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CONSEJC NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

ANTECEDENTES

ANTECEDENTES

1 Consejo Nacional para la Atenciéon de las Personas con Discapacidad
-CONADI-

El Consejo Nacional para la Atenciéon de las Personas con Discapacidad
-CONADI- fue creado mediante el Decreto No. 135-96 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad; en la
cual se establece que el CONADI es una entidad autdbnoma con personeria
juridica y patrimonio propio y con caracter coordinador, asesor e impulsor de las
politicas generales en materia de discapacidad.

Es la entidad responsable de coordinar la Politica Nacional en Discapacidad, a
través del plan de accion respectivo, para lo cual coordina y asesora a los
ministerios, secretarias y demas entidades del Estado, presenta a la sociedad
guatemaiteca informes anuales de avances en el logro de las metas propuestas y
su respectiva ejecucion presupuestaria.

1.1 Direccion Administrativa

Es la Direccion que dirige, coordina, planifica, organiza, supervisa y evalla las
actividades sustantivas que se desarrollan en la Direccién Administrativa del
CONADI para el adecuado funcionamiento de la institucion.

Funciones

Administrar eficazmente la gestion de las operaciones y crear las politicas para
la buena utilizacion de los recursos de la organizacion.

Asegurar la existencia de suministros y su uso racional, programando
oportunamente la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento del CONADI.

Recomendar e implementar procedimientos tendientes a modernizar y agilizar
los procesos administrativos, de conformidad con la ley.

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y el recurso humano dg;
la Direccién Administrativa, con la finalidad de proveer con eficiencia y eficacia log?
servicios que le corresponden.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual, correspondiente
a la Direccion Administrativa.

Garantizar el estado éptimo de las instalaciones, mobiliario y equipo del
CONADI, procurando que se cumpla con las normas internacionales de
accesibilidad.

Garantizar la renovacion de bienes, servicios, polizas de seguros necesarios
para el buen funcionamiento institucional.

Administrar usuarios y realizar procedimientos administrativos en los sistemas
de gestion y de compras.

Velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
Py transcritas en este Manual.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Director(a)
General del CONADI.

1.2 Departamento de Compras

El Departamento que se encarga de realizar compras de materiales, suministros y
contratacion de servicios necesarios para el funcionamiento del CONADI, con
apego a la normativa establecida en ley.

Funciones

Registrar, llevar el control y verificar la ejecucion del Plan Anual de Compras,
ademas de reportar periédicamente el avance del mismo.

Dar seguimiento, en el sistema de gestion, a los procesos de compras de
bienes y servicios, conforme a la Ley de Compras y Contrataciones del Estado y
otras normas gubernamentales.

Efectuar y supervisar los procedimientos de compras en las distintas 5
modalidades establecidas en la ley. :

servicios que le corresponden

Elaborar informes periodicos o cuando sean requeridos sobre procesos de
compras.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

Llevar control y mantener actualizado, con la debida documentacion el archivo
de proveedores.

Mantener actualizado el registro de las compras de bienes y la contratacion de
ervicios realizados por el CONADI

Operar el sistema de gestion para los procesos de compras de bienes y
servicios, conforme a la Ley de Compras y Contrataciones del Estado y otras
normas gubernamentales.

Archivar y custodiar los documentos de respaldo que competen al
Departamento de Compras

Administrar y liquidar el fondo rotativo asignado al departamento de compras

Integrar correctamente los expedientes relacionados con los procesos de
compras.

Brindar apoyo en el registro y seguimiento de eventos de compras publicadas
en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala -Guatecompras-

1.3 Direccion Financiera

Es la Direccion que dirige, coordina, planifica, organiza, supervisa y evallua las
actividades relacionadas con la administracion financiera del CONADI
~ Funciones

Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada

de tesoreria y de los demas sistemas financieros. Para el efecto, se procedera

conforme a los lineamientos y metodologias que establezcan los érganos rectores
de cada sistema.

