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Respetable licenciado Casasola:

Reciba un cordial saludo de la Unidad de Auditoria Interna —~UDAI- de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.

Atentamente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que esta Unidad de
Auditoria Interna, efectué la Actividad Administrativa de Arqueo de Cupones de
Combustible a cargo del area de Servicios Generales del Departamento
Administrativo, segin CUA 108709-1-2021 por el periodo del 01 de enero al 30 de
junio de 2021, con el objetivo de evaluar el cumplimiento de aspectos legales,
normativas internas, documentos de soporte, asignaciones, disponibilidad,
liquidaciones, control interno, resguardo, custodia, operaciones, registros,
movimientos de saldos de los Cupones de Combustible por valores de cincuenta
quetzales exactos (Q.50.00) y cien quetzales exactos (Q100.00), para el
abastecimiento de cada medio de transporte, entre otros aspectos gue se
consideren necesarios. ’

Al respecto, le informamos que durante el proceso de la Auditoria se establecieron
las siguientes deficiencias:

2 Hallazgos Monetarios y de Incumplimientos de Aspectos Legales.
5 Hallazgos de Deficiencias de Control Interno.

La Unidad de Auditoria Interna con base a los argumentos y documentos que fueron
entregados por parte de la Direccién Administrativa Financiera y Departamento
Administrativo, al momento de la discusién del Borrador del Informe, procedié a
evaluar las acciones y medidas que fueron tomadas por parte de los responsables
en el marco de las funciones y atribuciones que desempefan, las cuales
permitieron determinar como parte de las buenas practicas, dieron cumplimiento a
las recomendaciones planteadas, determinando que en los 7 hallazgos
establecidos, se efectuaron gestiones y procedimientos internos y externos que
demuestran que cada uno se ira regularizando a efecto de subsanar dichas
debilidades en su totalidad, en aras de Ia adecuada rendicién de cuentas
transparencia.




Ante ello, con el fin de evitar situaciones de riesgo, esta Unidad dara seguimiento a
las recomendaciones planteadas, asi como a las actuaciones posteriores por el
personal que intervino en los procesos, tanto del Departamento Administrativo y la
Direccion Administrativa Financiera, a fin de verificar que se concluyeron las
acciones a fin de fortalecer el ambiente y estructura del control interno; asi como la
integridad fisica y adecuado registro de los cupones de combustible, lo cual
permitira evitar irregularidades, reincidencia o posibles sanciones por parte de Ia
Contraloria General de Cuentas.

En ese sentido, atentamente se solicita su apoyo en calidad de Maxima Autoridad
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, en girar
instrucciones a la Direccion Administrativa Financiera, y Departamento
Administrativo, a efecto de continuar cumpliendo con las funciones y atribuciones
que le competen, con base al Manual de Organizacion y Funciones, y que en el
inmediato plazo se finalicen las diligencias para su finalizacion de acuerdo a las
recomendaciones planteadas.

Por otra parte, es importante hacer mencién que la Direccion Administrativa
Financiera y el Departamento Administrativo, mejoren Ia supervisibn como
herramienta gerencial, hacia el personal que integra los mismos.

Sin otro particular, me suscribo de usted,

Cordialmente,

Sc. Erika Odeth Guevara Garelg
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INTRODUCCION

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
—~COPADEH-.

La Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, fue
creada a través del Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020, como dependencia
del Organismo Ejecutivo que asesora y coordina con las distintas dependencias
del Organismo Ejecutivo la promocién de acciones y mecanismos encaminadas a
la efectiva vigencia la proteccion a los derechos humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernamentales derivado de los Acuerdos de Paz y la
Conflictividad del Pais.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Es la dependencia responsable del apoyo al Despacho Superior en todas las
actividades administrativas, que se generan en la COPADEH, velando por la
correcta utilizacion de los recursos administrativos y entre otras tiene las
siguientes funciones:

a) Planificacién, organizacién, direccién, coordinacion, ejecucioén y control de las
actividades administrativas de la COPADEH; siendo el responsable de velar por el
cumplimiento de los objetivos con mayor eficiencia y eficacia del departamento a
su cargo.

b) Realizacién del mantenimiento, limpieza y reguardo de las instalaciones,
mobiliario y equipo, asi como la flotilla de vehiculos de la institucion, reportando
cualquier necesidad o deterioro.

c)  Adquisicién, abastecimiento, control y resguardo de los insumos, bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la oficina conforme a lo
planificado y la normativa legal vigente.

d)  Elaboracion y presentacion a la Direccion Ejecutiva, para su aprobacion; de
manuales instructivos, reglamentos formularios y guias, para la adecuada
adquisicion y contratacion de bienes y servicios de la COPADEH atendiendo la
legislacion vigente.

e)  Provisién del apoyo técnico e infraestructura para el personal de COPADEH
en el uso de tecnologia de la informacién y comunicacion.

f)  Administracion y soporte técnico de sistemas informaticos.
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS

AUDITORIA INTERNA HUMANOS

g) Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean asignadas por
el Director Ejecutivo.

