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

ANTECEDENTES

El Decreto No. 135-96, Ley de Atencién a las Personas con Discapacidad, del
Congreso de la Republica de Guatemala, indica en el articulo 22. Se crea el
Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad, como
entidad auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio y con caracter
coordinador, asesor e impulsor de politicas generales en materia de discapacidad.
Su conformacién organica, su funcionamiento y ambito de accién estaran definidos
en el reglamento de la presente ley. El Consejo Nacional tendra plena capacidad
para adquirir derechos y obligaciones, para lo cual elegira entre sus miembros, a
su Junta Directiva, para un periodo de los afios.

Reglamento al Decreto 135-96 del Congreso de la Repuiblica (Ley de Atencién a
las Personas con Discapacidad), indica en el articulo 20. Manuales de
Organizacién y de Funcionamiento. La Junta Directiva y la Direccién Técnica
elaboraran los manuales de Organizacién y de Funcionamiento y los sometera a la
consideracion y aprobacion el Consejo de Delegados. Los manuales de
Organizacién y Funcionamiento detallaran los procedimientos especificos para: a.
Elaboracién del plan operativo anual. b. Funcionamiento de los subsectores. c.
Funcionamiento de las comisiones. d. Funciones de cargos de la junta directiva. e.
Funcionamiento del personal administrativo. f. Los procedimientos administrativos
y contables.

El Manual Organizacional, Acuerdo del Consejo de Delegados Punto Cuarto del
Acta No. 04-2018, establece que la Direccion de Recursos Humanos forma parte
de la estructura del organigrama de puestos de la Subdireccion General, 1a cual a
su vez de la Direccion General y este de Junta Directiva. La Direccién de
Recursos Humanos esta conformada por un Director, un Asistente de Néminas y
un Técnico de Capacitacion.

De acuerdo al Reglamento Orgéanico interno del CONADI, en reunién
extraordinaria de la Asamblea del Consejo de Delegados No. 09-2018, indica en el
articulo 17. Direccion de Recursos Humanos. Dirige, coordina, planifica, organiza,
supervisa y evalua las actividades sustantivas relacionadas con el personal del
CONADI, en funcion de alcanzar la eficiencia y eficacia institucional.
Antecedentes de Auditoria

Los dltimos informes de auditoria fueron los siguientes:

La Contraloria General de Cuentas realizé Auditoria Financiera y de
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

Cumplimiento, por el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de
2020.

De la Unidad de Auditoria Interna realizd6 Auditoria Financiera por el periodo
comprendido del 01 de julio de 2019 al 31 de enero de 2020, segun informe de
auditoria No. 88319-1-2020.

Fundamento Legal de la Auditoria
La auditoria se realizé con base en:

® Reglamento Organico Interno del Consejo Nacional para la Atencion de las
Personas con Discapacidad -CONADI-, articulo 15.

® Acuerdo Numero A-075-2017 Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala -ISSAL.GT-.

® Acuerdo Numero A-107-2017, Manuales de Auditoria Gubernamental.
Nombramiento No. 101269-1-2021 del 07 de julio de 2021.

OBJETIVOS

GENERALES

Comprobar que la administracién de las funciones de la Direccién de Recursos
Humanos, se ejecuten bajo los principios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad. Aplicando para el efecto las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental y la observancia de las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores, adaptadas a
Guatemala -ISSAI-GT-, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, asimismo,
los preceptos legales que le apliquen.

ESPECIFICOS

Evaluar la estructura y ambiente del sistema de control interno;

® Verificar que la documentacién de respaldo de los expedientes de personal,
cumplan con lo establecido con la normativa vigente.

® Formular recomendaciones dirigidas a mejorar el control interno y contribuir
al fortalecimiento de la gestién administrativa y promover su eficacia
operativa.

®* Verificar el seguimiento a las recomendaciones reportadas en los informes
anteriores por la Unida de Auditoria Interna y Contraloria General de
Cuentas.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

ALCANCE

La auditoria de Examen Especial, por el periodo del 01 de febrero de 2020 al 30
de junio de 2021, comprende el analisis de la gestion administrativa, la revision de
documentos y el registro que ampara las operaciones administrativas y
financieras, el trabajo de auditoria se debe realizar observando las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores, adaptadas a
Guatemala ISSAI.GT.

