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ANTECEDENTES
RESUMEN

Para la realizacién del Examen Especial de Auditoria con seguridad razonable, en
la Federaciéon Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, se evalu6 el control
interno en las areas de Estados Financieros, Recursos Humanos, Compras,
Inventarios, Almacén y Cumplimiento del 50%, 30% y 20%. por el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de octubre de 2019.

ASPECTOS RELEVANTES DE LA ENTIDAD AUDITADA
Funcion o Gestién Principal

La Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala es la entidad
jerarquicamente superior del Judo Federado a nivel nacional, vela porque los
organos que la integran cumplan con los objetivos establecidos en la ley, con las
normas emitidas por la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, como
ente rector del deporte federado nacional, del Comité Olimpico Guatemalteco y de
las disposiciones emanadas de la Federacion Internacional de Judo. La
Federacion es miembro de la Confederaciéon Panamericana de Judo —CPJ-, de la
Federacion Internacional de Judo -FIJ- y de la Confederacion Norte y
Centroamericana de Judo.

La Federacioén, es una entidad totalmente apolitica y no podré permitirse en el
seno de la misma ninguna discriminacién por motivos de etnia, color, sexo,
religién, posicion econdmica, o social y filiacion politica. Tiene su domicilio en el
Departamento de Guatemala y su sede en la circunscripcion municipal de la
ciudad de Guatemala, pudiendo identificarse con las siglas FNJ o con la
contraccion gramatical de “FEDEJUDQ”, dentro del territorio nacional.

Tiene como funcién primordial el desarrollo y masificacion del Judo en toda la
Republica de Guatemala, coadyuvando en lo que le sea competente con el
Sistema Nacional de Cultura Fisica. Asimismo, uniformar los procesos de las
Asociaciones Deportivas Departamentales, Asociaciones deportivas Municipales,
ligas y clubes adscritos a algunas de las entidades anteriormente mencionadas en
la busqueda, descubrimiento, seleccién, preparacion y competitividad deportiva de
medio y alto rendimiento a nivel sistematico e interinstitucional.

Estructura Organica de la Entidad

De conformidad con los Estatutos de la Federacién Nacional de Luchas de

Ji
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Guatemala, esta estructurada en el siguiente orden jerarquico:

® Asamblea General.

® E| Comité Ejecutivo.

® E| Organo Disciplinario.

® Comisién Técnico Deportiva.

Gestion Financiera

La Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala para el ejercicio fiscal
2019, tiene un presupuesto asignado de Q.5,353,435.02, de conformidad con el
Acuerdo No. 32-2019-CE-CDAG.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA AUDITORIA

El Examen Especial de Auditoria se realizé con base en:

¢ Decreto 76-97, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el
Deporte, articulos 87, 88, 89, 90 literal e, y 95 literal i.
n ® Acuerdo Gubernativo 9-2017, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, articulos 42 incisos a y d, 47, 48, 50, 63
incisos ay b, y 65.
> ® Acuerdo No. 205/2017-CE-CDAG, Reglamento Organico Interno de la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.
® Plan Anual de Auditoria -PAA-, aprobado por Comité Ejecutivo por medio de
Acuerdo No. 156/2018-CE-CDAG, de fecha 25 de octubre de 2018.
® Nombramiento de Auditoria CUA No0.81199-1-2019, de fecha 18 de febrero
de 2019.

. OBJETIVOS

GENERALES

® Verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos autorizados en las
areas de Estados Financieros, Recursos Humanos, Compras, Inventarios,
Almacen y Cumplimiento del 50%, 30% y 20%.

® Determinar que los procedimientos autorizados se encuentran apegados a la
legislacion vigente aplicable.

® Determinar los posibles errores e irregularidades cometidos por funcionarios
y empleados publicos.
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ESPECIFICOS

® Verificar el cumplimiento de los procedimientos autorizados de la

Federacién: Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Estados
Financieros, Manual de Procedimientos para Dotacién de Personal (Con
cargo al rengléon presupuestario 011, personal permanente), Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, Manual de
Procedimientos para Seccion de Activos Fijos, Manual de Procedimientos
para la Unidad de Almacén y Manual de Procedimientos para Unidad de
Presupuesto (cumplimiento con el 20%, 30% y 50%).

® \Verificar si se realizaron las modificaciones en forma oportuna a los

procedimientos autorizados de la Federacién: Manual de Procedimientos
para la Elaboracion de Estados Financieros, Manual de Procedimientos para
Dotacién de Personal (Con cargo al renglén presupuestario 011, personal
permanente), Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones, Manual de Procedimientos para Seccién de Activos Fijos,
Manual de Procedimientos para la Unidad de Almacen y Manual de
Procedimientos para Unidad de Presupuesto (cumplimiento con el 20%, 30%
y 50%).

Verificar si los procedimientos autorizados de la Federzcén: Manual de
Procedimientos para la Elaboracion de Estados Financieros, Manual de
Procedimientos para Dotacion de Personal (Con cargo al renglén
presupuestario 011, personal permanente), Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones. Manual de
Procedimientos para Secciéon de Activos Fijos, Manual de Procedimientos
para la Unidad de Almacén y Manual de Procedimientos para Unidad de
Presupuesto (cumplimiento con el 20%, 30% y 50%), se encuentran
actualizados a la fecha.

ALCANCE

La Auditoria abarcara la evaluaciéon del control interno en las areas de Estados
Financieros, Recursos Humanos, Compras, Inventarios, Almacen y Cumplimiento
del 50%, 30% y 20%, del periodo comprendido del 01 de enero al 31 de octubre
de 2019. Asimismo, se verificara el cumplimiento de la codificacion presupuestaria
de los expedientes de pago, del mes de marzo en el area del 50%, 30% y 20%.

o
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LIMITACIONES EN EL ALCANCE

De acuerdo a la evaluacion practicada, se establecié que no fueron presentados
los documentos que comprueben que se realizan las actividades, que se
describen a continuacion:

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Compra de Baja Cuantia:

Secuencia No. 8 "Procedimiento de pago".

Secuencia No.9 "Cotizacion de productos o servicios" (Respecto a la
Inhabilitacion).

Secuencia No. 9 "Cotizacion de productos o servicios" (Respecto a la
Devolucién).

Compra Directa a través de Oferta Electronica

® Secuencia No. 12 "Calificacién de ofertas" (Respecto a las ofertas que no

cumplen los criterios)

® Secuencia No. 14 "Verificacion de inconformidades en GUATECOMPRAS".

Contratacion de Manera Directa de Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en General

il

Secuencia No. 7 "Autorizacion o negatoria". (Respecto a la negatona).
Secuencia No 9 “Recepcion de  Papeleria" (Respecto a la
verificacion de partida presupuestaria).

