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Oficio UDAI 124-2021 SREP/mI
Hora: L‘F"m Guatemala, 09 de junio de 2021

Sefior Ministro

Reciba un respetuoso saludo deseandole éxitos en el desempefio de sus labores
diarias.

Se hace de su conocimiento que de conformidad con el nombramiento de
auditorfa interna numero CUA 105918-1-2021, los auditores designados realizaron
Auditorfa de Cumplimiento a los Departamentos de Reclutamiento y Seleccion,
Administracién y Aplicacién, de la Direcclén de Recursos Humanos, del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, al perfodo comprendido del 01 de enero de 2020 al
19 de marzo de 2021. A

Derivado de lo anterior, se traslada el informe de Auditorfa CUA 105918 en el cual
se detalla el trabajo realizado, asl como su respectivo [nforme Gerencial.

Atentamente, AMISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCIGN DE REGURSDS HUMANGS

O\ NI
11 JUN 2021

; [
Gt Guecbon Pinda (F gt @ T
g bl ({5 g T
gl‘i":;m E gwlsa}&‘ Y Puantaidn Sactal urgurt PRMA: A WERFA), j
("4 l

MHISTERIO DE YRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Dlm:CCI(SN DE RECURSOS HUMANOS

Licenciado: Rafael Eugenio Rodriguez Pellecer
Ministro de Trabajo y Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Su despacho

Ca.
Rodolfo Estuardo Varela Martlnez — Viceministro Administrailvo-Financiero
Licenclada isabel Cristina Alejandra Elias Coromlnal ~ Diraclora de Recursos Humanos
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
AUDITORIA INTERNA
CUA No.: 105918

AUDITORIA

Auditoria de Cumplimiento a los Departamentos de
Reclutamiento y Seleccion, Administracion de Personal y
Aplicacion, Direccion de Recursos Humanos.

DEL 01 DE ENERO DE 2020 AL 23 DE ABRIL DE 2021
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ANTECEDENTES
RESUMEN

Los Departamentos de Reclutamiento y Seleccion, Administracion y Aplicacion de
la Direccién de Recursos Humanos, tienen a su cargo la documentacion y
actualizacién de los expedientes del personal, envio de contratos a la Contraloria
General de Cuentas, control del marcaje de asistencia del personal, célculos de
las néminas, actualizaclén de manuales de organizacién de puestos y funciones y
la actualizacién de bases de datos de los puestos aprobados por el Ministerio.

De conformidad con el Nombramiento de Auditorfa Interna nimero CUA
105842-1-2021, se practictd Auditorla de Cumplimiento en los Departamentos de
Reclutamiento y Seleccién, Administracion y Aplicacion de la Direccion de
Recursos Humanos, para evaluar la estructura de control intermo y procedimientos
aplicados, por el perfodo comprendido del 01 de enero de 2020 al 19 de marzo de

2021.

Dentro de la materia controlada se estableci6, evaluar el cumplimiento del Control
Interno en la Direccién de Recursos Humanos, especificamente en los
Departamentos de Reclutamiento y Seleccion, Administracién y Aplicdcion, de
conformidad con la normativa vigente, con el objeto de verlficar la efectividad de
los procedimientos de control interno.

La responsabilidad del equipo de auditoria fue efectuar la auditorfa de forma
objetiva y en el plazo establecido en el nombramiento. Las autoridades de la
Direccién de los Departamentos de Reclutantiento y Seleccién, Administracion y
Aplicacién de la Direccidn de Recursos Humanos, fueron las responsables de
presentar la informacién y documentacion dentro del plazo establecido por el
equipo de auditor(a, para lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos.

: : 1 E ; 3 :

Como resultado de la auditorfa realizada se establecieron los hallazgos siguientes:

Hallazgo Monetario y de Incumplimiento de Aspectos Legales

Hallazgo No, 1
Deficiente control de asistencia del personal para el pago de salarios
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Hallazgo No. 1 é’
Expedientes con documentacién incompleta + .
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ASPECTOS RELEVANTES DE LA ENTIDAD AUDITADA

BASE LEGAL DE LA ENTIDAD

La base legal de Ja Direccion de Recursos Humanos se encuentra en el Acuerdo
Gubernativo No. 215-2012, Reglamento Organico del Ministerio de Trabajo y el
Acuerdo Ministerial No. 284-A-2012, los cuales establecen que la Direccion de
Recursos Humanos, es la responsable de velar por el establecimiento y
mantenimiento de un sistema de administracién del recurso humano basado en
competencias laborales y la meritocracia, impulsando la carrera administrativa.
Dentro de las funciones de la Direccién estan: el reclutamiento, seleccion,
contratacién, control, capacitacién, y desarrollo, aplicacion, relaciones laborales y
administracion del personal permanente y temporal bajo distintos renglones
presupuestarios.

Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Unidad responsable de llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion
para cubrir los puestos vacantes existentes en dependencias del Ministerio, le
corresponde realizar procesos de convocatoria interna y externa, auxiliandose
para el efecto con las diversas herramientas tecnicas y el 8istema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos establecidas por la Oficina Nacional de
Serviclo Clvil y con ello dar cumplimiento a los principios de mérito, capacidad y
transparencia.