Limitacion en el Alcance

Por la auditoria practicada en la Direccion de Recursos Humanos por el periodo
comprendido del 01 de febrero de 2020 al 30 de junio de 2021, se realizaron
diversos requerimientos de informacién necesarios para el conocimiento del
entorno de la entidad y para realizar pruebas de evaluacion, para el efecto se
emitieron los oficios UAI-R-101269-02-2021 del 20 de julio de 2021 y
UAI-R-101269-09-2021 del 10 de agosto de 2021, en el que se consulté sobre la
relacion de CONADI con el Régimen de Servicio Civil y por ende ONSEC, y
expedientes segln muestra seleccionada por el pago de prestaciones laborales,
con los respectivos cheques. Informacion que no fue proporcionada, limitando la
revision y el generar recomendaciones por parte de esta Unidad.

INFORMACION EXAMINADA

informacion financiera y otros aspectos evaluados

Se evaluo el registro, control y resguardo de la documentacion que respalda las
acciones relacionadas en la Direccion de Recursos Humanos en cumplimiento a
los reglamentos internos establecidos para el efecto.

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

Origen y destino de los recursos

Los recursos provienen del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado del Ejercicio Fiscal 2020 y 2021, trasladados de conformidad al mandato

constitucional y normativas legales correspondientes.

El presupuesto vigente en el grupo 0 “Servicios Personales” por el periodo 2020,
corresponde a Q 11,070,888.00 del que se Devengé Q 9,500,181.71, al 31 de
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diciembre de 2020. Por el periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2021, el
presupuesto vigente corresponde a Q 11,838,098.00, del que se ha devengado al
30 de junio de 2021la cantidad de Q 4,305,865.10

La ejecucién presupuestaria para el ejercicio 2020 corresponde al 85.81% vy al 30
de junio de 2021 de 36.37%

Control Interno

Durante la Etapa de Ejecucion de la Auditoria se observé el Reglamento Organico
Interno de CONADI, Manual Organizacional, Manual Administrativo de Procesos y
Procedimiento, Clasificacion de puestos y escala salarial del CONADI y la
normativa legal aplicable en la ejecucion de las actividades propias de la Direccion
de Recursos Humanos.

Se considera necesario realizar un analisis, monitoreo y evaluaciéon de la
normativa interna, para que sean modificados y actualizados, asi mismo, la
implementacion de nuevos lineamientos y procedimientos que permitan fortalecer
el control interno. Por lo anterior se emitieron hallazgos en el presente informe.

Expedientes de personal

Se procedié a verificar seglin muestra seleccionada los expedientes del personal,
de acuerdo a lo establecido en el Manual Organizacional, los que deben contener
la siguiente documentacion: Solicitud de empleo, Hoja de Vida actualizada,
Fotocopia autenticada del Titulo Universitario de Licenciatura, Constancia de
Estudios de Postgrado (si los hubiera), Constancia original del Colegiado Activo,
Fotocopia de Constancia transitoria de inexistencia de reclamacién de cargos,
Constancia de Actualizacién de datos en la Contraloria General de Cuentas,
Solvencia Fiscal reciente, Carta de intencién laboral, Fotocopia de cartas de
recomendacién personal, Fotocopia de la constancia de entrega de la Declaracion
Jurada Patrimonial, Fotografia tamafio cédula, Fotocopia de constancias laborales,
Carencia de antecedentes penales y policiacos, Fotocopia de DPI, Fotocopia de
Boleto de Ornato, Fotocopia RTU, Fotocopia de afiliacion al IGSS, Resolucién
administrativa, contrato Laboral 022, Nombramiento 011, Acta de Toma de
Posesion.

Observando que hay expedientes que no cuentan con toda la documentacion de
respaldo. Por lo anterior se emitieron hallazgos en el presente informe.

Capacitaciones y Evaluaciones del Desempefio

Se procedid a solicitar el Plan de Capacitaciones por el periodo auditado vy la
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confirmacién del cumplimiento de estas, asi como las Evaluaciones del
Desempefio, se observé que durante el periodo a auditar no se realizaron estas
actividades, incumpliendo con el Plan Operativo Anual 2020 y 2021 a junio. La
ultima evaluacion de desempefio se realizo en el afio 201 9, de acuerdo al oficio de
respuesta de la Direccion de Recursos Humanos RRHHD-458-2021 del 18 de
agosto de 2021. Por lo anterior se emitieron hallazgos en el presente informe.

Registros en Guatenominas

La entidad utiliza el sistema Guatenédminas para la gestién de las néminas de
sueldos y salarios del personal. De forma selectiva se procedid a revisar el
correcto registro de los sueldos, salarios y bonificaciones, por las contrataciones
de personal como 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”. Por
lo anterior se emitieron hallazgos en el presente informe.