Secuencia No.16 "Orden de Compra".

Secuencia No. 18 "Registro e impresion de CUR de compromiso"
Secuencia No. 18 "Registro e impresion de CUR de compromiso".
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Procedimiento para la Elaboraciéon de Plan de Negociaciones o Plan Anual de
Compras -PAC-

® Secuencia No. 5 “Aprobacion de Proyecto de Plan Anual de Compras
por Comité Ejecutivo” (Respecto al acta de aprobacién)

® Secuencia No. 6 "Traslado de Plan Anual de Compras Aprobado".
Secuencia No. 7 "Reproduccion del Plan Anual de Compras y seguimiento al
mismo".

® Secuencia No. 8 “Publicacién del PlanAnual de Compras en
GUATECOMPRAS" Respecto a la aprobacién.

® Secuencia No. 9 "Revision y aprobacion de Plan Anual
de Compras en GUATECOMPRAS".

Manual de Procedimientos para Seccion de Activos Fijos

® Actividad Recepcion, verificacion y analisis de expediente (Revisa el
expediente recibido utilizando el formulario 1-H).

® Recepcion, verificacion y analisis de expediente (Con el expedienté
completo, firma el formulario 1-H, registrando el ingreso en el Almacén de la
Federacion. No sin antes verificar que la descripcién este completa)

® Actividad Registro de adiciones en libro autorizado

Manual de Procedimientos para la Unidad de Almacén

Procedimiento de Recepcién e Ingreso de Bienes, Materiales vy
Suministros a Almaceén

® Actividad "ldentificacién de bienes y Asignaciéon de folio en Libro de
Almaceén".

¢ Actividad "Elaboracién de Forma 1-H" (Respecto al Control Electrénico).
Actividad "Recepcion de expediente en Area de Inventarios/ Registro de bien
Inventariaba (si corresponde).
Actividad "Recepcién de expediente del Area de Inventarios".
Actividad "Ingreso de bienes en folios autorizados e ingreso al Kardex, si es
Stock".

i
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Procedimiento para Retirar Bienes Inventariables, del Almacén

Actividad "Elaboracion de Regquisicion A Almacén de Materiales y
Suministros.

Actividad "Presentacion de requisicion ante Almacén e Inventarios"

Actividad "Presentacion de requisicion para despacho de bienes".

Actividad "Registro del despacho de bienes en Libro de Almacen".

Actividad "Archivo".

Procedimiento para retirar Bienes no Inventariables, Materiales y
Suministros, del Almacén

Actividad "Elaboracion de Requisicion A Almacén de Materiales y
Suministros"

Actividad "Presentacién de requisicion ante Alimaceén'.

Actividad "Despacho de Bienes".

Actividad "Registro del despacho de bienes en Libro de Almacen".

Actividad "Archivo".

CRITERIOS IDENTIFICADOS QUE INCLUYEN LEYES, NORMAS,
REGLAMENTOS Y REGULACIONES APLICABLES A LA MATERIA
CONTROLADA EN LA ENTIDAD AUDITADA.

De conformidad a la materia controlada delimitada los criterios a evaluar son los
siguientes:

Criterios de caracter general.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Acuerdo No. 076/95-CE-CDAG. Estatutos de la Federacion Nacional de
Boxeo de Guatemala.

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Decreto No. 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala. Codigo

Jo |
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Penal de Guatemala.

® Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas. Ley Organica del Presupuesto.

® Acuerdo Gubernativo No. 540-2013. Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

® Decreto Numero 10-2012 del Congreso de |la Republica de Guatemala. Ley
de Actualizacion Tributaria.

® Decreto No. 37-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del
Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.

® Acuerdo Ministerial No. 81-2002 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuérdese que cada Unidad de Administracion Financiera (UDAF) sera
responsable de crear sus archivos de la documentacion que ampara y
legaliza la ejecucién del presupuesto de Ingresos y Egresos.

® Decreto No. 2084 del Congreso de la Republica de Guatemala. Autorizacién
de Libros de las Oficinas Publicas, Sociedades, Comités, Etcétera, que estén
sujetos a la fiscalizacion del Tribunal de Cuentas.

® Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

® Acuerdo Ministerial No. 379-2017. Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6ta. Edicién.

® Acuerdo Gubernativo No. 9-2017. Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

® Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de las Normas de Auditoria
Gubernamental de caracter técnico, denominadas “Normas Internacionales
de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala”,
ISSAI.GT.

® Acuerdo No. A-107-2017, Aprobacién de Manuales de Auditoria
Gubernamental.

® Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas. Normas
Generales de Control Interno.

Criterios de caracter especifico.

Estados Financieros

® Articulo 141 del Decreto No. 76-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte.

® Articulos 42 y 50 del Decreto No. 101-97 del Congreso de |a Republica de
Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

® Articulo 5 del Acuerdo No. 32/2019-CE-CDAG. Distribucion de Asignaciones

& 4 i |
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Presupuestarias a cada una de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales de enero a diciembre de 2019.

Recursos Humanos

® Decreto No. 1986. Ley Organica del Departamento de Fianzas del Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala.

® (Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas. Normas para la Contratacién
de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglon presupuestario
029 (Otras remuneraciones de personal temporal).

® Acuerdo No. A-038-2016 del Contralor General de Cuentas. Digitalizacion de
documentos y expedientes, a los organismos, entidades y personas sujetas
a fiscalizacion.

® Acuerdo A-005-2017 del Contralor General de Cuentas. Actualizacion de
Informacién de funcionarios y empleados publicos.

® Decreto No. 22-2017 del Congreso de |la Republica de Guatemala. Ley del
Banco de Datos Genéticos para Uso Forense (RENAS).

® Acuerdo No. 93-2018 de fecha 09 de mayo de 2018, de la Fiscal General de
la Republica y Jefa del Ministerio Publico. Reglamento del Registro Nacional
de Agresores Sexuales del Ministerio Publico.

® Acuerdo Ministerial No. 563-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Requisitos y metodologia de inscripcion y precalificacion ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado.

® Acuerdo Gubernativo No. 170-2018. Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

Compras

® Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas. Ley de Contrataciones del Estado.

® Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

® Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas. Normas para el
Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado - GUATECOMPRAS-.

® Acuerdo Ministerial No. 563-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Requisitos y metodologia de inscripcion y precalificacién ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado.

|
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® Acuerdo Gubernativo No.170-2018. Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

® Acuerdo Ministerial No. 60-2019. Aprobacién del Catalogo de Especialidades
del Registro General de Adquisiciones del Estado.

Inventarios

Circular No. 3-57. Instrucciones sobre Inventarios de Oficinas Publicas.