Departamento de Administracién de Personal

Se encarga de lievar el registro de los servidores puUblicos gue laboran en cada
una de las dependencias, asl como establecer y aplicar los instrumentos que
permitan monitorear el comportamiento de los mismos. El Departamento esté
compuesto por la Unidad de Némina y la Unidad de Acciones de Personal; tiene
bajo su responsabilidad administrar los procesos de compensaciones, beneficios
econ6émicos, prestaciones laborales; asl como contratos, nombramientos y base
de datos, de igual manera apoyar y asistir en las actividades que le sean
asignadas por la Direccién o el Despacho Ministerial y Viceministerio
Administrativo-Financiero,

Departamento de Aplicacién

Es el Departamento encargado del andlisis vy evaluacién de la estructura
organizacional, le corresponde gestionar los procesos relacionados con las
acciones de puestos y la asignacién de beneficios econdmicos, mantener
actualizado el Manual de Descripcién de Puestos y Funciones de la Institucion y
otros instrumentos técnico-administrativos que permitan la adecuada
administracién de personal del Ministerio.

[
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Misién

“Somos la Direccion encargada de la aplicacién, admisién, gestién y desarrollo del
personal del Ministerio de Trabajo y Previsién Social; y responsable de velar por el
cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones legales que regulan la
relacién de los Servidores PUblicos con el Ministerio.”

Visidn .

“Ser una Direccién con altos estadndares de eficiencia y calidad en la
administracion y gestlén de personal, por medios del establecimiento y
mantenimiento de un sistema de administracién de recursos humanos Integro y
transparente basado en la meritocracia, que permita el desarrollo de una carrera
administrativa dentro del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.”

Objetivos

General

Establecer un sistema de gestién de recursos humanos Integro y transparente
basado en competencias y meritocracia, que permita alcanzar la eficiencia y la
eficacia en el que hacer del Ministerio, con la finalidad de desarrollar el capital
humano e impulsar la carrera administrativa. 8

Especificos

Mantener actualizados los instrumentos técnico-administrativos, as{ como velar
por la adecuada ejecucion de actividades relacionadas con acciones de puestos y
asignaciones de beneficios econémicos del, personal; a traves del adecuado
funcionamiento del Departamento de Aplicacion.

Dotar al Ministerio de personal altamente calificado y capaz de desarrollar de
manera eficaz las funciones que corresponden a cada puesto de trabajo, a tfravés
de un Departamento de Reclutamiento y Seleccion que aplique los lineamientos
para realizar la convocatoria interna o externa, de conformidad con el Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos administrado por la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Alcanzar un Departamento de Administracion de Personal que optimice las
actividades que le competen en el &mbito de pago de salarios y otros beneficios
econdmicos, as! como las acciones de personal que se llevan a cabo dentro del
Departamento.

Mantener al personal del Ministerio capacitado y en optimas condiciones laborales;
realizando programas de capacitacion constante, asl como programas de higiene
1
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

y seguridad que permitan el buen desemperfio del recurso humano del Ministerio.
La Direccion de Recursos Humanos, recibe fondos del presupuesto anual del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de las fuentes de financiamiento 11
“Ingresos Corrientes”, y los ejecuta en el programa 01 "Administracion
Institucional”.

Por medio del Acuerdo Gubernativo 321-2019 del Ministerio de Finanzas Ptblicas,
se acuerda aprobar la distribucién analitica del presupuesto conforme al Decreto
niimero 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
dos mil diecinueve, con vigencia para el ejercicio fiscal 2020, en el que se asignd
al Ministerio de Trabajo y Provisién Social para el 2020 un presupuesto de
setecientos cincuenta y dos millones doscientos treinta y seis mil quetzales con
00/100 (Q 752,236,000.00) mas una ampliacidn presupuestaria por la cantidad de
cincuenta millones de quetzales con 00/100 (Q 50,000,000.00) y una disminucion
presupuestaria de ochenta y siete millones cuatrocientos setenta mil seiscientos
setenta y cuatro quetzales con 00/100 (Q 87,470,674.00), para un presupuesto
vigente de setecientos catorce millones setecientos sesenta 'y cinco mil trescientos
veintiséis quetzales con 00/100 (Q 714,765,326.00), monto del cual a la Direccién
de Recursos Humanos le fue asignado un presupuesto vigénte por la cantidad de
doce millones quinientos setenta y seis mil noventa y seis quetzales con 00/100 (Q
12,576,096.00), monto del que se ejecutéd un total de doce millones doscientos
once mil ciento sesenta y dos quetzales con 74/100 (Q 12,211,162.74) equivalente
al 97.10%, con un saldo no ejecutado por valor de trescientos sesenta y cuatro mil
novecientos treinta y tres quetzales con 26/100 (Q 364,933.26) que equivale a un
2.90%.

Por medio del Acuerdo Gubernativo 253~2020‘de| Ministerio de Finanzas Ptblicas,
se acuerda aprobar la distribucion analltica del presupuesto conforme al Decreto
nimero 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
dos mil diecinueve, con vigencia para el ejercicio fiscal 2021, en el que se asigné
al Ministerio de Trabajo y Provisién Social un presupuesto de ochoclentos dos
millones doscientos treinta y seis mil quetzales (Q 802,236,000.00), monto del cual
la Direccion de Recursos Humanos tiene asignado un presupuesto vigente por la
cantidad doce millones doscientos catorce mil quinientos ochenta y nueve de “§
quetzales con 00/100 (Q 12,214,589.00), monto del cual al 25 de marzo de 2021 &
ha ejecutado un total de setecientos cincuenta y cinco mil tresclentos ochenta y j
cinco quetzales con 21/100 (Q 755,385.21) equivalente al 6.18%, con un saldo 63

by

o

pendiente de ejecutar por valor de once millones cuatrocientos cincuenta y nueve
mil doscientos tres quetzales con 79/100 (Q 11,459,203.79) que equivale a un
93.82%.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estructura orgéanica
La Direccion de Recursos Humanos, depende del Viceministerio Administrativo
Financiero y tiene la estructura organizacional siguiente:

