudes. Adicionalmente a través del Acuerdo
Ministerial nimero 244-2025, de fecha 5 de mayo de 2025, se nombré al Subcoordinador
Regional Norte.

Responsables del area
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CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion

1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, realice | 20/05/2025
las gestiones correspondientes y de seguimiente, ante la Direccién de Recursos Humanos, para
cubrir las vacantes de Centro de Costos y Encargado de Almacén de las Direcciones
Departamental de Petén, Solola y Totonicapan; asi mismo, gestionar la vacante del
Subcoordinador de la Regién Central.

5. Aspectos Financieros

Riesgo materializado

Deficiente Ejecucién Presupuestaria
Condicion

Durante la auditoria realizada a la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales, se identificé que, en el periodo comprendido entre el 01 de enero al
31 de diciembre de 2024, existen renglones presupuestarios con baja ejecucién, se asigné
un monto de dieciséis millones seiscientos cuarenta y dos mil trescientos dieciocho
quetzales con 00/100 (Q 16,642,318.00) y se realizd una modificacién presupuestaria por
nueve millones trescientos cincuenta y nueve mil quinientos treinta y cinco quetzales con
00/100 (Q 9,359,535.00), para un presupuesto vigente de veintiséis millones un mil
ochocientos cincuenta y tres quetzales con 00/100 (Q 26,001,853.00), del cual se ejecuté un
total de catorce millones quinientos noventa y un mil seiscientos ochenta y nueve quetzales
con 69/100 (Q 14,591,689.69), que equivale a un 56.12% del presupuesto, quedando un saldo
pendiente de ejecucién de once millones cuatrocientos diez mil ciento sesenta y tres
guetzales con 31/100 (Q 11,410,163.31), que equivale a un 43.88%, los cuales se describen
en anexo "Renglones presupuestarios con baja ejecucion”

Criterio

Decreto Namero 101-97, de fecha 12 de noviembre de 1997. El Congreso de la Republica de
Guatemala, Decreta la Ley Orgénica del Presupuesto. Articulo 30. Programacion de la
ejecucion, "De acuerdo con las normas técnicas y periodicidad que para efectos de la
programacion de la ejecucion establezca el Ministerio de finanzas Publicas, las entidades y
organismos que financieramente dependan total o parcialmente del presupuesto general de
ingresos y egresos del Estado, propondran a dicho Ministerio la programacién de la
ejecucion fisica y financiera de sus presupuestos. Este fijard las cuotas de compromisos,
devengados y pagos considerando el flujo estacional de los ingresos, la capacidad real de
ejecucion y el flujo de fondos requeridos para el logro oportuno y eficiente de las metas de
los programas y proyectos.".
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Acuerdo Ministerial Nimero 450-2023, de fecha 13 de julio de 2023, el Ministro de Finanzas
Publicas, aprueba el Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria 42 Edicién,
Numeral 3.3 Programacion periddica de la ejecucion del presupuesto, "...Las entidades
deberan programar la ejecucién fisica y financiera de su presupuesto, por lo que debera
efectuar una programacién indicativa anual y una programacién antes del inicio de cada
Cuatrimestre, registrando en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.".

Acuerdo Numero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, del Contralor General de
Cuentas, que aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
Norma No. 6, Normas Aplicables al Sistema Presupuestario, "La méaxima autoridad de la
entidad es responsable de emitir procedimientos internos, para ejercer un control oportuno y
evaluacion sobre la ejecucién presupuestaria fisica y financiera; asi como, verificar el
comportamiento de los ingresos y fuentes de financiamiento'.

Decreto Numero 89-2002, de fecha 17 de diciembre de 2002, del Congreso de la Republica
de Guatemala, decreta la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, en su articulo 17. Casos que generan responsabilidad administrativa, "Sin perjuicio
de los casos regulados en leyes especificas, también son casos que generan
responsabilidad administrativa:

a) La inobservancia e incumplimiento de funciones, atribuciones y deberes que las
disposiciones legales o reglamentarias impongan...".

Comentario de la Auditoria

Se confirma la deficiencia, derivado que los responsables no presentaron documentacién de
respaldo.

Comentario de los Responsables

Los responsables no presentaron ninguna documentacién de respaldo que atienda la
presente deficiencia.

Responsables del drea
CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion
1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, | 20/05/2025
planifique, programe y ejecute la gestion financiera del presupuesto asignado, llevando a cabo
lo siguiente:

1. Elaborar una programacion indicativa anual que incluya los objetivos y metas de la
Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales.
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2. Realizar una programacion especifica antes del inicio de cada cuatrimestre, ajustando los
recursos segun las previas.

3. Presentar informes cuatrimestrales del avance a la autoridad inmediata superior.

6. Almacén

Riesgo materializado

Distribucién de insumos a Direcciones Departamentales sin requisiciones.
Condicién

Se realizé verificacion a los registros realizados en las tarjetas kardex de los almacenes de
las Direcciones Departamentales de Petén, Solold y Totonicapan, como resultado, se
determiné que los insumos son distribuidos por la Coordinadora Nacional, sin la respectiva
requisicion, esto debido a que en los registros de las tarjetas Kardex, no se consigna el
nimero del documento que respalda el ingreso.