/
Elaborar el anteproyecto del presupuesto y Plan Operativo Anual, TES. 4
coordinacion con la Direccion de Planificacién y Direccion General del CONADF

R

o
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gastos en el Sistema de Administracion Financiera -SIAF—

Proponer lineamientos, implementar mecanismos de control, monitoreo
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CONSEJC NACIONAL PARA LA ATEMCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

supervision permanente, en la ejecucion de las operaciones y registros para el
cumplimiento de las normas administrativas, financieras y técnicas, conforme a lo
programado.

Proponer las politicas de gestidén financiera y presupuestaria, para velar por la
calidad del gasto.

Asesorar y dar opinion en materia de administracion financiera, al Consejo de
Delegados, Junta Directiva, al Director General, Directores y Jefes de
Departamento del CONADI.

Proporcionar la informacion financiera y presupuestaria para su publicacion, en
cumplimiento a la Ley de Acceso a la informacion Publica.

o Supervisar que las operaciones contables y financieras del CONADI, se
realicen de conformidad con los procedimientos técnicos y disposiciones legales
vigentes en la materia.

Velar por el cumplimiento oportuno de los compromisos financieros de la
institucion, autorizar y firmar los cheques y transferencias de pago.

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y el recurso humano de
la Direccién Financiera, con la finalidad de proveer con eficiencia y eficacia los

servicios que le corresponden.

Administrar usuarios en el Sistema de Contabilidad Integrado y realizar
procedimientos administrativos y operativos en los sistemas de administracion
financiera.

Velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en este Manual.

Todas las demas funciones que le asigne el Subdirector(a) General.
1.4 Departamento de Contabilidad

Es el departamento encargado de coordinar, planificar, organizar, ejecutar y-
evaluar las actividades relacionadas con la contabilidad e informacion financiera./

Funciones

Registrar, controlar, actualizar y evaluar las operaciones que afecten la
situacion financiera, presupuestaria y patrimonial del CONADI conforme a los

lineamientos y metodologias que establezcan los dérganos rectores de cada
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACZIDAD -CONADI-

sistema.

Proporcionar oportunamente al Director(a) Financiero(a) los informes que
correspondan a su area de trabajo, para la toma de decisiones u otros efectos.

Revisar, firmar y autorizar la documentacion de soporte de la caja fiscal y
expedientes de compra en las distintas modalidades que establecen las normas
gubernamentales.

Elaborar los estados financieros y de ejecucion presupuestaria, velando por la
adecuada integracion y documentacion de los rubros que los conforman.

Elaborar los lineamientos técnicos en materia contable para apoyar las
actividades y procesos de las distintas direcciones que conforman el CONADI o
PN gue sean producto de las necesidades de coordinacion de procesos de trabajo.

Realizar procedimientos administrativos y operativos en los sistemas de
administracién financiera -SIAF- y de control gubernamental relacionados con su
area de trabajo.

Administrar el archivo permanente e historico de las transacciones contables
de ingresos y egresos.

Velar por la operacion oportuna del libro de bancos y de las conciliaciones
bancarias, conforme a los saldos reflejados en los estados financieros y las
distintas cuentas bancarias de la institucion.

Implementar mecanismos de control, en la ejecucion de las operaciones y
registros para el cumplimiento de las normas administrativas, financieras y
técnicas.

Sustituir al Director Financiero(a), en el desempeno de sus labores, en caso de
ausencia temporal.

Velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en este Manual.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Director(d)

Financiero(a) del CONADI.

1.5 Departamento de Tesoreria

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas con la

Had
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATEMCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

administracion, control, registro, liguidacion y evaluacion de los recursos
monetarios.

Funciones

Administrar y custodiar los recursos monetarios disponibles de la institucion,
documentos y otros valores al cobro.

Supervisar y velar por el adecuado control, gestion, registro y liquidacion del
fondo rotativo de la institucién, conforme a las normas dictadas por los organos
rectores.

Definir, en coordinacion con el Director(a) Financiero(a), las politicas y
lineamientos para el registro, ejecucion, liquidacion y evaluacion de los ingresos y
egresos.

Efectivizar, a través de chegques o transferencias los pagos que correspondan,
de acuerdo con su naturaleza y monto.