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

Es el encargado de coordinar la logistica de los servicios generales de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos-COPADEH- con el propésito de
hacer eficiente las actividades para lograr alcanzar un ambiente de trabajo
excelente en beneficio de la institucion. Asimismo, llevar el control de la entrega y
consumo de cupones de combustible que se entregan a cada vehiculo con la
respectiva actualizacién en los formatos digitales para el efecto.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Segun Organigrama del Departamento Administrativo de la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, se integra por un Encargado de
Servicios Generales, Auxiliar de Servicios Generales y Pilotos, y segun el Manual
de Funciones en cuanto a puestos se refiere, el Encargado de Servicios Generales
tiene Unicamente como subalterno a Pilotos, como estd estructurado en el
organigrama.

OBJETIVOS

Generales

Establecer el cumplimiento de aspectos legales, normativas intemas, documentos
de soporte, asignaciones, disponibilidad, liquidaciones, control interno, resguardo,
custodia, operaciones, registros, movimientos de saldos de los Cupones de
Combustible por valores de cincuenta quetzales exactos (Q.50.00) y cien
quetzales exactos (Q100.00), para el abastecimiento de cada medio de transporte,
entre otros aspectos que se consideren necesarios.

Especificos

Verificar el cumplimiento de la asignacion y monto autorizado de los cupones de
combustible por los valores de cincuenta quetzales exactos (Q. 50.00) y cien
quetzales exactos (Q. 100.00).

Comprobar la integridad fisica y el adecuado registro de los cupones de
combustible como parte de las buenas practicas.

Verificar la documentacion de respaldo por el consumo de combustible a través de
cupones canjeables de combustibles mediante solicitud de combustible y
formularios de liquidaciones correspondientes.

Verificar el control de los vehiculos e identificacion de cada uno.
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS

AUDITORIA INTERNA HUMANOS

Verificar que los formularios y libros que se utilizan para el control de los Cupones
de Combustible, se encuentren debidamente autorizados por la Contraloria
General de Cuentas y en forma separada por el valor Q. 50.00 y Q. 100.00.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de la informacién documental y saldos por
parte del Departamento Administrativo.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

El Arqueo y revision de los Cupones de Combustible, se realizé con base a la
informacion y disponibilidad de los saldos al 21 de junio de 2021, de igual manera
se evaluaron los comprobantes y documentos sustentables que respaldan las
cifras correspondientes, con la finalidad de verificar la integridad fisica,
cumplimiento de las politicas y los procedimientos establecidos con la normativa
legal vigente, para la entrega, uso, resguardo, registro, operacion y liquidacién de
los cupones de combustible por valor de Q. 100.00 y Q. 50.00.

LIMITACION AL ALCANCE DE LA AUDITORIA

Durante el transcurso de la ejecucién de la auditoria existié limitacién al quehacer
de la Unidad de Auditoria Interna, derivado que el Cuestionario de Control Interno,
requerido segln Oficio Ref. No. UDAI-047-2021/COPADEH/EGG/ov de fecha 23
de junio de 2021, se requiri6 que fuera entregado a la UDAI, lleno, firmado y
sellado por los responsables para el 25 de junio de 2021: sin embargo, no fue
entregado en dicha oportunidad, por lo que se solicité nuevamente el cuestionario
en correo electronico de fechas 12 y 19 de julio de 2021; y de igual manera se
solicito al Director Administrativo Financiero el 20 de julio de 2021, no obstante, se
envia a esta UDAI hasta el 30 de julio de 2021, segun Oficio No.
DA-263-2021/COPADEH/FO de fecha 28 de julio de 2021, situacién que denota el
débil seguimiento y apoyo a esta Unidad de Auditoria Interna, ya que existio atraso
de 30 dias aproximadamente en la entrega del Cuestionario de Control Interno yla
respectiva documentacion de soporte.

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD

Durante el proceso de la auditoria se verificd informacion desde la entrega de
cupones hasta el consumo de combustible:

AREA DE COMBUSTIBLE
El resguardo, control y entrega de cupones de combustible de COPADE
actualmente se encuentra a cargo del Departamento Financiero por medio
Encargado de Tesoreria, y segin el Manual de Organizacion y Funciones d
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

funcion le compete al Encargado de Servicios Generales.

AREA DE SERVICIOS GENERALES
Para evaluar el area de vehiculos fue necesario consultar algunos documentos de
soporte generados por Servicios Generales y el Departamento Financiero por
medio del Encargado de Tesoreria.

La Integracion de los Cupones de Combustible se encontré como se detalla a

continuacién:
INTEGRACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
SALDOS AL 21 DE JUNIO DE 2021
(Cifras Expresadas en Quetzales)
CONCEPTO CORRELATIVO DE CUPONES EXISTENCIA DE VALOR NOTA
CUPONES QUETZALES
CONCEPTO DEL AL
CUPONES DE Q. 50.00 15447972 15448159 188 9,400.00 1
CUPONES DE Q. 100.00 15448298 15448659 362 36,200.00 2
TOTAL 550 45,600.00

FUENTE: Arqueo de Cupones de Combustible

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

NOTA 1

La cantidad de Q. 9,400.00, representa el saldo al 21 de junio 2021 del pedido No.
27729 de un total de 400 cupones con denominacién de Q. 50.00 del nimero
15447760 al 15448159, con vigencia de consumo del 05 de mayo de 2021 al 05
de mayo de 2022 proveedor Uno Guatemala, S. A.