Criterio

Acuerdo Ministerial Nimero 184-2011, de fecha 21 de septiembre de 2011, El Ministro de
Trabajo y Prevision Social. Acuerda el Instructivo para el Control de Almacenes, Articulo 5.
Tarjetas Kardex. "..En el caso de los Centros Recreativos y Vacacionales, asi como las
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones, todos los bienes recibidos a través de
requisiciones por parte del Almacén Central deberadn registrarse en Tarjetas Kardex. Se
asignara una tarjeta Kardex para control o registro de un solo producto, misma que sera
actualizada semanalmente.”

Comentario de la Auditoria

Con base al andlisis de la documentacién y argumentos presentados por la Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, se confirma la
deficiencia, derivado que no presentaron documentacion que evidencie el registro de los
insumos en tarjetas Kardex con requisiciones del almacén general.

Comentario de los Responsables

Con oficio CNDDYJM/CVOP/mc No. 448-2025, de fecha 19 de mayo de 2025, emitido por la
licenciada Claudia Verénica Ordofiez Padilla, Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, manifiesta lo siguiente: "a) Que de conformidad
con lo manifestado por los Directores (as) Departamentales, asi como los Subcoordinadores
Regionales, en cuanto a que no se tenian las instrucciones precisas y concretas, para el
registro en los libros y documentos respectivos, de los insumos y suministros que se
trasladaban de la Coordinadora nacional hacia las Direcciones Departamentales...". "Del
analisis y revision al control interno para el registro y control de los insumos y suministros de
almacén, se determiné que no todas las Direcciones Departamentales realizaban el registro
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de ingreso en las tarjetas Kardex de los insumos y suministros que se trasladaban de la
Coordinadora Nacional, hacia las Direcciones Departamentales...”

Responsables del area
CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion

1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, gire | 20/05/2025
instrucciones por escrito, para que, a partir de la fecha de la auditoria, se realicen requisiciones
por las Direcciones Departamentales, las mismas deben ser enviadas al almacén general, junto
con los insumos requeridos, para su adecuado despacho y registro correspondiente en las
tarjetas kardex de cada direccion.

7. Aspectos Financieros

Riesgo materializado

Caja Chica sin Libro de Registro y Control
Condicién

Se realiz6 arqueo de caja chica en las Direcciones Departamentales de Petén, Solola y
Totonicapén, donde se determiné que a cada una se les asigné un monto de ocho mil
quetzales con 00/100 (Q 8,000.00); sin embargo, las Direcciones Departamentales no
disponen de un libro de registro y control de caja chica.

Criterio

Acuerdo Ministerial Ndmero 272-2012, de fecha 18 de septiembre de 2012, La Viceministra
de Trabajo y Prevision Social, Encargada del Despacho. Acuerda la emisién del Reglamento
de Descentralizacion Administrativa Regional, Departamental y Municipal del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social. "Articulo 15. Cada Direccién Departamental deberd habilitar,
segun los procedimientos de ley, libro de Bancos y de caja chica y operarlo segtn la técnica
contable, efectuando las conciliaciones bancarias oportunamente, procurando la
segregacion de funciones que las circunstancias permitan.”

Comentario de la Auditoria

Con base al anélisis de la documentacién y argumentos presentados por la Coordinadora
Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, se confirma la
deficiencia, derivado que en acta nimero cero cinco guion dos mil veinticinco (05-2025), no
se menciona que la Coordinadora Nacional es la Encargada de la Caja Chica; sin embargo, si
indican quienes son los responsables de la caja chica en las Direcciones Departamentales.
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Asi mismo; en el Acuerdo Ministerial nimero 329-2022, de fecha 19 de agosto de 2022, el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprueba el Manual de Procedimientos para la
Ejecucién de Gastos por Medio del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en su literal "z" establece "El
Encargado de Caja Chica -TCI- debe generar e imprimir mensualmente el reporte del Libro de
pagos en efectivo, en las hojas moéviles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.”

Comentario de los Responsables

Con oficio CNDDYJM/CVOP/mc No. 448-2025, de fecha 19 de mayo de 2025, emitido por la
licenciada Claudia Verdnica Ordéfiez Padilla, Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, manifiesta lo siguiente: "...a través del Acuerdo
Ministerial 127-2025 de fecha 27 de febrero de 2025, del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, se autorizé la constitucion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional (TCI), asi como la constitucién de las cajas chicas de las distintas Direcciones
Departamentales...dejando como encargado de caja chica a la Coordinadora Nacional de
Direcciones Departamentales..".

Responsables del area
CLAUDIA VERONICA ORDONEZ PADILLA

Recomendaciones

No. Descripcion Fecha creacion

1 Que la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, gire | 20/05/2025
instrucciones por escrite, para que se realicen los registros correspendientes en los libros de
control y registro de caja chica, en las Direcciones Departamentales.

8. CONCLUSION ESPECIFICA
Durante el proceso de evaluacién, se efectud la auditoria de forma objetiva. Por su parte, las
autoridades de la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales fueron los responsables de entregar la informacién y documentacién seguin los
requerimientos; con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos.

Durante la verificacion de la documentacioén presentada por los responsables y pruebas
alternativas realizadas en la Ejecucién de la Auditoria de Cumplimiento, se determinaron
siete (7) deficiencias.
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9. EQUIPO/DE AUDIT

\

William Alfredo Ros i César Gustavo Orézco Orézco

Unidad de Auditorfa Interng
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

ANEXO

“Personal sin registro de ingreso y salida”

“Personal con registro de ingreso después de la hora establecida”
“Personal con salida antes del horario establecido”

“Renglones presupuestarios con baja ejecucion”
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