Programar, informar, y controlar los flujos de efectivo de ingresos, egresos y
los saldos en las cuentas bancarias.

Administrar el sistema de cuenta uUnica de la institucion.
Ejecutar procedimientos administrativos y operativos en los sistemas de

administracion financiera -SIAF- y de control gubernamental relacionados con los
ingresos y egresos.

Velar por la disponibilidad y custodia de los diferentes libros, formularios y
documentos de uso legal, tales como cheques, vales, recibos, titulos, entre otros
que correspondan a su area de trabajo.

Registrar y enviar mensualmente a los entes rectores la rendicion electrénica
de cuentas.

otros efectos.

Ejecutar otras tareas que sean asignadas por el Director(a) Financiero(a),
relacionadas con el Area de Tesoreria.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSCNAS CCON DISCAPACIDAD -CONADI-

OBJETIVOS
GENERALES

Evaluar la gestion administrativa y financiera del Departamento Administrativo del
Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad -CONADI-,
correspondiente a la Seccion de Compras, con el fin de verificar el adecuado
cumplimiento de las normas, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables,
identificar posibles situaciones de riesgo y formular las recomendaciones
pertinentes que contribuyan al buen funcionamiento del control interno, para el
logro de sus objetivos.

ESPECIFICOS

Determinar que las adquisiciones de bienes y servicios, realizados bajo las
modalidades de baja cuantia, contrato abierto, compra directa, cotizacion y
licitaciéon, cumplan con los procesos establecidos en el Decreto No. 57-92. Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y que contenga la documentacion de
soporte de dichas adquisiciones.

Determinar la existencia y la cantidad de eventos realizados del 1 de mayo al 31
de agosto de 2020, en las diferentes modalidades de compra, con el proposito de
establecer la muestra de expedientes a verificar,

Comprobar a través del Portal Guatecompras, el cumplimiento de los plazos para
las correspondientes publicaciones, establecidos en la ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas.

Revisar que la documentacion de soporte de las compras realizadas en las
diferentes modalidades, se encuentre completa y verificar el cumplimiento de los
requisitos y procedimientos establecidos en la ley.

Comprobar que los bienes y servicios sean los requeridos a traves de las
solicitudes de pedido, para establecer la calidad del gasto.

ALCANCE

La evaluacion de la estructura de control interno y los procedimientos apllcados §‘lf
Departamento de Compras, de la Direccion Administrativa al Consejo Nacional
para la Atencion de las Personas con Discapacidad ~CONADI-, por el periodo
comprendid del 1 de mayo al 31 de agosto de 2020.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATEMNCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

INFORMACION EXAMINADA

Se establecié que la seccion de Compras, del Departamento Administrativo tiene
una estructura organizacional, donde se encuentre debidamente definidos los
niveles de jerarquia.

En la evaluacion de aspectos administrativos y de cumplimiento, se reviso el
procedimiento aplicado y conformacién, en cada una de las compras realizadas
por la Seccion de Compras, bajo las modalidades compra directa, compra con
oferta electronica y cotizacion por la ausencia de oferentes, regulados por el
Decreto No. 57-92. Ley de Contrataciones y sus reformas.

En la verificacion del Departamento de de Compras, a cargo de la Direccion
Administrativa, se revisaron los expedientes de compras en sus diferentes
modalidades, correspondiente al periodo del 1 de mayo al 31 de agosto de 2020.
Se estable que las mismas se realizaron a través de las modalidades de baja
cuantia y compra directa por oferta electrénica, compra por cotizacion. El detalle
por modalidad de compra se presenta a continuacion:

Consejo Nacional para la atencion de las Personas con Discapacidad -CONADI-
Expedientes de compras verificados

Del 1 de mayo al 31 de agosto de 2020

No. Descripcion Total verificado Total de compras % Verificado
1 Compra de baja cuantia 29 96605.19 20
2 Compra por Cotizacion 1 16250 15
3 Compra Directa por oferta electronica 12 197960 30
Total 42 310815.19 B5
Fuente: Informacion proporcionada por el Departamento de Compras del Consejo Nacional Para las Per s con Discapacidad
~CONADI-,