NOTA 2

La cantidad de Q. 36,200.00, representa el saldo al 21 de junio 2021 del pedido
No 27729 de un total de 500 cupones con denominacién de Q. 100.00 del niimero
15448160 al 15448659, con vigencia de consumo del 05 de mayo de 2021 al 05
de mayo de 2022 proveedor Uno Guatemala, S. A.

WPAZY N

De Acuerdo a la evaluacion realizada, se establecieron deficiencias monterios 4 ¥
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de incumplimientos de aspectos legales y de control interno, los que
continuacion se describen:
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

Hallazgos Monetarios y de incumplimientos de aspectos legales
Hallazgo No. 1
Incumplimiento al Manual de Organizacion y Funciones

Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, se establecié
que el resguardo, registro, control y entrega de cupones de combustible de la
COPADEH, se encuentra a cargo del Departamento Financiero por medio del
Encargado de Tesoreria, por lo que dicha funcién le compete al Encargado de
Servicios Generales, lo cual denota incumplimiento al Manual de Organizacion y
Funciones, derivado que la Unidad de Transportes para solicitar cupones de
combustible se dirige al Director Administrativo Financiero por medio de un Oficio
y el Director Administrativo Financiero por medio de otro Oficio, autoriza al
Encargado de Tesoreria la entrega de cupones de combustible.

Por otra parte, de igual manera en el Cuestionario de Control Interno, se determiné
que, a la Jefa Administrativa, le corresponde dirigir y controlar los servicios
generales, logistica y transporte, entre otras actividades relacionadas a su
competencia, como lo regula el Manual de Organizacién y Funciones.

Recomendacion

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero evalie en forma conjunta con la
Jefe Administrativa lo expuesto, que en el inmediato plazo se regularice el control,
registro, entrega de los cupones de combustible, a efecto que el mismo se lleve
dentro del area que corresponde, con base a lo definido en el Manual de
Organizacién y Funciones vigente en la COPADEH.

Comentario de los Responsables
Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la pagina 132, Numeral |I,

Tareas del Auxiliar de Servicios Generales del Manual de Organizacion y
Funciones de la COPADEH, el registro, control y consumo de los cupones de
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

Servicios Generales al tener las hojas moéviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para la actualizacion y control de los mismos en forma fisica y
digital.

Comentario de Auditoria

Con el fin de evitar situaciones de riesgo, se dara seguimiento a la recomendacion
planteada por la Unidad de Auditoria Interna para que el Auxiliar de Servicios
Generales asuma el resguardo, registro, control y entrega de cupones de
combustible de la COPADEH, segun respuesta mediante Oficio No.
DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021.

Hallazgo No. 2
Libros de Cupones de Combustible no autorizados en forma separada
Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, al efectuar la
revision de los cupones de combustible, se establecié que unicamente se habilito y
autorizé un libro de hojas movibles para el registro, control de los cupones por
valor de Q. 50.00 y Q. 100.00, y no en forma separada a efecto de evitar
situaciones de riesgo.

Por otra parte, el titulo del libro de hojas moéviles habilitado y autorizado indica
como titulo “Departamento Financiero, Libro de cupones de combustible”.

Recomendacion

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero evalGe en forma conjunta con la Jefe
Administrativa lo expuesto, a efecto que en el inmediato plazo se realicen las
gestiones ante la Contraloria General de Cuentas, para la habilitacion de hojas
moviles para el registro y control en forma separada de los cupones de
combustible con denominacién Q. 50.00 y Q. 100.00, y que los mismos se
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

Comentario de los Responsables

Se anularon todas las hojas moviles del Formulario de Solicitud de Cupones de
Combustible (original y copia) y del Libro de Control de Cupones de Combustible
que tenian como titulo Departamento Financiero, tal y como se muestra en la
fotocopia adjunta de la primera y Ultima hoja que habian sido autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Se solicité nuevamente a la Contraloria General de Cuentas la autorizacién y
habilitacion de las hojas méviles con el titulo Departamento Administrativo del
Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible (original y copia), del Libro de
Control de Cupones de Combustible de Q50.00 y del Libro de Control de Cupones
de Combustible de Q100.00 en forma separada para llevar un mejor registro y
control de los cupones de acuerdo con la denominacion de cada uno, segun Oficio
Ref. No. DE-676-2021/COPADEH/HC/fo dirigido al Jefe del Departamento de
Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas y segiin Gestién de Citas
en Linea No. 0152003 de la Contraloria General de Cuentas para el 27 de
septiembre de 2021 a las 10:00 AM.