Direccién de Recursos Humanos
¥ Departamento de Aplicacion
" Departamento de Reclutamlento y Selecclon
X Departamento de Administracién de Personal
X Departamento de Capacitacién y Desarrollo
x Departamento de Relaciones Laborales

Ubicacién geografica

La Direccién de Recursos Humanos, se encuentra ubicada en 7ma. Avenida 3-33
Oficina 701, Edificio Torre Empresarial, zona 9, ciudad de Guatemala, teléfono:
24222501,

le
i
Rt

FUNDAMENTO LEGAL DE LA AUDITORIA

Acuerdo Gubernativo namero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, de fecha 05 d& septiembre de 2012,
Artleulo 22. Auditorfa Interna.

Acuerdo Gubernativo nimero 96-2019. Reglamento de la Ley Organica de la
Contralorfa General de Cuentas, de fecha 14 de junio de 2018. Articulo 47.
Auditorfa Interna.

Nombramiento nimero CUA 105918—1-2021, de fecha 19 de marzo de 2021,
emitido por el Jefe de Auditorfa Interna del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, para realizar Auditorfa de Cumplimiento a los Departamentos de
Reclutamiento y Seleccion, Administracién y Aplicacion de la Direccidn de
Recursos Humanos.

OBJETIVOS

GENERALES

1
Evaluar la efectividad de los procedimientos de control interno establecidos en los ?g
Departamentos de Reclutamiento y Seleccion, Administracion y Aplicacion, de la Lo
Direccion de Recursos Humanos, para determinar que la Informacién é
proporcionada es razonable y que la documentacion que la respalda cumpla con V:}’
los requerimientos de la legislacién y normativa aplicable. o

E
3
wd
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ESPECIFICOS

Departamento de Reclutamiento y Seleccién

m
m
uy

* Verificar que los expedientes del personal contratado en los diferentes
renglones, contengan la papeleria completa.

* \Verificar que el personal contratado en los diferentes renglones, cumpla con
el perfil de puesto que corresponde.

Departamento de Administracién

* Determinar que se hayan suscrifo los contratos correspondientes, asl como,
el acuerdo ministerial de aprobacién y que se hayan enviado las copias de
manetra oportuna a la Contralorfa General de Cuentas.

* FEstablecer la asistencia correspondiente de los servidores plblicos,

* Verificar que las planillas de némina de los renglones 011, 021, 022, 031y
029 se encuentren documentadas y elaboradas de forma adecuada.

Departamento de Aplicacién
A
* Establecer si se han creado, actualizado o modificado los Manuales de

Organizacién, Puestos e Induccion.
® Determinar que la base de datos de los puestos aprobados por el Ministerio
se encuentre actualizada. '

IDENTIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA APLICADAS AL
TRABAJO EFECTUADO

'
De acuerdo con el objeto de la auditorfa identificado en el nombramiento y a las
Normas Internacionales de Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala -ISSAI.GT-, relativas a Principlos Fundamentales de Auditoria del
Sector Ptblico, se aplicaron las siguientes normas:

-ISSALGT - 100  Principios Fundamentales de Auditorfa del Sector Pablico
SSAI.GT - 400 Principios Fundamentales de la Auditorfa de Cumplimiento.
-ISSAIL.GT - 4000 Normas para las Auditorfas de Cumplimiento.

DESCRIPCION DE LA MATERIA CONTROLADA, ALCANCE Y PERIODO DE
LA AUDITORIA

Evaluar el cumplimiento del Control Interno y procedimientos aplicados de acuerdo

a la normativa vigente, de conformidad con el Nombramiento de Auditorla Interna
ntimero CUA 105918-1-2021, para practicar Auditorfa de Cumplimiento a los

A
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Departamentos de Reclutamiento y Seleccion, Administracién y Aplicacién de la
Direccién de Recursos Humanos, por el perlodo comprendido del 01 de enero de
2020 al 19 de marzo de 2021 y se efectuara del 22 de marzo 2021 al 23 de abril
de 2021.

CRITERIOS IDENTIFICADOS QUE [INCLUYEN LEYES, NORMAS,
REGLAMENTOS Y REGULACIONES APLICADAS A LA MATERIA
CONTROLADA

* Constitucién Polltica de la Reptiblica de Guatemala.

® Decreto Nimero 1441, del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
de Trabajo.

® Deacreto Numero 07-2017, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Reformas al Codigo de Trabajo.

* Decreto ntimero 101-97, del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley
Orgénica del Presupuesto.

* Acuerdo Gubernative nimero 540-2013, Reglamento de [a Ley Organica del
Presupuesto,

* Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley
de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo Ntimero 613-2005, Reglamento Ye la Ley de Probidad
y Responsabllidades de Funcionarlos y Empleados PUblicos.

e Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado. y sus reformas
contenidas en el Decreto Ntimero 9-2015.

s Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos 147-2016 y
172-2017. .

e Decreto Nilmero 31-2002, Ley Orgénica de la Contralorfa General de
Cuentas y sus reformas contenidas en el Decreto 13-2013, del Congreso de
la Reptblica de Guatemala.

» Acuerdo Gubernativo ntmero 96-2019, Reglamento de la Ley Orgénica de

~la Contralorfa General de Cuentas.