® Acuerdo Gubernativo No. 217-94. Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

® Acuerdo A-28-06 del Subcontralor de Probidad. Normas de caracter técnico
y de aplicacion obligatoria para el uso de formularios, talonarios y reportes
para el registro, control y rendicién de cuentas.

® Acuerdo Ministerial No. 60-2019. Aprobacion del Catalogo de Especialidades
del Registro General de Adquisiciones del Estado.

Almacén

Circular No. 3-57. Instrucciones sobre Inventarios de Oficinas Publicas.

® Acuerdo A-28-06 del Subcontralor de Probidad. Normas de caracter técnico
y de aplicacion obligatoria para el uso de formularios, talonarios y reportes
para el registro, control y rendicion de cuentas.

® Acuerdo Ministerial No. 80-2019. Aprobacion del Catalogo de Especialidades
del Registro General de Adquisiciones del Estado.

Cumplimiento del 50%, 30% y 20%

® Articulo 132 del Decreto No. 76-97 del Congreso de |la Republica de
Guatemala, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte.

® Acuerdo No. 32/2019-CE-CDAG. Distribucién de Asignaciones
Presupuestarias a cada una de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales de enero a diciembre de 2019.

Manuales

® Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Estados Financieros.

. Y i1 |
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® Manual de Procedimientos para Dotacion de Personal (Con cargo al renglon
presupuestario 011, personal permanente).

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.
Manual de Procedimientos para Seccion de Activos Fijos.

Manual de Procedimientos para la Unidad de Almacén.

Manual de Procedimientos para Unidad de Presupuesto (cumplimiento con el
20%, 30% y 50%)

CONFLICTO ENTRE CRITERIOS

De conformidad al analisis realizado en la fase de planificacion, no existié conflicto
entre leyes, reglamentos, normativa o cualquier otra disposicion.

RESUMEN DEL TRABAJO EFECTUADO Y LOS METODOS EMPLEADOS
(PROGRAMA DE AUDITORIA)

Se verifico la razonabilidad de control interno en las areas de Estados Financieros,
Recursos Humanos, Compras, Inventarios, Almacén y Cumplimiento del 50%,
30% y 20%; y, se aplicaron los procedimientos que figuran en el programa de
auditoria.

BUENAS PRACTICAS

En las areas de Estados Financieros, Recursos Humanos, Compras, Inventarios,
Almacén y Cumplimiento del 50%, 30% y 20%, se determinaron las siguientes
buenas practicas:

® La entidad cuenta con procedimientos autorizados para las areas de Estados
Financieros, Recursos Humanos, Compras, Inventarios, Almacén vy
Cumplimiento del 50%, 30% y 20%, para la ejecucién de sus actividades.

® La entidad realiza la distribuciéon presupuestaria de conformidad con el
articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte.

® La entidad realiza codificacion presupuestaria de los expedientes de pago.

IDENTIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA
APLICADAS AL TRABAJO EFECTUADO Y EL NIVEL DE SEGURIDAD
PROPORCIONADO

Para realizar el presente Examen Especial de Auditoria, se utilizaron las Normas

{ AUDITORIA - CUA 81199 Pag. 10
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Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala —-ISSAI.GT-, relativas a los Principios Fundamentales de Auditoria del
Sector Publico -ISSAIL.GT- 100, Principios Fundamentales de la Auditoria de
Cumplimiento -ISSAI.GT- 400, ambas del Nivel 3; Norma para las Auditorias de
Cumplimiento —ISSAIL.GT- 4000 de Nivel 4; todas aprobadas conforme el Acuerdo
Interno de la Contraloria General de Cuentas No. A-75-2017. Dicho Examen
también se realiz6 de conformidad con el Manual de Auditoria Gubernamental de
Cumplimiento, emitido por la Contraloria General de Cuentas y aprobado de
conformidad con el Acuerdo Interno No. 107-2017.

El Examen Especial de Auditoria, se realizé en las areas de: Estados Financieros,
Recursos Humanos, Compras, Inventarios, Almacén y Cumplimiento del 50%,

30% y 20%.

INFORMACION EXAMINADA

(1) FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA
(2) PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE OCTUBRE DE 2019
[AREA EVALUADA
3) ESTADOS FINANCIEROS
(4) RECURSOS HUMANOS
(5) COMPRAS
(6) INVENTARIOS
(7) ALMACEN
(5) ICUMPLIMIENTO AL 50%, 30% Y 20%

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA
NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

NOTA 1

Nombre de la Entidad: Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.
NOTA 2

El periodo auditado es del 01 de enero al 31 de octubre de 2019.

NOTA 3

Se evalud el area de Estados Financieros, en base al Manual de Procedimientos

para la Elaboracion de Estados Financieros de la Federacion Deportiva Nacional
de Judo de Guatemala.

|
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NOTA 4

Se evalud el area de Recursos Humanos, en base al Manual de Procedimientos
para Dotacion de Personal (Con cargo al renglén presupuestario 011, personal
permanente) de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

NOTA 5§

Se evalud el area de Compras, en base al Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones, de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala.

NOTA 6

Se evalué el area de Inventarios, en base al Manual y Procedimientos para
Seccién de Activos Fijos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala.

NOTA 7

Se evalué el area de Almacén, en base al Manual de Procedimientos para la
Unidad de Almacén de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

NOTA 8

Se evalué el area de Cumplimiento al 50%, 30, y 20%, en base al Manual de
Procedimientos para Unidad de Presupuesto (cumplimiento con el 20%, 30% y
50%) de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

q .% / I |
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HALLAZGOS MONETARIOS Y DE INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS
T LEGALES

Hallazgo No.1
Falta de Codificacién de Documentos de Respaldo

Condicién

De conformidad con el Nombramiento No. 81199-1-2019 de fecha 18 de febrero
de 2019, en el que se nos designa para practicar Examen Especial de Auditoria,
con seguridad razonable, en las areas de Estados Financieros, Recursos
Humanos, Compras, Inventarios, Almacén y Cumplimiento del 50%, 30% y 20%,
en la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala. por el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de octubre de 2019, se determino, en la
evaluacién realizada, que la Federacién no ha codificado la totalidad de los
documentos de respaldo de los gastos realizados en la Federacion, como a
continuacién se detalla:

CONSOLIDADO POR MES DEL INCUMPLIMIENTO DE CODIFICACION DE IDENTIFICACION INCLUIDO EN EL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 32-2019-CE-CDAG (CIFRAS EN QUETZALES)
Actividad Yo Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total

Direccién y 20% 49 085.00 81,786.87 103,752.41 99,178.99 135,571.83 144 505.70 613,880.80
Coordinacién

- Promocion 50% 87,386.49 162,741.18 225,686.96 186,539.86 248,304.39 352 307.86 1,262,966.75
Deportiva
Formacion 30% 0.00 65,149.16 54 322.54 141,567.24 82,652.48 44 518.42 388,309.84
Deporiiva