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Como resultado de la auditoria, se concluye que las operaciones revisadas son
realizadas y registradas en forma razonable segln muestra seleccionada, a
excepcion de los aspectos a mejorar y los hallazgos determinados, los que se
reportan en el presente informe.

Comentarios

De la revision efectuada, se mencionan aspectos que pueden mejorar y que seran
observados en la proxima evaluacion del control interno.

® Analizar el implementar un nuevo formato para el control de vacaciones, que
permita observan informacién actualizada para el empleado y Direccion de
Recursos Humanos, del total de vacaciones pendientes de gozar y el periodo
gue corresponda.

® De aprobarse el formato para el control de vacaciones, considerar como
debe ser implementado por el personal que se encuentra en los
departamentos del pais.

® Considerar que el personal de primer ingreso o reingreso, debe iniciar a
prestar sus servicios al haber concluido todas las gestiones administrativas
necesarias de contratacion.

® Considerar que en los expedientes del personal que ya no labora para la
entidad, se documente la devoluciéon del gafete de identificacion personal,
que fue otorgado al inicial labores.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -COMADI-

HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No.1

Debilidad organizacional en la Direccién de Recursos Humanos.

Condicion

Se observo el organigrama funcional de CONADI, principalmente por la Direccion
de Recursos Humanos, la que estd conformada por un Director de Recursos
Humanos, un Técnico de Néminas y un Teécnico de Capacitacion, se considera
necesario fortalecer con mas personal a ésta Direccion, definiendo el campo de
competencia y el soporte necesario para rendir cuenta de las responsabilidades
inherentes al cargo, una adecuada separacién de funciones y supervision del
trabajo realizado.

Criterio

Las Normas de Control Interno Gubernamental, en la norma 2.2 ORGANIZACION
INTERNA DE LAS ENTIDADES establece: “Todas las entidades publicas, deben
estar organizadas internamente de acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus
actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.
SUPERVISION Se estableceran los distintos niveles de supervisién, como una
herramienta gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que
permitan identificar riesgos y tomar decisiones para administrarios y aumentar la
eficiencia y calidad de los procesos.”

Norma 3.1 DETERMINACION DE PUESTOS La maxima autoridad de cada ente
publico, debe dictar las politicas que le permitan determinar la cantidad de puestos
de trabajo necesarios. La cantidad de puestos de trabajo necesarios se determina
en funcion del Plan Operativo Anual -POA- como base para la formulacién de su
presupuesto.

Causa
Falta de personal y supervision de actividades en la Direccion de Recursos
Humanos.

Efecto
Limitacion en la ejecucion de las funciones inherente a la Direccion de Recursos
Humanos.

Recomendacion
A la Subdireccion General girar instrucciones por escrito a la Direcciéon de
Recursos Humanos, para que realice un analisis y propuesta de la cantidad de
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puestos necesarios para el cumplimiento de las actividades y operaciones de la
Direccion, considerando las gestiones administrativas y financieras, la que debe
ser trasladada a Junta Directiva para la autorizacion que correspondan, a efecto
de fortalecer el control interno en dicha Direccion, considerando para el efecto la
normativa legal vigente.

Comentario de los Responsables

En Acta 14-2021 del 10 de septiembre de 2021 de la Unidad de Auditoria Interna,
participé la Subdirectora General, Directora de Recursos Humanos y Auditora
Interna, para dejar constancia de la comunicacién y cierre de la ejecucion de la
auditoria, fecha en la que no presentaron documentacién al oficio
UAI-123-2021/MCAB del 01 de septiembre de 2021, de notificacién de hallazgos.

Comentario de Auditoria

Se confirma el presente hallazgo en virtud de considerar necesario fortalecer el
control interno en la Direccién de Recursos Humanos, en las funciones
administrativas que le corresponden.

Hallazgo No.2
Deficiencias en la conformacion de los Expedientes de Personal.

Condicion

Se procedidé a verificar segin muestra seleccionada, el cumplimiento de la
documentacion de respaldo de los expedientes de personal, de los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”,
observado las siguientes deficiencias:

1. No se encuentra actualizado el puesto funcional al 2021, en la Contraloria
General de Cuentas, los datos de los empleados que a continuacion se detallan:

No. Nombre Puesto Funcional
1 Maria de los Angeles Zavala Subdirectora General
2 William Emesto Cajas Director Técnico
3 Fausto Emmanuel Reyes Jefe del Departamento de Participacién Ciudadana
4 Sonia Maribel Herrera Chavez Asistente secretarial del departamento de Participacion Ciudadana
5 Dolmari Pamela Nicolas Miculax Técnico de incidencia politica
6 | Pablo Manuel Andrade Jacobo Guardlén
7 Ana Consuelo Bautista Director de Recursos Humanos
B Rubi Maria Samayoa Urizar Encargada de la Unidad de Lengua de Sefias
L] Jairon Yovany Espadero Pérez Director de Planificacion
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10 | Julio Cesar Castillo Méndez Asesor Juridico

1 Ricardo Augusto Echeverria Jefe del Departamento de incidencia Palitica

Fuente: Expedientes de personal.