» Acuerdo Numero 9-03, Normas Generales de Control Interno, emitido por la
Contralorla General de Cuentas.

e pcuerdo Numero A-075-2017, Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala, ISSALGT.

e Decreto nimero 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal dos mil diecinueve,

» Acuerdo Gubernativo No. 321-2019 del Ministerio de Finanzas, Aprobacién
Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el afio 2020.

e Acuerdo Gubernativo No. 253-2020 del Ministerio de Finanzas, Aprobacién
Analltica del Presupuesto General de [ngresos y Egresos para el afio 2021,

* Decreto Numero 1748, Ley del Servicio Givil.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

* Acuerdo Gubernativo No. 18-88, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

* Decreto Nimero 11-73 del Congreso de la Repuiblica, Ley de Salarios de la
Administracién Publica y sus reformas contenidas en el Decreto Ley NUmero
139-85.

* Acuerdo Gubernativo Numero 1222-88, Normas sobre Administracién de
Personal en el Organismo Ejecutivo, derogado parcialmente por Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.

* Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, Plan de Clasificacién de Puestos del
Organismo Ejecutivo, y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo
Ndmero 682-92.

s Acuerdo Gubernativo Nimero 426-20086, aprobacién de |a Tabla de Titulo de
Jornal Diarlo, con cargo al Renglén de Gastos 031 “Jornales”.

* Acuerdo Gubernativo Nimero 628-2007, Reglamento para la Contratacion
de Servicios Directivos Temporales con cargo al renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato”.

* Acuerdo Gubernativo Numero 628-2007, Prorroga para el ejercicio fiscal
2008 de los contratos de trabajo por servicios personales que se pagan con
las asignaciones programadas del renglén de gasto 022 “Personal por
Contrato”.

¢ Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Reglamenfo Orgénico Interno del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

» Acuerdo Ministerial Numero 175-2010, Aprobacién en todo su contenido del
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos.

* Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social y los Sindicatos: Sindicato de Trabajadores del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social -SITRAMITRAPS, Sindicato General
de Empleados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social -SIGEMITRAB-y
Sindicato de Trabajadores del Ministerro de Trabajo y Prevision Social -20
DE OCTUBRE- de fecha 9 de octubre de 2018.

INFORMACION EXAMINADA
RESUMEN DEL TRABAJO EFECTUADO Y LOS METODOS EMPLEADOS

En la revision de aspectos administrativos y de cumplimiento a los Departamentos
de Reclutamiento y Seleccion, Administracién y Aplicacién, de la Direccién de
Recursos Humanos, se evalud la actualizacién de los expedientes del personal
que los mismos adjuntaran copia de la constancia de actualizacion de datos de [a
Contralorfa General de Cuentas, se verificé el envio de contratos a la Contralorfa
General de Cuentas, con el objeto que se estén enviando en el plazo establecido,
se verificé el control del marcaje de asistencia del personal segtin muestra
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

-

seleccionada, asl mismo, se verificaron los célculos de las néminas, la
actualizacion de manuales de organizacidn de puestos y funciones y la
actualizacion de bases de datos de los puestos aprobados por el Ministerio.

En la revisién de aspectos administrativos y de cumplimiento, se revisé el 20% del
total de expedientes del personal contratado bajo los renglones presupuestarios
011 "Personal permanente”, 022 "Personal por contrato”, 031 "Jornales”, 029
“Otras remuneraciones de personal temporal” y se evalu6é la actualizacién e
informacién contenida en los mismos.

Se realiz6 revisién de los reportes de marcaje de asistencia para determinar que
los empleados de! Ministerio cumplan con los horarios de labores establecidos.

Se revisaron las néminas de acuerdo a la muestra del personal contratado bajo los
renglones presupuestarios 011 "Personal permanente”, 022 "Personal por
contrato”, 031 “Jornales”, 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”, para
evaluar que los calculos y pagos sean correctos,

Se revisaron los Manuales de Organizacion, Puestos e Induccion que han sido
creados, actualizados o modificados y que tengan su refspectivo acuerdo de
aprobacién.

: - SO 15 - -, A ﬁ.

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

De los procedimientos efectuados para evaluar el sistema administrativo y
operativo de los Departamentos de Reclutamignto y Seleccion, Administracion y
Aplicacién de [a Direccién de Recursos Humanos, se determiné que de la revision
de Manuales de Organizacién, Puestos y Funciones aprobados y Proyectos de
Manuales en Proceso de Revision, Modificacion y Elaboracién, proporcionados por
la Direccién de Recursos Humanos no se tuvo a la vista Manuales para las
Dependencias de  Secretarla General, Consejo Técnico, Direccion General de
Trabajo y Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral, por lo que se emitié Nota
de Auditotfa nGmero 105918-1-2021-1, asl mismo, en la revisién del cumplimiento
de la presentacién de Actualizacién de Datos de la Contralorla General de
Cuentas, se determind que existen personas gue actualizaron sus datos de
manera incorrecta con relacion a la Dependencia a la que pertenecen y el periodo
seguin lo descrito en el contrato, por lo que se emitié Nota de Auditorfa numero
105918-1-2021-2 para corregir dicha deficiencia.

330
) j N
Con relacién al hallazgo Monetarlo y de Incumplimiento de Aspectos Legales j.%”: -j;
notificado como Hallazgo No. 2, "Pago de sueldos no devengados”, fue o 2 ~‘i
desvanecido parcialmente en lo relacionado con las inasistencias de la sefiora we f
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Edna Karolina Aguilar Alarcén, debido a que las pruebas presentadas fueron
suficientes.