Comentario de Auditoria

Tomando en consideracion que el Departamento Administrativo, tiene en proceso
el tramite ante la Contraloria General de Cuentas la habilitacién y autorizacién de
hojas movibles en forma separada con denominacién de Q. 50.00 y Q. 100.00 y
para el cumplimiento a las normativas legales aplicables y el control interno, se
dara seguimiento sobre las deficiencias encontradas, segin respuesta mediante
Oficio No. DA-331-2021/COPADEH/FQ de fecha 13 de septiembre de 2021.

g HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No. 1
Debilidades de Control Interno
En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, al efectuar la

revision de los cupones de combustible, se establecieron las siguientes
debilidades de Control Interno:

1. No se cuenta con formas para la solicitud de cupones de combustibl ,QQQ‘\'
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas exclusivamente parg/gt -
Departamento Administrativo, ya que las formas habilitadas y autorizada
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

encuentran a nombre del “Departamento Financiero, Formulario de Solicitud
de Cupones de Combustible”.

2. Inexistencia de informes por cada comision realizada al interior del pais.

3. Inexistencia de archivo derivados de nombramientos a los pilotos al interior
de la Republica de Guatemala.

4. Utilizacién de formatos provisionales de vales para la entrega de Cupones
de Combustible, no se encuentra autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

5. Inexistencia de Bitacora de vehiculos al servicio de la institucion.

6. Inexistencia de listado de vehiculos.

7. Vehiculos a nombre de otras Entidades, derivado de los Acuerdos
Gubernativos Nos. 97-2020, 98-2020 y 99-2020.

8. No se elabor6 formulario 1H para el ingreso de la adquisicién de Cupones
de Combustible que se han llevado a cabo.

9. Compras de combustible por medio de caja chica, derivado a
desabastecimiento durante marzo y abril del afio 2021.

10. No se cuenta con archivo ordenado que contenga el soporte suficiente y
competente que permita contar con la informacién en su totalidad desde la
solicitud hasta su liquidacién.

11. Los cupones de combustible no se entregan de conformidad a los kilémetros
por recorrer, ya que dicha situacion se realiza en forma discrecional.

12. Falta de Manual de Procedimientos para uso y control de cupones de
combustible

Recomendacién

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero evalte en forma conjunta con la Jefe
Administrativa, las debilidades expuestas, a efecto que en el inmediato plazo se
realicen las gestiones o procedimientos internos y externos que permitan la
regularizacion y formalizacién de acciones o medidas para el fortalecimiento del
control interno en dicho Departamento, con el fin de contar con lineamientos y
resultados razonables que permitan la eficiencia y eficacia, asf como informacién
confiable, transparente y oportuna.

Comentario de los Responsables
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas exclusivamente para el
Departamento Administrativo, ya que las formas habilitadas y autorizadas se
encuentras a nombre del Departamento Financiero, Formulario de Solicitud
de Cupones de Combustible”.

Se anularon las hojas moéviles con el titulo Departamento Financiero y se solicité la
autorizacion y habilitacién de nuevas hojas con el titulo Departamento Financiero,
segun Oficio Ref. No. DE-676-2021 indicado en la respuesta del hallazgo
precedente.

2. Inexistencia de informes por cada comisién al interior del pais.

Los informes que realizan los Pilotos, se encuentran adjuntos a cada liquidacion
de viaticos, cuyos expedientes son resguardados por el Departamento Financiero.
Adjunto ejemplo de 2 informes.

3. Inexistencia de archivo derivados de nombramientos a los pilotos al interior
de la republica de Guatemala.

Se adjunta muestra de los nombramientos que pueden ser ubicados en las
dependencias siguientes:

1. Departamento Financiero: Original adjunto a voucher del cheque anticipo de
viaticos

2. Departamento Administrativo: Fotocopia con firma de recibido por el Piloto
designado

3. Direccion Administrativa Financiera: Fotocopia para el Director Administrativo
Financiero

4.  Utilizacion de formatos provisionales de vales para la entrega de cupones de
combustible, no se encuentran autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Los Vales de Entrega no estan autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
pero si cuentan con correlativo, como se puede verificar en la fotocopia adjunta de
Orden de Combustible No. 128.

5. Inexistencia de bitacora de vehiculos al servicio de la institucion.

Si existen formatos de bitacora, las cuales son llenadas por cada Piloto que hace
uso de los vehiculos de la institucion, segun fotocopia adjunta.

6. Inexistencia del listado de vehiculos.
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AUDITORIA INTERNA HUMANOS

Si hay, adjunto el listado de vehiculos en resguardo y uso de la COPADEH.