2. Falta de Constancia de Colegiado Activo por los puestos que lo requieren,
observando en Guatenominas que se ha efectuado el pago la Bonificacion
Profesional, sin encontrarse activos.

No. Nombre Puesto Funcional Activo hasta
1 Jairon Yovany Espadero Pérez Director de Planificacion No adjunta constancia
2 Oscar Leonel Monzén Guzmén Director Financiero 30/04/2021
3 Pedro Danilo Toledo Herndndez Jefe de Departamento de Justicia y 31/03/2020

Seguridad Ciudadana
4 Silvia Cristina Lopez Capir Promatora No adjunta constancia
5 Byron Enrique Villanueva Gonzalez Promator 31/03/2021
6 Dulce Esmeralda Zufiga Estrada Promotor 31/05/2019
T Esteban Alexander Gomez Toj Jefe de Departamento de Desarrollo 30/11/2019
de Investigacion y Analisis de la
Informacion

Fuente: Expedientes de personal.

3. Falta de Solvencia Fiscal

No. Nombre Puesto Funcional
1 Jairon Yovany Espadero Pérez Director de Planificacion
2 Pedro Danilo Toledo Heméndez Jefe de Departamento de Justicia y Seguridad Ciudadana
3 Treacy Marynez Zepeda Galinda Técnico Departamento de Justicia y Seguridad Ciudadana

Fuente: Expedientes de personal.

4. No se adjunta hoja de Calculo de la Proyeccion de descuento de ISR 2021 y
liquidacion del ISR del 2020, con firmas de Recursos Humanos y el empleado.

5. Para la solicitud de vacaciones, los promotores regularmente no utilizan el
formulario autorizado por la Direccion de Recursos Humanos, utilizando un
formato de “Solicitud y Autorizacién de Vacaciones”, implementado en el
Departamento al que pertenecen.

6. No se adjunta constancia de aprobacién del contrato.

7. No se adjunta la Constancia de Recepcion de Expedientes ante la Contraloria
General de Cuentas.

8. No se adjunta Acta de la Direccién de Recursos Humanos por la Toma de
Posesion y entrega de puesto segun corresponda.

9. No se adjunta Resolucion Administrativa de Direccion General por la accion del
personal. (Ascenso, primer ingreso, rescision)

10. No se adjunta adhesién al Sistema de Comunicaciones electrénicas de la
Contraloria General de Cuentas.
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11. No se adjunta fotocopia de la constancia de la Declaracion Jurada
Patrimonial.

Criterio

Las Normas de Cantrol Interno Gubernamental, en la norma 2.6 DOCUMENTOS
DE RESPALDO establece literalmente lo siguiente: “Toda operacion que realicen
las entidades publicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe contar con la
documentacion necesaria 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 informacién adecuada, por cualquier medio que se produzca, para
identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacion para facilitar su
analisis.”

La norma 1.11 ARCHIVOS establece: “La documentacion de respaldo de las
operaciones financieras y administrativas que realice la entidad, debera estar
archivada en las unidades establecidas por los 6rganos rectores, siguiendo un
orden légico, de facil acceso y consulta, de tal manera que facilite la rendicion 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 especificas; independientemente del medio de
informacion que se trate, es decir, por medios manuales o electrénicos.”

Causa
Falta de control interno en la revision y actualizacion constante de los expedientes
de personal.

Efecto
Los expedientes de personal no se encuentran actualizados y con la
documentacion necesaria que facilite la consulta y confirmacion de informacion.

Recomendacion

A la Subdireccion General girar instrucciones por escrito a la Direccion de
Recursos Humanos, para proceder a documentar adecuadamente cada
expediente del personal de CONADI, con el objeto de demostrar el cumplimiento
de los requisitos legales, administrativos, de registro y control de la entidad,
permitiendo facilitar su analisis en las gestiones que correspondan.

Comentario de los Responsables
En Acta 14-2021 del 10 de septiembre de 2021 de la Unidad de Auditoria Interna,
participd la Subdirectora General, Directora de Recursos Humanos y Auditora
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