Con relacién al hallazgo de Control Interno notificado como Hallazgo No. 1,
“Expediente con documentacion incompleta”, se establecié que de los expedientes
del personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal
permanente’, 022 “Personal por contrato”, 031 “Jornales”, 029 "Otras
remuneraciones de personal temporal’, existen expedientes que se encuentran
incompletos, sin embargo, en la discusién del hallazgo con las personas
responsables, por medio de las pruebas de descargo que presentaron el hallazgo
fue desvanecido debido a gue se comprobé que los expedientes fueron
completados con los documentos gue su momento faltaban.

i

- u
o i 1
Yy . AUDITORIA - CUA 105618 Pag. 10
\ile ] " ! PERIONDO DEL 01 DE ENERO DE 2020 Al 23 DE ABRIL DE 2021




=

) AH ﬁ m m

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

HALLAZGOS MONETARIOS Y DE INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS
LEGALES

Hallazgo No

DEFICIENTE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL PARA EL PAGO DE
SALARIOS

Condicién

De la revision realizada a los reportes del marcaje de asistencia de los empleados
del Ministerlo de las oficinas del edificio central, proporcionados por la Direccion
de Recursos Humanos mediante oficio OF/RRHH/ICE/If/1095/2021, se determind
que hay empleados que no tienen registrada su asistencia, no esta la Justificacion
en las observaciones del reporte de marcaje y tampoco hay documentacién que
justifique la inasistencia; por lo que se procedid a realizar la revision en la nomina
y se determiné que se les pagot el salario completo del mes correspondiente, a
continuacion se presenta el detalle de las mismas:

Nombre MIND! FABIOLA LAU VILLEGAS # VITALINO AQUINO GARGIA
Renglén 011 031
Mes Febraro 2021 Agosto 2021

Dlarlo N/A 71.40
Ingresos Sueldo Q 1,460.00 Q 2,213.40
Bonlficaclén Q 250.00 Q 250.00
BPFYADDL Q - Q 500.00

BAADULMAY Q 500.00 Q -
B ANTIGUED Q 60.00 Q 35.00
Bono Transp Q 1,200,00 Q 1,200.00
Bopa Recrea a . 1,600.00 Q 1,500,00
Total Q 4,560.00 Q 5,608.40
Deducciones 1688 Q 141,30 Q 263,16
Rel. ISR Q 82,12 Q 86,61
CACUPRAMA Q - Q 728.00

ACEP Q 30,00 o Q -

Menteplo Q £65.20 Q -
BT PREST ORIG Q 2,060.06 Q 4,124.10
Total Q 2,878.68 Q 5,200.87
Liguide Reclbldo Q 2,081.32 Q 497.63
Dfa de ausencia 12 febrero 27 de agoslo
Total de'dias 1 1
Salario que debié pagarse Q 1,804.18 Q 313.71
Dlferencia a reintegrar Q 177.14 Q 183.02

Se establecié también que el sefior Omar Francisco Villagran Mufloz, contratado
en el renglén presupuestario 031 "Jornales", quien desemperio funciones como
Encargado dg Bodega en el Centro Recreativo Las Ninfas, ya no se presentt a
laborar a partir del 8 de octubre de 2020, por lo que se procedi6 a revisar los
pagos de la némina y se comprobé que se le continu6 pagando el salario de los
meses posteriores a la fecha en la que ya no se presentd a laborar, asi como, el

'fe.l‘
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aguinaldo completo del afio 2020, por un monto de once mil novecientos ochenta

quetzales con 07/100 (Q 11,880.07), como se detalla a continuacion;

4
!

Mes Jornal Dlario (@) | Salario bass mensual Bonos mensuales Ingresos Totales
Q) (@) Q)
Oclubra 2020 71.40 2,213.40 3,486.00 5,608.40
Naoviembre 2020 7140 2,142.00 3,485.00 5,827.00
Subtotal 11,325.40
Aguinaldo Agulnaldo pagado Diferencia pagada
proporcional 0% de mas
Diciembre 2020 {50% Aguingldo) 2,131.48 2,786.16 664.67
Total 11,080.07

Criterio
Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto

Articulo 76. Retribuciones y servicios no devengados. "No se reconoceran
retribuciones personales no devengadas ni servicios que no se hayan prestado”

Acuerdo Ministerial nimero 120-2019, Manual de Organf'ﬁacién y Funciones y
Manual de Puestos y Funciones de la Direccién de Recursos Humanos

12.4 "Departamento de Administracién de Personal, funciones/actividades, inciso,
¢) llevar control de registros del Sistema Times (Relo] Biométrico), de
salvoconductos, Licencias, Vacaciones, Suspensiones del IGSS y Disciplinarias,
asi como permisos para personal permanente y jornales, e) Administrar el proceso
de ejecucién de némina de pago de todo el pegsonal contratado bajo los diferentes
renglones presupuestarios; as{ como generar documentacién de soporte para los
procesos de pago de nominas de sueldos y salarios para control interno, q)
Clasificar, archivar y llevar el control de los expedientes del personal que esta de
baja y activo"

Causa

Falta de control por parte del personal asignado al Departamento de
Administracién de Personal al no velar por el control de asistencia en forma
periodica, al momento de realizar los pagos al personal.

Falta de gestion por parte de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
Estado, al no dar aviso de manera oportuna a la Direccién de Recursos Humanos
sobre el retiro del sefior Omar Francisco Villagran Mufioz.