- Desarrollo 50% 0.00 80.,805.04 206,348.47 183,995.78 182,136.09 163.214.43 816,499.81
Técnico
Criterio

ACUERDO NUMERO 32/2019-CE-CDAG, DEL COMITE EJECUTIVO DE LA
CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA, ARTICULO 6,
— establece lo siguiente: "Para optimizar y fortalecer el cumplimiento de lo

preceptuado en el articulo 132-V del Decreto 76-97 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
= deberan contar con un control eficiente, debiendo implementar la distribucion de la
ejecucion presupuestaria, de hasta el 20% para los gastos administrativos y de
funcionamiento; hasta el 30% para atencién y desarrollo de programas técnicos; vy,
de un minimo de 50% para la promocion deportiva a nivel nacional. y, para efectos
de identificacién y fiscalizacion, cada documento que respalda la ejecucion de los
gastos, deberé contar con un cédigo A-1, para identificar los gastos con cargo al
20%, A-2, para el 30% y A-3 para el 50%."

— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO
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(CUMPLIMIENTO CON EL 20%, 30% Y 50%) DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA, autorizado en el punto primero del Acta
41-2018-CE-FNJ, con fecha 19 de octubre de 2018 establece lo siguiente:

Actividad: Identificacion de documentos de respaldo/rendicion de ejecuciéon
presupuestaria. “Para efectos de fiscalizacién, identifica cada documento de
respaldo con un codigo especial para los gastos realizados con cargo al 20%, uno
para el 30% y otro para el 50%, de acuerdo a las instrucciones dictadas por la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, en Acuerdo de asignaciones
para cada una de las Federaciones y Asociaciones de cada ejercicio fiscal”

Causa

Lo anterior se debid a que se clasifica la distribucion presupuestaria con base a las
actividades y subproductos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, ya
que se rigen por el Presupuesto por Resultados segln indico la Analista de
Tesoreria. Asimismo, indico que no cuentan con control adicional porque el
proceso se inicia utilizando el subproducto, el cual va asociado a |a actividad que
le corresponde al 50%, 30% y 20%.

Efecto

Al no cumplir con indicado en el Acuerdo No. 32/2019-CE-CDAG. y la Actividad
Identificacién de documentos de respaldo/rendicién de ejecucién presupuestaria,
no es posible comprobar si en la Federacion se cumplié con los porcentajes de ley
para la distribucién presupuestaria: a. Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos
administrativos y de funcionamiento. b. Hasta el treinta por ciento (30%) para
atencion y desarrollo de programas técnicos. ¢. Un minimo del cincuenta por
ciento (50%) para la promociéon deportiva a nivel nacional.

Recomendacién

Se recomienda al Presidente del Comité Ejecutivo de la Federacién, girar
instrucciones por escrito a la Analista de Contabilidad, a efecto de que cumplan a
cabalidad con lo establecido en el Articulo 6 del Acuerdo No. 32/2019-CE-CDAG,
del Comite Ejecutivo de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
textualmente describe “Para optimizar y fortalecer el cumplimiento de lo
preceptuado en el Articulo 132 del Decreto 76-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
deberan contar con un control eficiente debiendo implementar la distribucién de la
ejecucion presupuestaria, de hasta el 20% para gastos administrativos y de
funcionamiento; hasta el 30% para atencion y desarrollo de programas técnicos;
y, de un minimo del 50% para la promocién deportiva a nivel nacional; y, para

o
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efectos de identificacion y fiscalizacion, cada documento que respalda la ejecuciéon
de los gastos, debera contar con un cédigo A-1, para identificar los gastos con
cargo al 20%, A-2, para el 30% y A-3 para el 50%".

Comentario de los Responsables

En oficio REF-P-FNJ-AI-031-2019, de fecha 08 de noviembre de 2019, el sefor
Edgar Rolando Dominguez Estrada, Presidente del Comité Ejecutivo, indica lo
siguiente: “Derivado a la Nota de Auditoria No. 13/2019-Al-FEDEJUDO, en la cual
solicita se gire instrucciones para que a partir de la presente fecha con lo
establecido en el Articulo 6 del Acuerdo N0.32/2019-CE-CDAG, del Comité
Ejecutivo de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala. y el Manual de
Procedimientos para la Unidad de Presupuesto (Cumplimiento con el 20%, 30% y
50%) de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala. autorizado en
Acta 41-2018-CE-FNJ de fecha 19/10/2018. Adjunto a la presente encontrara las
pruebas de cumplimiento giradas.”

En Oficio REF-P-FNJ-AI-030-2019, de fecha 4 de noviembre de 2019, emitidos por
el Presidente del Comité Ejecutivo y dirigido a la Analista de Contabilidad, indica lo
siguiente: “Derivado a la Nota de Auditoria No. 013/2019-AlI-FEDEJUDO, en la
cual solicita se gire instrucciones para que a partir de la presente fecha se cumpla
a cabalidad con lo establecido en el Articulo 6 del Acuerdo N0.32/2019-CE-CDAG,
del Comité Ejecutivo de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, y el
Manual de Procedimientos para la Unidad de Presupuesto (Cumplimiento con el
20%, 30% y 50%) de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala,
autorizado en Acta 41-2018-CE-FNJ de fecha 19/10/2018. Esto para dar
cumplimiento a la Nota de Auditoria, remitida por el Departamento de Auditoria
Interna de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.”

= Comentario de Auditoria
Se confirma el presente hallazgo debido a que Unicamente fue presentada la copia
del oficio en el que consta la instruccién girada a la Analista de Contabilidad, sin
embargo, no se cumplié en el periodo evaluado con la codificacién de los
documentos de respaldo, como lo estable el Articulo 6 del Acuerdo No.
32/2019-CE-CDAG, del Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva
Autébnoma de Guatemala.

Acciones Correctivas

Se envié Nota de Auditoria No. 13/2019-Al-JUDO, de fecha 30 de octubre de
2019, dirigida al sefior Edgar Ronaldo Dominguez Estrada, Presidente del Comité
Ejecutivo de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, indicandole
que girara instrucciones a la Analista de Contabilidad, a efecto de que cumpliera a
cabalidad con lo establecido en el Articulo 6 del Acuerdo No. 32/2019-CE-CDAG,
del Comité Ejecutivo de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y el
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Manual de Procedimientos para unidad de Presupuesto (Cumplimiento con el
20%, 30% y 50%) de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala,
autorizado en el punto primero del Acta 41-2018-CE-FNJ, con fecha 19 de octubre
de 2018, en cuanto a la codificacién de los documentos de respaldo.