7. Vehiculos a nombre de otras entidades, derivado de los Acuerdos
Gubernativos No. 97-2020, 98-2020 y 99-2020.

Asi es, los vehiculos aln se encuentran a nombre de instituciones extintas, ya que
adn no se ha conformado la Comisién Liquidadora para la recepcién formal de los
mismos, los cuales se encuentran a nombre de:

1)  Secretaria de la Paz de la Presidencia de la Replblica -SEPAZ-,

2) Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica -SAA- y

3)  Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia
de Derechos Humanos -COPREDEH-

8. No se elaboré Formulario 1H para el ingreso de la adquisicion de cupones de
combustible que se han llevado a cabo.

Si se realizé el ingreso al Almacén de COPADEH, segun fotocopia de la Forma
1-H Serie “E” No. 42306 del 29 de abril de 2021, en donde consta el registro de
400 cupones de Q50.00 y 500 cupones de Q100.00.

9. Compras de combustible por medio de caja chica, derivado a
desabastecimiento durante marzo y abril del afio 2021.

Las compras de combustible se realizaron por medio de Caja Chica, como una
excepcion debido a que los cupones fueron entregados el 7 de mayo de 2021,
segun Contrato de Porte No. 090932 por UNO GUATEMALA, S.A. y documentos
- anexos.

En el Manual de Combustible que se encuentra en proceso de elaboracion,
quedarad normado que dichas compras se realicen Gnicamente en casos de
emergencia, para lo cual serda necesaria la autorizacion escrita del Director
Ejecutivo, Director Administrativo o Jefe Administrativo.

10. No se cuenta con archivo ordenado que contenga el soporte suficiente y
competente que permita contar con la informaciéon en su totalidad desde la
solicitud hasta su liquidacion.

El documento de soporte de la compra de combustible se encuentra en
Comprobante Unico de Registro (CUR) que esta en resguardo del Departame
Financiero.
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11. Los cupones de combustible no se entregan de conformidad a los kilémetros
por recorrer, ya que dicha situacion se realiza en forma discrecional.

Los cupones de combustible si se entregan de acuerdo al estimado de kildmetros
por recorrer en cada comision a ser realizada en la ciudad o en el interior del pais.

12. Falta de Manual de Procedimientos para uso y control de cupones de
combustible.

Los Manuales de Procedimientos de Combustible y de Transportes se encuentran
en proceso de elaboracion.

Comentario de Auditoria

Con el fin de evitar situaciones de riesgo, se concluye que el Departamento
Administrativo, continde realizando las gestiones que corresponda a efecto de dar
cumplimiento con la mayoria de deficiencias identificadas, y subsanar cada una en
el inmediato plazo; a lo cual se le dara el seguimiento respectivo con base a
respuestas segun Oficio No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de
septiembre de 2021.

Hallazgo 2
Limitacion al alcance de la Unidad de Auditoria Interna

Condicién
En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, En
cumplimiento al Plan Anual de Auditoria 2021, segun requerimiento de oficio Ref.
No. UDAI-047-2021/COPADEH/EGG/ov de fecha 23 de junio de 2021, se solicitd a
la Jefa Administrativa dar respuesta a cada numeral del cuestionario de control
interno y la entrega de fotocopia de bitacora para su evaluacion; y transcurrido el
plazo indicado no fue entregada la informacion requerida por la Unidad de
Auditoria Interna.

Posteriormente, se solicit6 nuevamente dicha informacién por medio de correos
electronicos a la Jefa Administrativa con fecha 12, 19 Y 21 de julio de 2021, sin
embargo, en la UDAI fue recibida el 28 de julio de 2021 segun oficio No.
DA-263-2021/COPADEH/FO de fecha 28 de julio de 2021, pero no se adjunto
fotocopia de la bitacora y la totalidad de la documentaciéon de soporte d
cuestionario de control interno.

Recomendacioén
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La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero fortalezca la supervision hacia el
Departamento Administrativo, y gire sus instrucciones a efecto que la informacion
requerida por la Unidad de Auditoria Interna, sea entregada en el momento
oportuno como parte de las buenas practicas.

Comentario de los Responsables

Derivado de los cambios de Auxiliares de Servicios Generales que tienen dentro
de sus funciones el resguardo y control de la informacién y documentacion
relacionada con el area de Transportes, se dificulté la entrega de la
documentacion de soporte requerida en su momento. No obstante, la Jefe del
Departamento Administrativo se compromete a entregar en el menor tiempo
posible, los futuros requerimientos de informacion y documentacion que realice la
Auditoria Interna.

Comentario de Auditoria

Como parte de las buenas practicas, se reitera la recomendacién planteada,
tomando en consideracion que el Departamento Administrativo acepta que no se
dio prioridad a la entrega de la informacién oportunamente segin Oficio No.
DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021, lo cual
contribuird a fortalecer el ambiente y estructura de control interno, y posibles
sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas.

Hallazgo 3

Libro de control de cupones de combustible y solicitud de cupones sin
utilizar

Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, al verificar el
libro de control de cupones de combustible y formulario de solicitud de cupones,
se establecié que estén autorizados por la Contraloria General de Cuentas desde
el 03 de marzo de 2021, sin embargo, al momento del arqueo (21/06/2021),
ambas hojas méviles no se encuentran operadas al dia, ya que las hojas
encuentran sin ningun registro, y fueron habilitados a nombre del Departam
Financiero.
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Recomendacién

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero, gire sus instrucciones al Jefe
Administrativo, a efecto que en el inmediato plazo realicen las acciones que
permitan la definicion de manuales o lineamientos que permitan, regularizar los
registros y operacion de los libros y formas especificas, previamente llevando a
cabo el proceso de habilitacién y autorizacién de libros especificos para uso del
Departamento Administrativo, asi como la forma de solicitud de cupones de
combustible.