Se verificd que los expedientes descritos con anterioridad cuenten con la
documentacion siguiente: CUR de gasto, solicitud de pedido, factura, orden de
compra, formulario 1-H y constancia de disponibilidad presupuestaria. Asi también,
que las compras realizadas se encuentren programas en el Plan Operativo Anual
-POA- y Plan Anual de Compras -PAC-, ambos del Consejo Nacional para |
Personas con Discapacidad -CONADI-, que las compras se hayan publicad¢’
Guatecompras y que las compras se encuentren autorizadas. 4;'
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

Verificacion de expedientes

En la Verificacion de Expedientes de compras con base a CUR de gasto se
determinaron las deficiencias que se describen a continuacion:

Nota 1

Se constatd que los CUR de gasto No. 529, que hacen un total de Q4,000.00, no
cuentan con las firmas de respaldo en los documentos siguientes: Orden de
compra. En los CUR No. 543, que se emitieron por consumo de alimentos, por
valor de Q1,440.00, la cantidad consignada en la factura no coincide con los
listados de personal que se adjuntaron en cada uno de los expedientes, dichas
deficiencias, se dieron a conocer por medio de Ia Nota de
Auditoria-CONADI-UDAI-06-2020, con fecha 9 de noviembre de 2020 dirigida a la
Licenciada Ana Lorena Chinchilla, Directora Administrativa, se recomienda que
gire instrucciones a la Sefiora Evelyn de Leon , Encargada de Compras, para que
supervise el cumplimiento de los procesos como lo establece la Ley de
Contracciones del Estado y sus reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del y Manuales de Procedimientos Internos.

Por medio del oficio No. ENC.COMP/77-2020, con fecha 13 de noviembre de
2020, emitido por la Sefiora Evelyn de Leon , Encargada de compras, con fecha
13 de noviembre de 2020, indican lo siguiente: “ Se solicito via correo electronico
aproximadamente 60 expedientes los cuales se estuvieron trabajando desde casa,
para colocar presupuesto, firmas en la orden de compra. Etc., no esta demas
indicar que los Cur de compromiso son firmados por el Técnico de Presupuesto y
los Cur devengado por el Contador General, dicho esto, este departamento
considera que la observacion no corresponde al Departamento de compras, asi
mismo en diferentes reuniones sostenidas las Jefaturas y Direcciones con relacion
a la liguidacion de expedientes, se llegé a un acuerdo que el listado de asistencia
debe de cumplir con 75% de asistencia. Cuando esto no se cumpla se debe de
justificar con un oficio el incumplimiento”. Luego de realizar pruebas de Auditori

anterioridad se determinaron resultados razonables.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

Nota 2

En la verificacion de expedientes elaborados para el pago de dietas a los
Delegados de la Junta directiva, se constato la carencia de respaldo de pago de la
Retenciones de IVA, deficiencia que fue notificada con Nota de
Auditoria-CONADI-UDAI-06-2020, con fecha 9 de noviembre de 2020, dirigida al
Licenciado Oscar Leonel Monzén Guzman, Director Financiero, para que Gire
instrucciones a la persona encargada de generar los pagos de la retenciones y
adjunte la constancia del pago de las mismas a dichos expedientes.

Por medio del oficio DF-CONTA-027-2020, con fecha 13 de noviembre de 2020,
emitido por Maynor Chali ,Contador General indica que: “...de Conformidad a las
Reformas al Reglamento para el pago de dietas del CONADI aprobado segun
punto TERCERO inciso b) de reunion extraordinaria de asamblea del consejo de

o delegados numero 11-2019, celebrada el 20 de noviembre del 2019, en los
articulos no. 3 en la que se reforma el articulo 7, literal d) y el articulo 4 que
literalmente dicen: Articulo 7. Documentaciéon de Soporte: Factura personal del
interesado, que esté inscrito en el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades

Lucrativas o Formulario para la Némina de pago de Dietas, personas inscritas a
Régimen distinto al anterior, en la cual se efectué la retencion de los impuestos a
gue estas estén afectas, aplicado los porcentajes segun normativa vigente.
Articulo 4. Vigencia: Una vez aprobada las planillas por la Contrariaria General de
Cuentas, entraran en vigencia las Reformas del presente reglamento.