Asimismo, se le indicé que, como pruebas de cumplimiento, presentara fotocopia
de los oficios con las instrucciones giradas a la Analista de Contabilidad.
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HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No.1

Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Estados Financieros
desactualizado

Condicion

De conformidad con el Nombramiento No. 81199-1-2019 de fecha 18 de febrero
de 2019, en el que se nos designa para practicar Examen Especial de Auditoria,
con seguridad razonable, en las areas de Estados Financieros, Recursos
Humanos, Compras, Inventarios, Almacén y Cumplimiento del 50%, 30% y 20%,
en la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, por el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de octubre de 2019, se determiné que en el
Manual de Procedimientos para la Elaboracién de Estados Financieros, existen 06
actividades asignadas al Coordinador Financiero y 1 actividad que en la
descripcion interviene el Gerente, sin embargo estos puestos laborales no estan
ocupados.

Asimismo, se determiné que en el Manual de Procedimientos para la Elaboracion
de Estados Financieros, no existe trazabilidad en las actividades de Generacién
de libros auxiliares/cotejo de datos contra Balance General, Verificacion de
integracion de las Cuentas por Cobrar, Gestion de firmas en Estados Financieros y
Publicacién de Estados Financieros en Diario Oficial, ya que no indican la forma
de comprobar la entrega y el traslado la documentos de una instancia a otra, entre
los responsables de las areas que intervienen segun las actividades que contiene
el procedimiento autorizado, mismos que pueden ser hojas de tramite,
conocimientos, oficios, sellos, etc.

Tampoco establece la forma de plasmar como indica e instruye al personal en la
realizacion de las actividades de Ajustes Contables e Instruccién de Normas de
Cierre Contable ya que no indican |la forma de comprobar la realizacion de dichas
actividades.

Criterio

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.2,
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO, describe lo siguiente: "Es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, disefar e
implantar una estructura efectiva de control interno, que promueva un ambiente
Optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales. Una efectiva
estructura de control interno debe incluir criterios especificos relacionados con: a)
controles generales; b) controles especificos; c) controles preventivos: d) controles
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de deteccién; e) controles practicos; f) controles funcionales; g) controles de
legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados en cada etapa del proceso
administrativo, de tal manera que se alcance la simplificacion administrativa y
operativa, eliminando o agregando controles, sin que se lesione la calidad del
servicio".

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.6,
TIPOS DE CONTROLES, determina lo siguiente: "Es responsabilidad de la
méaxima autoridad de cada entidad publica, establecer e implementar con claridad
los diferentes tipos de control gue se relacionan con los sistemas administrativos y
financieros. En el Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, se
establecen los distintos tipos de control interno que se refiere a: Control Interno
Administrativo y Control Interno Financiero, y dentro de estos, el control previo,
concurrente y posterior".

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.9,
INSTRUCCIONES POR ESCRITO, establece lo siguiente: "La Maxima autoridad
de cada ente publico, debe establecer que toda instruccién emanada por los
distintos niveles jerarquicos, sea por escrito y divulgados hasta los niveles
necesarios. Las instrucciones por escrito facilitan el entendimiento y aplicacién de
las mismas y fortalecen el control interno y el proceso de rendiciéon de cuentas
institucional”.

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.10,
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, establece |o siguiente: "Los
Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacién y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo".

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS vigente y autorizado en el punto primero del Acta
41-2018-CE-FNJ, con fecha 19 de octubre de 2018, establece lo siguiente:

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Generacién de libros auxiliares/ ANALISTA DE Genera y guarda los reportes de Saldos a Nivel de Auxiliar de SICOIN y
Cotejo de datos contra Balance CONTABILIDAD revisa gue los saldos, coincidan con los reflejados en el Balance
General General, de existir diferencias las identifica. Traslada datos a

Coordinador Financiero.

Ajustes Contables COORDINADOR Indica los ajustes y correcciones contables que debe efectuar, el Analista
FINANCIERO de Contabilidad.

Instruccion de Normas de COORDINADOR Instruye al personal sobre las normas de cierre contable y del

Cierre Contable FINANCIERO cumplimiento de los plazos y objetivos trazados para realizar el cierre del
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ejercicio fiscal en |os sistemas de contabilidac correspondientes.

Verificacién de Saldo de Caja COORDINADOR Verifica que exista saldo de caja para las cuentas por pagar al 31 de
FINANCIERO diciembre de cada periodo fiscal.
Verificacion de integracion de COORDINADOR Verifica las cuentas por cobrar y traslada al Presidente de Comité
las Cuentas por Cobrar FINANCIERO Ejecutivo, para que solicite por escrito el pago de las mismas.

Revisién de informacion COORDINADOR Revisa la informacion contenida en los Estados Financieros, asi como
contenida en Estados FINANCIERO las integraciones que coincidan con |os reportes de saldos a nivel de
Gestién de firmas en Estados COORDINADOR Presenta los Estados Financieros al Comite £ jecutivo de la Federacion

Financieros FINANCIERO para su conocimiento y gestiona las firmas e los mismos y entrega al

Analista de Contabilidad.

Publicacién de Estados ANALISTA DE De conformidad con el Articulo 141 del Decr=to No. 76-97, Ley Nacional
Financieros en Diario Oficial CONTABILIDAD para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, envia los Estados
Financieros Anuales a la Gerencia General ce la Federacion gquien
elabora oficio a Diario de Centroamérica y Tipografia Nacional para ser
publicados en el Diario Oficial,

Causa

Lo anterior sucedié, debido a que para realizar las modificaciones en los manuales
indicados en las notas de auditoria correlativo de la No. 07/2019-A1-JUDO a la No.
12/2019-Al-JUDO, primero es necesario realizar reformas al Reglamento Organico
Interno de la Federacién, por parte de la Asamblea General, segun lo indicado por
la sefiora Carla Patricia Kury Godinez de Sanchez, Analista de Tesoreria.

Efecto

Como resultado, no es posible establecer el medio por el cual los documentos son
entregados o trasladados de una instancia a otra dentro de la Federacion ni la
forma de plasmar como indica e instruye al realizar las actividades. Asimismo,
determinar a los responsables que realizan las funciones de Coordinador
Financiero y Gerente ya que estos puestos laborales no estan ocupados en lo
referente al Manual para elaboracion de Estados Financieros.

Recomendacion

Se recomienda al Presidente del Comité Ejecutivo de |la Federacidn, que agilice
los tramites para la actualizacién del Manual de Procedimientos para la
elaboracion de Estados Financieros, sustituyendo con el nombre del puesto de las
personas a quienes se asigne realizar las actividades del Coordinador Financiero y
Gerente.