Efecto
Pago por servicios no prestados en detrimento de los recursos del Ministerlo.
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Recomendacidn

La Directora de Recursos Humanos gire instrucciones a quien corresponda, para
que se requiera el reintegro monetario a los empleados Mindi Fabiola Lau Villegas
por la cantidad de Q177.14 vy al sefior Vitalino Aquino Garcla por la cantidad de
Q.183.82.

La Directora de Recursos Humanos, gire Instrucciones a quien corresponda,
para iniciar las gestiones administrativas y legales para la recuperacion de los
recursos acreditados al sefior Omar Francisco Villagran Murioz por la cantidad de
Q.11,980.07.

Comentario de los Responsables

Como respuesta a la notificacion de hallazgos emitida a través de oficlo
105918-1-2021-3 de fecha 06 de mayo de 2021, la Licda. Isabel Cristina Ellas
Corominal, Directora de Recursos Humanos, por medio del oficio numero
1349-2021 RRHH/ICEC/dh, de fecha 17 de mayo de 2021, recibido en la Unidad
de Auditorfa Interna el 17 de mayo de 2021, entregd pruebas de descargo y
literalmente Indica: "...se le informa que derivado de los reportes mensuales que
se realizan de los marcajes del personal, se logro evidenclar las inasistencias del
personal, por lo que la Direccién de Recursos Humanos a través del Oficio No.
El/hp OFI-DRH-867-2021, procedié a solicitar las Justificaciones de inasistencias,
omisidn de marcajes de inicio y conclusién de labores, marcajes antes del horario
establecido de conclusion de labores correspondientes al mes de febrero a las
Direcciones Involucradas. En el caso de la seffora Edna Karolina Aguilar Alarcén
quien labora en la Seccién de Trabajador con Discapacidad de la Direccién
General de Previsién Soclal, se le dio segquimiento por medio del oficio No.
OF/RRHH/ICEC/If/1309/2021, para el cual por medio del oficio No.
SDTCD/OEE/ds of 155-2021 se recilbid en esta Direccién el calendario de
asistencia del personal de la Seccién de Trabajador con Discapacidad del mes de
febrero de 2021.

En el caso del seftor Vitalino Aquino Garcla, se informa que por medio del oficio
No. DA-VIG/LIM No. 22-2021 y el Oficio No. MJCD/DA-ms No. 538-2021 la
Direccién Administrativa present6 la justificacién correspondiente a la inasistencia
del dla 27 de agosto de 2020 del sefior Aquino.

En el caso de la sefiora Mindi Fabiola Lau Villegas, quien labora en el Programa
de Aporte Econémico del Adulto Mayor, se informa que por medio del Oficio No.
Elthp OFI-DRH-867-2021, la Direccién de Recursos Humanos procedio a solicitar
la justificacion de la inasistencia del dia 12 de febrero de 2021 y de las faltas de
marcaje evidenciadas, del cual no se obtuvo respuesta; por lo que se le dio
seguimiento por medio del oficio No. OF/RRHH/ICEC/If/1307/2021. Se recibio la
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justificacion respectiva por medio del oficio No. PAM/SAAMQ/jgc-391-2021 con
oficio adjunto 03-2021-ml, en el cual la sefiora Lau Justifica que la inasistencia
antes mencionada se debe a que contintian los inconvenientes con el registro de
su huella, por lo que la Direccién de Recursos Humanos procedera a registrar
nuevamente la huella digital en el reloj biométrico ubicado en el Programa de
Aporte del Adulto Mayor, para evitar inconvenlentes con el marcaje de la sefiora
Lau.

Adicionalmente, se hace de su conocimiento que las néminas de pago de salarios
son ejecutadas previamente a finalizar cada mes de labores, por lo que atn no se
ha generado el reporte de marcaje del personal, ya que el mismo se debe generar
en fecha posterior a la finalizacién de cada mes. Por lo que los salarios son
pagados en su totalidad.

Adjunto como prueba de descargo, copias de los oficios siguientes: No. El/hp
OFI-DRH-867-2021 de la Direccibn de Recursos Humanos, oficio No.
SDTCD/OEE/ds of 155-2021 de la Seccion de Trabajador con Discapacidad, oficio
No. MJCD/DA-ms No. 539-2021 de la Direccién Administrativa, oficio No.
PAM/SAAMQ/gc-391-2021 del Programa de Aporte Econdtnico del Adulto Mayor
y oficio No. 03-2021-ml de la sefior Lau; asl como de los oficios No.
OF/RRHH/ICEC/If/1307/2021, No. OF/RRHH/ICEC/If/1309/2021 y No.
OF/RRHH/ICEC/1310/2021 enviados por la Direccién de Recursos Humanos.

Asimismo, en el caso del sefior Omar Francisco Villagran Murloz, quien laboré en
el Centro Recreativo Las Ninfas, se informa que esta Direccién tuvo el
conocimiento de la ausencia a sus actividades laborales, por medio del oficio
1322-2020, de fecha de recepcién 20 de noviembre 2020, en el cual traslada el
acta ntimero 07-2020, en donde se indica que el sefior Villagran Mufioz dejo de
presentarse a sus labores cotidianas a partir del 06 de octubre de 2020. Por lo que
se inicié el proceso administrativo de sanclones disciplinarias, tomando en
consideracion que pertenece al Consejo Consultivo del Sindicato de Trabajadores
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social "SITRAMITRAPS~, se le confiere
audiencia para que de forma escrita se pronuncie por la supuesta falta establecida
en el acta numero 07-2020. Sin embargo, se buscé en 3 diferentes ocasiones
hasta que se logré realizar la notificacion el 16 de diciembre de 2020, evacuando
de esa manera la audiencia.