Derivado de lo anterior los impuestos a retener segun normativa vigentes
correspondientes son sobre el impuesto sobre la renta ISR y el impuesto de
timbres fiscales. Asimismo cabe mencionar que las constancias de pago de las
retenciones correspondientes que se realizan en el Formulario para Nomina de
Pago de Dietas bajo el Renglon 061, se encuentra bajo nuestro resguardo ya que
dicho pago se hace en un solo formulario en el que se registra todas las
retenciones de ISR que se efectia en CONADI, asi como el pago del impuesto de
timbres fiscales.”

Luego de realizar pruebas de Auditoria a los expedientes de pago de dietas,
verificar las retenciones y pago de Impuesto sobre la Renta -ISR- y de timbrewf"m“ _
fiscales se obtuvieron resultados satisfactorios. / ,‘h»"’\r N

v
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El Informe de Auditoria Financiera y de Cumplimiento, de fecha mayo de 2018,
practicado por la Contraloria General de Cuentas al Consejo Nacional Para la
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AUDITORIA - CUA 88350 Pag. 10

I
| PERIODO DEL 01 DE MAYO DE 2020 AL 31 DE AGOSTC DE 2020




CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSCNAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

Atencién de la Personas con Discapacidad -CONADI-, en el cual se evalud el
control interno y la ejecucion presupuestaria durante el periodo del 1 de enero de
2016 al 31 de diciembre de 2017, no presenta hallazgos correspondientes al Area
de Compras.

El Informe de Auditoria Financiera y de Cumplimiento, de fecha mayo de 2019,
practicado por la Contraloria General de Cuentas al Consejo Nacional Para la
Atencién de la Personas con Discapacidad -CONADI-, en el cual se evalud el
control interno y la ejecucion presupuestaria durante el periodo del 1 de enero de
2018 al 31 de diciembre de 2018, no presenta hallazgos correspondientes al Area
de Compras.

El Informe de Auditoria Financiera y de Cumplimiento, de fecha mayo de 2020,
practicado por la Contraloria General de Cuentas al Consejo Nacional Para la
Atencion de la Personas con Discapacidad -CONADI-, en el cual se evaluo el
control interno y la ejecucién presupuestaria durante el periodo del 1 de enero de
2019 al 31 de diciembre de 2019, no presenta hallazgos correspondientes al Area
de Compras.

De la Auditoria Interna
De acuerdo a las auditorias practicadas durante los periodos anteriores, no se
determinaron recomendaciones pendientes de desvanecer.

Conclusion

Con base en la revisién realizada a Direccion Administrativa, Departamento de
Compras en la cual se aplicaron técnicas y procedimientos de auditoria
generalmente aceptados y los que se consideraron necesarios; en tales
circunstancias se concluyen que: en la Direccion Administrativa, el control interno
tiene debilidades, por lo que es necesario para que se trabaje de una mejor forma
y de acuerdo a la normativa vigente, realizar supervision constante a efecto de
contribuir al fortalecimiento del Control Interno.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSCNAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

ENTIDAD AUDITADA
No. Nombre Cargo Del Al
1 ANA LORENA CHINCHILLA DIRECTORA ADMINISTRATIVA 01/05/2020 31/08/2020
2 JOSE DAVID ALVARADO COLINDRES AUXILIAR DE COMPRAS 01/05/2020 31/08/2020
3 OSCAR LEONEL MONZON GUZMAN DIRECTOR FINANCIERO 01/05/2020 31/08/2020
4 GLENDA CAROL MARTINEZ FRANCO DIRECTORA GENERAL INTERINA 01/05/2020 31/08/2020
5 EVELYN ELIZABETH DE LEON FIGUEROA AUXILIAR DE COMPRAS 01/05/2020 31/08/2020
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

COMISION DE AUDITORIA
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