También para que modifique las actividades de Generacién de libros
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auxiliares/Cotejo de datos contra Balance General, Verificacion de integracion de
las Cuentas por Cobrar, Gestién de firmas en Estados Financieros y Publicaciéon
de Estados Financieros en Diario Oficial, en las cuales no existe trazabilidad a
efecto de evidenciar la forma de comprobar la entrega y el traslado los
documentos de una instancia a otra, entre los responsables de las areas que
intervienen en el proceso.

De igual manera que se modifiguen las actividades de Ajustes Contables e
Instruccion de Normas de Cierre Contable ya que no indican la forma de
comprobar la realizacion de dichas actividades.

Comentario de los Responsables

En oficio REF-P-FNJ-AI-19-2019, de fecha 08 de noviembre de 2019, el sefor
Edgar Rolando Dominguez Estrada, Presidente del Comité Ejecutivo, indica lo
siguiente: "Derivado a la Nota de Auditoria No. 07/2019-Al-FEDEJUDO, en la cual
solicita se gire instrucciones para que a partir de la presente fecha modifique el
Manual y Procedimientos para la Elaboracién de los Estados Financieros,
substituyendo con el nombre del puesto de las personas a quienes se asigne
realizar las actividades del Coordinador Financiero y Gerente, asi como también
debera modificar las actividades indicadas en las cuales no existe trazabilidad a
efecto de evidenciar la forma de instruir, indicar, entrega y traslado de los
documentos entre los responsables de las diferentes areas que intervienen en el
proceso. Adjunto a la presente encontrara las pruebas de cumplimiento giradas."

En Oficio REF-P-FNJ-AI-018-2019, de fecha 4 de noviembre de 2019, emitidos por
el Presidente del Comité Ejecutivo y dirigido al Secretario General, indica lo
siguiente: "Derivado a la Nota de Auditoria No. 007/2019-Al-FEDEJUDO, en la
cual solicita se gire instrucciones para que a partir de la presente fecha modifique
el Manual y Procedimientos para la Elaboracién de los Estados Financieros,
substituyendo con el nombre del puesto de las personas a gquienes se asigne
realizar las actividades del Coordinador Financiero y Gerente, asi como también
debera modificar las actividades indicadas en las cuales no existe trazabilidad a
efecto de evidenciar la forma de instruir, indicar, entrega y traslado de los
documentos entre los responsables de las diferentes areas que intervienen en el
proceso. Esto para dar cumplimiento a la Nota de Auditoria, remitida por el
Departamento de Auditoria Interna de la Confederaciéon Deportiva Auténoma de
Guatemala."

Comentario de Auditoria

Se confirma el presente hallazgo debido a que no obstante fue presentada copia
del oficio en el que consta la instruccion girada al Secretario General, no fue
presentada la fotocopia del Manual de Procedimientos para la Elaboraciéon de
Estados Financieros con las modificaciones a las actividades de generacion de
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libros auxiliares/cotejo de datos contra Balance General. Verificacion de
integracion de las Cuentas por Cobrar y Publicacién de Estados Financieros en
Diario Oficial en las cuales no existe trazabilidad.

De igual manera no se modificaron las actividades de Ajustes Contables,
Instruccion de Normas de Cierre Contable, y Gestion de firmas en Estados
Financieros ya que no indican la forma de comprobar la realizacion de dichas
actividades.

Acciones Correctivas

Se envid Nota de Auditoria No. 07/2019-Al-JUDO, de fecha 30 de octubre de
2019, dirigida al sefor Edgar Ronaldo Dominguez Estrada, Presidente del Comité
Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, indicandole
que debia girar instrucciones al Secretario General, a efecto que modificara el
Manual de Procedimientos para la elaboracion de Estados Financieros,
sustituyendo con el nombre del puesto de las personas a quienes se asigne
realizar las actividades del Coordinador Financiero y Gerente.

También para que modificara las actividades indicadas en las cuales no existe
trazabilidad a efecto de evidenciar la forma de instruir, indicar, entregar y trasladar
los documentos entre los responsables de las diferentes areas gue intervienen en
el proceso.

Asi mismo se le indicé que como pruebas de cumplimiento presentara fotocopia
de las instrucciones giradas al Secretario General, fotocopia del Manual de
Procedimientos para la elaboracion de Estados Financieros con las modificaciones
correspondientes, asi como la certificacion del punto de Acta en el que fueron
autorizadas por el Comité Ejecutivo de la Federacion.
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Hallazgo No.2

Manual de Procedimientos para Dotaciéon de Personal (con cargo al renglén
presupuestario 011, personal permanente) desactualizado

Condicién

De conformidad con el Nombramiento No. 81199-1-2019 de fecha 18 de febrero
de 2019, en el que se nos designa para practicar Examen Especial de Auditoria,
con seguridad razonable, en las areas de Estados Financieros, Recursos
Humanos, Compras, Inventarios, Almacén y Cumplimiento del 50%, 30% y 20%,
en la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, por el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de octubre de 2019, se determind que en el
Manual de Procedimientos para Dotaciéon de Personal (con cargo al rengléon
presupuestario 011, personal permanente) se encuentra desactualizado ya que
existen procedimientos asignados a puesto laboral que no se encuentra ocupado
en la Entidad. También se determiné que existen actividades que no contemplan
la Constancia de Afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y que
contienen beneficios que la Federacion no otorga a sus empleados, los cuales se
detallan a continuacioén:

® En el Manual de Procedimientos para Dotacion de Personal (con cargo al
renglén presupuestario 011, personal permanente) existen & actividades en
las que se asigna como responsable al Gerente, sin embargo, dicho puesto
no esta ocupado por el momento.

® |a Actividad "Complemento e integracion de papeleria requerida” indica que
el candidato seleccionado presenta el original y copia de ambos lados del
carné emitido por el IGSS oportunamente, para resguardo en el expediente,
sin embargo esta actividad no contempla que puede tambien presentar
Constancia de Afiliacion en caso de no poseer Carnet, debido a que el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ya no emite carnet.

® | a Actividad "Complemento e integracion de papeleria requerida” indica que
el candidato seleccionado presenta la constancia de colegiado activo
(vigente) oportunamente, si el puesto es de profesional y el nuevo trabajador
se acoge al incentivo del bono profesional, sin embargo. actualmente la
Federaciéon no cuenta con este beneficio para sus empleados.