Comentario de los Responsables

Las hojas movibles no se habian operado debido a que inicialmente se tenia
contemplado que el Departamento Financiero fuera el que llevara el registro y
control de los cupones de combustible.

Asimismo, como se indicé anteriormente, se anularon las hojas movibles con el
nombre incorrecto del Departamento Financiero y se solicitd a la Contraloria
General de Cuentas, la habilitacién y autorizacién de nuevas hojas con el titulo del
Departamento Administrativo. Al tener los Formularios y Libros separados en
denominaciones de Q50.00 y Q100.00 con el titulo correcto de la dependencia que
tiene a su cargo el control de los cupones, se entregaran al Auxiliar de Servicios
Generales para que inicie con el registro, actualizacién y control de los mismos en
forma fisica y digital.

Comentario de Auditoria

Tomando en consideracion, los argumentos planteados por el Departamento
Administrativo, esta Unidad de Auditoria Interna dara seguimiento al Oficio No.
DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021, a los procesos y
gestiones en proceso ante la Contraloria General de Cuentas, para la
regularizacién de la habilitacién y autorizacién de los libros de control de cupones
de combustible, para las hojas movibles con el titulo “Departamento
Administrativo”.
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Hallazgos 4
Deficiencias en bitacoras
Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, Durante el
periodo comprendido del 01 de enero al 30 de junio 2021, al efectuar la revision de
bitdcoras de comisiones al interior del pais de dos vehiculos tomados de muestra,
se determiné lo siguiente:

Al solicitar bitacoras del recorrido de todos los vehiculos al servicio de la
institucion, estas no fueron puestas a disposicion de la Unidad de Auditoria
Interna, que permitiera evidenciar el adecuado control y archivo de las mismas.

Datos de vehiculo sin consignar nimero de placa, marca, tipo, kilometraje de
salida, lugar de salida, destino, motivo de la reunién, sin firma del piloto asignado.

Vehiculo placas 065BBS Toyota Hilux segun numeral 10 de la bitacora, no tiene
anotado la fecha. El kilometraje de salida es de 66456 y entrada de 66878 con
destino al edificio San Rafael, haciendo un recorrido de 422 kilémetros.

Recomendacién

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
- de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero, gire sus instrucciones a la Jefe
Administrativa, con la finalidad de requerir el fortalecimiento del cumplimiento de
las funciones y atribuciones que le compete al personal responsable del control de
las bitacoras de los vehiculos, contribuyendo con ello, al soporte suficiente y
competente del uso y control de los vehiculos en aras de la adecuada rendicién de
cuentas.

Comentario de los Responsables
El llenado de bitdcoras se ha venido corrigiendo con el nuevo Auxiliar de Servici

Generales, que asumié el puesto en julio 2021, quién supervisa que las mis
sean llenadas de la forma correcta, ya que la instruccion del anterior Auxilia
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Servicios Generales era de anotar el kilometraje de salida del lugar de origen y
nuevamente al regresar al mismo, siendo lo correcto anotar el kilometraje de
salida de cada lugar de origen y de cada lugar de destino de cada comisién 0
traslado realizado, seguin formato de bitacora indicado en el punto 5 de la pagina 3
de este oficio.

Comentario de Auditoria

Se concluye que el Departamento Administrativo, continte fortaleciendo los
mecanismos de control, a efecto de dar cumplimiento a la operacion de las
bitacoras de cada vehiculo, con el fin de subsanar las deficiencias planteadas, por
lo que se dara el seguimiento a dicha deficiencia con base a lo manifestado en
Oficio No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021.

Hallazgos 5
Cupdn de combustible no liquidado
Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, segliin muestra
de la orden de combustible No. 91 recibida del Jefe Administrativo, se establecié
que para canjear cupones de combustible en las diferentes gasolineras del pais el
piloto o persona que conduce el vehiculo, solicita sello de los tres cupones No.
15448334, 15448335 y 15448336 de Q. 100.00 cada uno y factura electrénica No.
BYE91CDE-32591186 con fecha 25 de junio 2021 por Q. 200.00, no obstante, el
vehiculo con Placa 0-554BBv marcaba kilometraje de salida de 39934 y la mitad
del tanque de combustible, estableciéndose la diferencia de Q. 100.00, que
corresponde al cup6n no abastecido en la gasolinera, ya que la totalidad
entregada fue por la cantidad de Q. 300.00, situacién que denota que no se liquidé
o devolvié en su oportunidad el cup6n de combustible por Q. 100.00, y segun
documentacion revisada, no se tuvo a la vista el Nombramiento, formulario de
viaticos al interior del pais en dicha fecha.