Con la notificacién se procedié a bloquear el pago mensual del mes de diciembre
del afio en curso, no obstante, el aguinaldo se le fue acreditado, debido a que el
primer 50% de aguinaldo debe ser pagado la primera quincena del mes de
diciembre, de conformidad al Decreto 76-78, del Congreso de la Republica de
Guatemala, y por ende, la némina debe ser generada de manera anticipada.
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En ese sentido, no se realizd |a recontratacién del sefior ViIIagrén Munfoz, para el
gjercicio fiscal 2021 vy se realizara el proceso de requerimiento por el reintegro de
los meses de octubre 2020, noviembre 2020 y el proporcional del aguinaldo de
2020."

Comentario de Auditoria

De acuerdo a las pruebas presentadas y analizadas por el equipo de auditorfa, se
desvanece parcialmente el hallazgo en lo referente a la sefiora Edna Karolina
Aguilar Alarcén, debido a que se presentaron las pruebas que respaldan el trabajo
realizado en los dfas reportados como inasistencia, sin embargo se mantiene el
hallazgo relacionado con los pagos realizados de mas a la sefiora Mindi Fabiola
Lau Villegas, al sefior Vitalino Aquino Garcla y al sefior Omar Francisco Villagran
Mufioz, debido a que las pruebas presentadas para desvanecer el hallazgo no son
suficientes ya que los montos pagados de més, no han sido recuperados.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL |

HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No.1
EXPEDIENTES CON DOCUMENTACION INCOMPLETA

Condicién

De la revision realizada a la muestra determinada de los expedientes del personal
contratado bajo los renglones presupuestarios 011 "Personal permanente” y 031
"Jornales", durante el perfodo del 01 de enero de 2020 al 19 de marzo de 2021, se
comprobd que existen expedientes que no tienen completa la documentacion de
respaldo, el detalle se presenta en el cuadro siguiente:

011 "Personal permanente”

No. ANO NOMBRE COMPLETO RTU
1 2021 HEIDY VALESIA HEREDIA SIERRA NO
2 2021 [ZAIRA YARATZE FRANCO FLORES DE NO
3 2021 HEIDY JANETH GONZALEZ MEDRANO NO
4 2021 BRENDA PATRICIA URRUTIA OSEIDA x NO
8 2021 RUFINA ZAPETA IXCOY NO
7 2021 JOBE GLEMENTE DE LA CRUZ ICAL NO
10 2024 FIADA BEATRIZ CAMEY MARTINEZ DE PORRES NO
1 2024 "ANGEL LLOVANY S08A COLINDRES NO
12 2021 JOSE ALBING OVALLE BORRAYO NO
15 2021 VICTOR MANUEL SAMAYOA LOPEZ NO
22 2021 ALMA ARACELY GONZALEZ MORAN ND
23 2021 OLGA MARGODT MENDOZA PUAC DE SIC NO
24 2021 HILARIO US VICENTE NO
27 2021 JEREMIAS BUCH COROXON NO
28 2021 GERMAN LEONEL VALENZUELA Y VALENZUELA : NO
D 2021 FRANKLIN VICENTE LOPEZ PLATEROS NG
31 2021 JOSE LEONARDO CARDONA CASTILLD NO
a2 2021 | ROY ENRIGUE SOBERANIS SANCHEZ NO
39 2021 | JORGE CHUMIL LEJA NG
a8 2021 KAREN IVANISSE AMEZQUITA ARGUETA NO
B3 2021 OTTO VICENTE HERRERA MALDONADO NO
66 2021 EDGARDO NAPOLEON FIGUEROA RAMOS NO S ?
67 2021 EDIT FLORIDALMA CASTILLO SANCHEZ DE ALVARADO NO ;3 3 U.a
80 2021 DSCAR ESTUARDO URZUA ALFARO NO _g 3 3
61 2021 “ANTONIO INOCENTE OVALLE CABRERA NG w < n
62 2021 | MIRIAM REBECA GABRERA JUAREZ DE MAYORGA NO ; .3‘
a3 2021 ALMA ANGELICA ESCOBAR MORALES NO i‘ g ”g
66 2021 MANUELA DEL CARMEN GIL BARRIOS NO ] j {
a7 2021 MYNOR SAMUEL ALVARADO LOPEZ ‘ NO o b g
;A
AUDITORIA - GUA 106818 Pag. 16 &

! PERIODO DEL 01 DE ENERO DE 2020 AL 23 DE ABRIL DE 2021

&




MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

69 2021 OLGA MARINA RAMIREZ SIMON DE CUELLAR NO
70 2021 AMINDA AYDEE PEREZ XIQUITA NO

031 "Jornales™

No. No. GCONTRATO | No, ACUERDO NOMBRE COMPLETO BOLETO
ORNATO
13 71-2020 420-2020 RONY DANIEL VELASQUEZ NO
Criterio

Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contralorfa General de Cuentas, Normas
Generales de Control Internc Gubernamental, establece lo siguiente:

1.11 ARCHIVOS. "La documentacién de respaldo de las operaciones financieras y
administrativas que realice la entidad, debera estar archivada en las unidades
establecidas por los érganos rectores, siguiendo un orden légico, de facil acceso y
consulta, de tal manera que facilite la rendicién de cuentas. Para su adecuada
conservacién deben adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendios u
otros riesgos, manteniéndolos por el tiempo establecido en las leyes especilficas;
independientemente del medio de informacién que se trate, es decir, por medios
manuales o electronicos..." *

2.6 DOCUMENTOS DE RESPALDO. "Toda operacion que realicen las entidades
plblicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe contar con la documentacién
necesarla y suficiente que la respalde. La documentacion de respaldo promueve la
transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos legales,
administrativos, de registro y control de la entidad; por tanto contendra la
informacion adecuada, por cualquier medio que se produzca, para identificar la
naturaleza, finalidad y resultados de cada operacion para facllitar su analisis.”