Asimismo, se determind que en el Manual de Procedimientos para Dotacion de
Personal (con cargo al renglén presupuestario 011, personal permanente), no
existe trazabilidad en las actividades de Identificacién de necesidad de contratar
personal 011 y Verificaciéon de informacién en Formulario Oficial del Movimiento de
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Personal 011 de la seccién de Formulario Oficial de Movimiento de Personal 011.
Actividades de Recepcion de expedientes, Depuracion de expedientes y
evaluacion de candidatos de la seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal
011. Actividades de Elaboracion de Acuerdo de Nombramiento y Acta de Toma de
Posesién de Cargo, Firma de Acuerdo y Acta de Toma de Posesion de Cargo por
el Candidato Seleccionado y Comité Ejecutivo y Notificacién de Contratacion a
Candidato Seleccionado de la seccién de Formalizacion de Contratacion de
Personal 011. Actividad de Archivo y resguardo de personal contratado bajo el
rengléon 011 de la seccién de Notificacién y Archivo, ya que no indican la forma de
comprobar la recepcion, devolucion, traslado, entrega y envio de documentos de
una instancia a otra, entre los responsables de las areas que intervienen segun las
actividades que contiene el procedimiento autorizado, mismos gue pueden ser
hojas de tramite, conocimientos, oficios, sellos, etc.

Tampoco establece la forma de plasmar como instruye, informa, solicita, cita, y
orienta en las actividades de Verificacion de Disponibilidad Presupuestaria,
Verificacion de informacion en Formulario Oficial del Movimiento de Personal 011
y Firma del Presidente en Formulario Oficial de Movimiento de Personal 011 de la
seccion de Formulario Oficial de Movimiento de Personal 011. Actividad de
Solicitud de Convocatoria de la seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal
011. Actividades de Informe de las condiciones de trabajo, a la persona electa,
Orientacién para realizar tramite de afiliaciéon al IGSS, Traslado de expediente
para contratacion y actividad sin nombre en la que se instruye sobre los tramites
correspondientes para la contratacion de la seccion de Conformacion del
Expediente De Personal 011 ya que no indican la forma de comprobar la
realizacion de dichas actividades.

Criterio

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.2,
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO, describe lo siguiente: "Es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, disefar e
implantar una estructura efectiva de control interno, que promueva un ambiente
optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales. Una efectiva
estructura de control interno debe incluir criterios especificos relacionados con: a)
controles generales; b) controles especificos; ¢) controles preventivos; d) controles
de deteccién; e) controles practicos; f) controles funcionales; g) controles de
legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados en cada etapa del proceso
administrativo, de tal manera que se alcance la simplificacion administrativa y
operativa, eliminando o agregando controles, sin que se lesione la calidad del
servicio".

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.6,
TIPOS DE CONTROLES, determina lo siguiente: "Es responsabilidad de la
I
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maxima autoridad de cada entidad publica, establecer e implementar con claridad
los diferentes tipos de control que se relacionan con los sistemas administrativos y
financieros. En el Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, se
establecen los distintos tipos de control interno que se refiere a- Control Interno
Administrativo y Control Interno Financiero, y dentro de estos, el control previo,
concurrente y posterior".

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.9,
INSTRUCCIONES POR ESCRITO, establece lo siguiente: "La Maxima autoridad
de cada ente publico, debe establecer que toda instruccion emanada por los
distintos niveles jerarquicos, sea por escrito y divulgados hasta los niveles
necesarios. Las instrucciones por escrito facilitan el entendimiento y aplicacion de
las mismas y fortalecen el control interno y el proceso de rendicién de cuentas
institucional".

NORMA GENERAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL No. 1.10,
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, establece lo siguiente: "Los
Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo".

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACION DE PERSONAL (CON
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011, PERSONAL PERMANENTE) y
autorizado en el punto primero del Acta 41-2018-CE-FNJ, con fecha 19 de octubre
de 2018, establece lo siguiente:

FORMULARIO OFICIAL DE MOVIMIENTO DE PERSONAL 011

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Identificacion de necesidad de COMITE EJECUTIVO Traslada certificacion de punto de acta al Gerente y lo instruye para
contratar personal 011 gue se encargue de realizar el procedimiento de contratacion.
Verificacién de Disponibilidad GERENTE Solicita al Encargado de Presupuesto que verfique si "existe partida
Presupuestara presupuestaria, previo a que el Presidente del Comite Ejecutivo

apruebe |a contratacion,

Verificacién de informacién en | PRESIDENTE DE COMITE | De tener observaciones las discute con el Gerente y solicita la

Formulario Oficial del EJECUTIVO correccion de los datos.

Movimiento de Personal 011 Cuando toda la informacién esté correcta devuelve el formulario
autorizado al Gerente para continuar con el proceso.

Firma del Presidente en GERENTE Solicita al Presidente del Comité Ejecutive firma en el formato de

Formulario Oficial de Solicitud de Contratacion de Personal, en e! ssvacio correspondiente

Movimiento de Personal 011 para su debida aprobacion.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 011
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicitud de Convocatoria PRESIDENTE DE De generarse la necesidad de cubrir una plaza vacante en el renglén
COMITE | EJECUTIVO 011, solicita al Gerente, iniciar la convocatoria da posibles candidatos

al puesto

Elaboracion de Convocatoria GERENTE Elabora el documento de Convocatoria, segun especificaciones dadas
por el Comité Ejecutivo, en el cual se especifica nombre del puesto,
requisitos (de conformidad con el Manual de Fuestos y Funciones),

atribuciones, area o unidad administrativa fecha de apertura y de
cierre de recepcion de expedientes.
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Recepcién de expedientes GERENTE Recibe expedientes desde la fecha de corvocatoria hasta la fecha
limite de recepcién, y los traslada al Presidente de Comité Ejecutivo
para su evaluacion.

Depuracién de expedientes y PRESIDENTE DE Traslada instruccion y papeleria al Gerente para citacion de la persona
evaluacion de candidatos COMITE EJECUTIVO elegida para ocupar el puesto.

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE DEL PERSONAL 011
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Informe de las condiciones de GERENTE Cita a la persona seleccionada para cue se le haga de su
trabajo, a la persona electa conocimiento |as condiciones del puesto.
Orientacién para realizar GERENTE Orienta al nuevo colaborador, para cue realice la gestion
tramite de afiliacion al IGSS correspondiente en los primeros 18 dias desouss de su confirmacion

en el puesto, en caso de no contar con carné de Afiliacion al IGSS.

Traslado de expediente para GERENTE Al tener el expediente completo informa al Presidente de Comite
contratacion  * Ejecutivo para proceder con la contratacion

PRESIDENTE DE Instruye sobre los tramites correspondientes para la contratacion del

COMITE EJECUTIVO candidato seleccionado.
FORMALIZACION DE CONTRATACION DE PERSONAL 011

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elaboracion de Acuerdo de GERENTE Elabora acuerdo de nombramiento y acta de toma de posesién de
Nombramiento y Acta de Toma cargo, segun condiciones acordadas, en hojas moviles, debidamente
de Posesion de Cargo autorizadas por la Contraloria General ce Cuentas, y oficio de
notificacién dirigido a la persona a contratar firmado por el
Presidente de Comité Ejecutivo.
Firma de Acuerdo y Acta de PRESIDENTE DE Traslada en sesion de Comité Ejecutivo, para firma del respectivo

Toma de Posesion de Cargo, COMITE EJECUTIVO Acuerdo de Nombramiento.
por el Candidato Seleccionado
y Comité Ejecutive

Notificacién de Contratacion a | SECRETARIO GENERAL | Entrega notificacion al nuevo trabajador quier firma de recibido.