Recomendacion

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

El Director Administrativo Financiero, evalte en forma conjunta con la Jefe
Administrativo, a efecto que en el inmediato plazo se requiera la liquidacion
regularizacién del cupén de combustible no liquidado por valor de Q. 100.
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asimismo, que a la brevedad posible se emitan las normativas, procedimientos o
lineamientos que permitan contar con mecanismos para el fortalecimiento del
control, registro, entrega, liquidacion u otros, de los cupones de combustible con
denominacion de Q. 100.00 y Q. 50.00.

Comentario de los Responsables

Como se puede verificar en la fotocopia adjunta, los 3 cupones de combustible por
Q100 cada uno si fueron abastecidos y sellados por la Estacion de Servicio,
Tienda de Conveniencia Bella Aurora Il en dias distintos, de lo cual hace la
aclaracion el sefior Julio Mendoza, Auxiliar de Servicios Generales segun Oficio
No. UT-141-2021/COPADEH/JCM.

Comentario de Auditoria

Con el fin de evitar situaciones de riesgo, se recomienda que el Departamento
Administrativo, contintie fortaleciendo los mecanismos de control en forma
conjunta con el drea de Transportes, con relacién a la entrega de los cupones de
combustible, tomando en consideracion que los tres cupones entregados tienen 3
sellos de la gasolinera; ya que dentro del soporte se incluyé la factura que no
corresponde a dichos cupones para la liquidacion correspondiente, seglin Oficio
No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021, por lo que la
Unidad de Auditoria Interna dara el seguimiento respectivo, como parte de las
buenas practicas.
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INTRODUCCION

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
—~COPADEH-.

La Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, fue
creada a través del Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, como dependencia
del Organismo Ejecutivo que asesora y coordina con las distintas dependencias
del Organismo Ejecutivo la promocién de acciones Yy mecanismos encaminadas a
la efectiva vigencia la proteccion a los derechos humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernamentales derivado de los Acuerdos de Paz y Ia
Conflictividad del Pais.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Es la dependencia responsable del apoyo al Despacho Superior en todas las
actividades administrativas, que se generan en la COPADEH, velando por la
correcta utilizacion de los recursos administrativos y entre otras tiene las
siguientes funciones:

a) Planificacién, organizacién, direccion, coordinacién, ejecucion y control de las
actividades administrativas de la COPADEH; siendo el responsable de velar por el
cumplimiento de los objetivos con mayor eficiencia y eficacia del departamento a
Su cargo.

b) Realizacién del mantenimiento, limpieza y reguardo de las instalaciones,
mobiliario y equipo, asi como Ia flotilla de vehiculos de la institucion, reportando
cualquier necesidad o deterioro.

c) Adquisicién, abastecimiento, control Yy resguardo de los insumos, bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la oficina conforme a lo
planificado y la normativa legal vigente.

d)  Elaboracién y presentacion a la Direccién Ejecutiva, para su aprobacion; de
manuales instructivos, reglamentos formularios Yy guias, para la adecuada
adquisicién y contratacién de bienes y servicios de la COPADEH atendiendo |a
legislacién vigente.

e)  Provision del apoyo técnico e infraestructura para el personal de COPADEH
en el uso de tecnologia de la informacién y comunicacion.

f)  Administracién y soporte técnico de sistemas informaticos.
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g) Otras funciones que relacionadas con su competencia le sean asignadas por
el Director Ejecutivo.

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

Es el encargado de coordinar la logistica de los servicios generales de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos-COPADEH- con el propdsito de
hacer eficiente las actividades para lograr alcanzar un ambiente de trabajo
excelente en beneficio de la institucion. Asimismo, llevar el control de la entrega y
consumo de cupones de combustible que se entregan a cada vehiculo con la
respectiva actualizacion en los formatos digitales para el efecto.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Segun Organigrama del Departamento Administrativo de la Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, se integra por un Encargado de
Servicios Generales, Auxiliar de Servicios Generales y Pilotos, y segun el Manual
de Funciones en cuanto a puestos se refiere, el Encargado de Servicios Generales
tiene Gnicamente como subalterno a Pilotos, como esta estructurado en el
organigrama.

OBJETIVOS

Generales

Establecer el cumplimiento de aspectos legales, normativas internas, documentos
de soporte, asignaciones, disponibilidad, liquidaciones, control interno, resguardo,
custodia, operaciones, registros, movimientos de saldos de los Cupones de
Combustible por valores de cincuenta quetzales exactos (Q.50.00) y cien
quetzales exactos (Q100.00), para el abastecimiento de cada medio de transporte,
entre otros aspectos que se consideren necesarios.

Especificos

Verificar el cumplimiento de Ia asignacion y monto autorizado de los cupones de
combustible por los valores de cincuenta quetzales exactos (Q. 50.00) y cien
quetzales exactos (Q. 100.00).

Comprobar la integridad fisica y el adecuado registro de los cupones de
combustible como parte de las buenas practicas.