Acuerdo Ministerial nimero 120-2019, Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Puestos y Funciones de la Direccién de Recursos Humanos

12.3 Departamento de Reclutamiento y Seleccion, funciones/actividades, inciso e)
Recibir, revisar y evaluar que los expedientes de los candidatos a optar al puesto
vacante cumplan con la documentacion requerida.

12.4 Departamento de Administracién de Personal, funciones/actividades, inciso q)
Clasificar, archivar y llevar el control de los expedientes del personal que esta de
baja y activo.

Causa
Incumplimiento de las funciones por parte de los encargados del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién y Departamento de Administracion de Personal, al no
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velar por el cumplimiento del registro, control y actualizacion de los expedientes.

Efecto
Falta de informacién actualizada en la conformacién de expedientes del personal.

Recomendacién

La Directora de Recursos Humanos gire instrucciones a los encargados del
Departamento de Reclutamiento y Seleccion vy del Departamento de
Administracién de Personal, para que mantengan un adecuado control de los
expedientes, que permita determinar quiénes tienen documentos pendiente de
entregar o de actualizar su informacién personal y asl mantener los expedientes
completos y actualizados; asl mismo, solicitar a una persona pagar y presentar la
fotocopia del boleto de ornato correspondiente al afio 2021.

Comentario de los Responsables

Como respuesta a la notificacién de hallazgos emitida a través de oficlo
105918-1-2021-3, de fecha 06 de mayo de 2021, la Licda. Isabel Cristina Ellas
Corominal, Directora de Recursos Humanos, por medio del oficio 1348-2021
RRHH/ICEC/dh de fecha 17 de mayo de 2021, recibido en la Unidad de Auditorfa
Interna el17 de mayo de 2021, entregd pruebas de descardo y literalmente indica:
"En lo que respecta al hallazgo No. 1, se [e informa que esta Direccién cuenta con
la documentacién slguiente: boletos de ornato, constancias de colegiado activo y
RTU del personal del Ministerio, los cuales fueron solicitados por medio de la
circular No. 01-2021 DRRHH-ICAEC/If.

Se hace de su conocimiento que la mencionada documentacion se revisa
previamente a adjuntarse a los expediente;s, laborales para verificar que los
documentos sean actualizados, de lo contrario darle el seguimiento respectivo.

Adjunto como .prueba de descargo, copia de las sels personas exoneradas de
boleto de ornato, copia de boletos de ornato, constancias de colegiado activo y
RTU de los expedientes revisados".

Comentario de Auditoria

De acuerdo con las pruebas presentadas y analizadas por el equipo de auditorfa,
se desvanece el hallazgo relacionado con los expedientes del personal confratado
hajo los renglones presupuestarios 022 "Personal por contrato”, 029 "Otras
remuneraciones de personal temporal" y sub grupo 18, debido a que se comprobd
mediante las pruebas presentadas que el personal ya cumplié con la presentacion
de la documentacion, la cual fue adjunta a los expedientes sujetos de revision, sin
embargo, se mantiene el hallazgo con respecto al personal contratado en los
renglones presupuestarios 011 "Personal permanente” y 031 "Jornales", debido a
que las Constancias de Inscripcién y Actualizacién de Datos al Registro Tributario
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Unificado, presentadas e Incluidas en los expedientes, se encuentran
desactualizadas, asl como, no fue presentado el boleto de ornato, por lo que las
pruebas proporcionadas no son suficientes para desvanecer totalmente el
hallazgo.

COMENTARIOS SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE LOS HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

De la Unidad de Auditoria Interna

Se revis6 el Informe de Auditorfa anterior, CUA 87044-1-2019 de fecha octubre
2019 del Area de Nominas de la Direccién de Recursos Humanos, que
corresponden a un examen especial realizado en el area mencionada
anteriormente, el cual no contiene deficiencias.

De la Contraloria General de Cuentas

Se revis6 el seguimiento a las recomendaciones dadas por la Contralorla General
de Cuentas del afio 2020, correspondientes al informe de la auditorfa del afio
2019, determinandose gue las recomendaciones fueron cgmplidas durante el afio
2020. !
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION 80CIAL

DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPO'NSABLE DE LA

ENTIDAD AUDITADA

No, Nombre

1 NELSON ANIBAL ESQUIVEL CORZO

2 KARLA EUGENIA ZAMORA COLOMO MELGAR

3 ROSANA GRACIELA LAINFIESTA VARGAS DE
VARGAS

4 ISABEL CRISTINA ALEJANDRA ELIAS COROMINAL

Koo

Cargo

DIRECTOR EJECUTIVO
]l

NOTIFICADORA

DIRECTOR EJECUTIVO
i

DIREGTOR EJECUTIVO
i

Del

01/01/2020

14/01/2020

03/02/2020

03/08/2020

Al
13/01/2020
02/02/2020
02/68/2020
A
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

COMISION DE AUDITORIA

’ .
X y A

MILDRED CLOPEZ RODENAS

Coordinador de Comisién

&QLMBLWBM

Holuo do Tuaboja y Prastotsn Sotal
OBAR PINEDA

Supervisor
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