Candidato Seleccionado Reproduce y entrega fotocopia del &#39; acia de contratacion al
trabajador.
NOTIFICACION Y ARCHIVO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Archive y resguardo de SECRETARIO Envia c ontrato original a Gerencia para archivo
personal contratado bajo el GENERAL
renglén 011
Causa

Lo anterior sucedid, debido a que para realizar las modificaciones en los manuales
indicados en las notas de auditoria correlativo de la No. 07/2019-Al-JUDO a la No.
12/2019-Al-JUDO, primero es necesario realizar reformas al Reglamento Organico
Interno de la Federacion, por parte de la Asamblea General, segun lo indicado por
la sefiora Carla Patricia Kury Godinez de Sanchez, Analista de Tesoreria.

Efecto

Como resultado, no es posible establecer el medio por el cual los documentos son
trasladados de una instancia a otra dentro de la Federacion ni la forma de plasmar
como instruye, informa, solicita, cita, y orienta al realizar las actividades, asimismo
no es posible determinar al responsable que realiza las funciones de Gerente ya
que este puesto laboral no esta ocupado, y cuenta con procedimientos
inoperantes que solo generan confusién en lo referente al Manual de Recursos
Humanos.

i i
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Recomendacién

Se recomienda al Presidente del Comité Ejecutivo de la Federacidn, que agilice
los tramites para la actualizacion del Manual de Procedimientos para Dotacién de
Personal (con cargo al renglén presupuestario 011, personal permanente),
sustituyendo con el nombre del puesto de la persona a quien se asigne realizar las
actividades del Gerente, caso contrario ocupar dicha plaza para que se cumplan
con las actividades que este Manual contiene.

Dicha actualizacién debe incluir la modificaciéon de la Actividad Complemento e
integracion de papeleria requerida, la constancia de Afiliacion al IGSS en caso de
no contar con carné de afiliacion, asi como excluir de dicha actividad la constancia
de colegiacién activa si es profesional la persona contratada por no aplicarse en la
Entidad.

Ademas se deben modificar las actividades en las que no existe trazabilidad a
efecto de que se incluyan la forma de comprobar la recepcién, devolucion,
traslado, entrega y envio de documentos de una instancia a otra, entre los
responsables de las areas que intervienen segun las actividades que contiene el
manual autorizado, mismos que pueden ser hojas de tramite, conocimientos,
oficios, sellos, etc., asi como establecer la forma de plasmar como instruye,
informa, solicita, cita, y orienta al realizar las actividades indicadas en la condicién
del presente hallazgo.

Comentario de los Responsables

En oficio REF-P-FNJ-AI-021-2019, de fecha 08 de noviembre de 2019, el sefor
Edgar Rolando Dominguez Estrada, Presidente del Comité Ejecutivo y dirigido al
Secretario General, indica lo siguiente: "Derivado a la Nota de Auditoria No.
08/2019-Al-FEDEJUDO, en la cual solicita se gire instrucciones para que a partir
de la presente fecha modifique el Manual de Procedimientos para Dotacién de
Personal (con cargo al renglén presupuestario 011, personal permanente),
sustituyendo con el nombre del puesto de la persona a quien se asigne realizar las
actividades del Gerente, caso contrario ocupar dicha plaza para que se cumplan
con las actividades que este Manual contiene, asi como también debera modificar
las actividades indicadas en las cuales no existe trazabilidad a efecto de
evidenciar la forma de instruir, indicar, entrega y traslado de los documentos entre
los responsables de las diferentes areas que intervienen en el proceso. Adjunto a
la presente encontrara las pruebas de cumplimiento giradas."

En Oficio REF-P-FNJ-AI-020-2019, de fecha 4 de noviembre de 2019, emitidos por
el Presidente del Comité Ejecutivo y dirigido al Secretario General, indica lo
siguiente; "Derivado a la Nota de Auditoria No. 008/2019-Al-FEDEJUDO, en la
cual solicita se gire instrucciones para que a partir de la presente fecha modifique

li
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el Manual de Procedimientos para Dotacion de Personal (con cargo al rengléon
presupuestario 011, personal permanente), sustituyendo con el nombre del puesto
de la persona a quien se asigne realizar las actividades del Gerente, caso
contrario ocupar dicha plaza para que se cumplan con las actividades que este
Manual contiene, asi como también debera modificar las actividades indicadas en
las cuales no existe trazabilidad a efecto de evidenciar la forma de instruir, indicar,
entrega y traslado de los documentos entre los responsables de las diferentes
areas que intervienen en el proceso. Esto para dar cumplimiento a la Nota de
Auditoria, remitida por el Departamento de Auditoria Interna de la Confederacién
Deportiva Autonoma de Guatemala."

Comentario de Auditoria

Se confirma el presente hallazgo debido a que no obstante fue presentada copia
del oficio en el que consta la instruccién girada al Secretario General no fue
actualizado ni modificado el Manual de Procedimientos para Dotacion de Personal
(con cargo al renglon presupuestario 011, personal permanente).

Acciones Correctivas

Se envié Nota de Auditoria No. 08/2019-Al-JUDO, de fecha 30 de octubre de
2019, dirigida al sefior Edgar Ronaldo Dominguez Estrada, Presidente del Comité
Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, indicandole
que debia girar instrucciones al Secretario General, a efecto que modifique el
Manual de Procedimientos para Dotacion de Personal (con cargo al renglén
presupuestario 011, personal permanente), sustituyendo con el nombre del puesto
de la persona a quien se asigne realizar las actividades del Gerente, caso
contrario ocupar dicha plaza para que se cumplan con las actividades que este
Manual contiene.

También debe modificarse las actividades indicadas en las cuales no existe
trazabilidad a efecto de evidenciar la forma instruir, informar, solicitar, devolver,
recibir, citar, orientar, trasladar, entregar y enviar los documentos entre los
responsables de las diferentes areas que intervienen en el proceso.

Asi mismo se le indicé que como pruebas de cumplimiento presentara fotocopia
de las instrucciones giradas al Secretario General, fotocopia del Manual de
Procedimientos para Dotacién de Personal (con cargo al renglon presupuestario
011, personal permanente), con las modificaciones correspondientes, asi como la
certificacion del punto de Acta en el que fueron autorizadas por el Comité
Ejecutivo de la Federacion.
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