Verificar la documentacion de respaldo por el consumo de combustible a través de
Cupones canjeables de combustibles mediante solicitud de combustible y
formularios de liquidaciones correspondientes.

Verificar el control de los vehiculos e identificacién de cada uno.
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Verificar que los formularios y libros que se utilizan para el control de los Cupones
de Combustible, se encuentren debidamente autorizados por la Contraloria
General de Cuentas y en forma separada por el valor Q. 50.00 y Q. 100.00.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de la informacion documental y saldos por
parte del Departamento Administrativo.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

El Arqueo y revisién de los Cupones de Combustible, se realizé con base a la
informacién y disponibilidad de los saldos al 21 de junio de 2021, de igual manera
se evaluaron los comprobantes y documentos sustentables que respaldan las
cifras correspondientes, con la finalidad de verificar la integridad fisica,
cumplimiento de las politicas y los procedimientos establecidos con la normativa
legal vigente, para la entrega, uso, resguardo, registro, operacion y liquidacion de
los cupones de combustible por valor de Q. 100.00 y Q. 50.00.

LIMITACION AL ALCANCE DE LA AUDITORIA

Durante el transcurso de la ejecucion de la auditoria existié limitacién al quehacer
de la Unidad de Auditoria Interna, derivado que el Cuestionario de Control Interno,
requerido segin Oficio Ref. No. UDAI-047-2021/COPADEH/EGG/ov de fecha 23
de junio de 2021, se requirié que fuera entregado a la UDAI, lleno, firmado y
sellado por los responsables para el 25 de junio de 2021: sin embargo, no fue
entregado en dicha oportunidad, por lo que se solicité nuevamente el cuestionario
en correo electrénico de fechas 12 y 19 de julio de 2021; y de igual manera se
solicité al Director Administrativo Financiero el 20 de julio de 2021, no obstante, se
envia a esta UDAI hasta el 30 de julio de 2021, segun Oficio No.
DA-263-2021/COPADEH/FO de fecha 28 de julio de 2021, situacién que denota el
débil seguimiento y apoyo a esta Unidad de Auditoria Interna, ya que existio atraso
de 30 dias aproximadamente en la entrega del Cuestionario de Control Interno yla
respectiva documentacién de soporte.

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD

Durante el proceso de la auditoria se verifics informacion desde la entrega de
cupones hasta el consumo de combustible:

AREA DE COMBUSTIBLE
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funcion le compete al Encargado de Servicios Generales.

AREA DE SERVICIOS GENERALES

Para evaluar el drea de vehiculos fue necesario consultar algunos documentos de
soporte generados por Servicios Generales y el Departamento Financiero por
medio del Encargado de Tesoreria.

La Integracion de los Cupones de Combustible se encontré como se detalla a

continuacion:
INTEGRACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
SALDOS AL 21 DE JUNIO DE 2021
(Cifras Expresadas en Quetzales)
CONCEPTO CORRELATIVO DE CUPONES EXISTENCIA DE VALOR NOTA
CUPONES QUETZALES
CONCEPTO DEL AL
CUPONES DE Q. 50.00 15447972 15448159 188 9,400.00 1
CUPONES DE Q. 100.00 15448298 15448659 362 36,200.00 2
TOTAL 550 45,600.00

FUENTE: Arqueo de Cupones de Combustible

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

NOTA 1

La cantidad de Q. 9,400.00, representa el saldo al 21 de junio 2021 del pedido No.
27729 de un total de 400 cupones con denominacion de Q. 50.00 del nimero

~/ 15447760 al 15448159, con vigencia de consumo del 05 de mayo de 2021 al 05
de mayo de 2022 proveedor Uno Guatemala, S. A.

NOTA 2

La cantidad de Q. 36,200.00, representa el saldo al 21 de junio 2021 del pedido
No 27729 de un total de 500 Cupones con denominacién de Q. 100.00 del nimero
15448160 al 15448659, con vigencia de consumo del 05 de mayo de 2021 al 05
de mayo de 2022 proveedor Uno Guatemala, S. A.

De Acuerdo a la evaluacion realizada, se establecieron deficiencias monterios y
de incumplimientos de aspectos legales y de control interno,
continuacion se describen:
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Hallazgos Monetarios y de incumplimientos de aspectos legales
Hallazgo No. 1
Incumplimiento al Manual de Organizacién y Funciones

Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, se establecio
que el resguardo, registro, control y entrega de cupones de combustible de Ia
COPADEH, se encuentra a cargo del Departamento Financiero por medio del
Encargado de Tesoreria, por lo que dicha funcion le compete al Encargado de
Servicios Generales, lo cual denota incumplimiento al Manual de Organizacion y
Funciones, derivado que la Unidad de Transportes para solicitar cupones de
combustible se dirige al Director Administrativo Financiero por medio de un Oficio
y el Director Administrativo Financiero por medio de otro Oficio, autoriza al
Encargado de Tesoreria la entrega de cupones de combustible.

Por otra parte, de igual manera en el Cuestionario de Control Interno, se determiné
que, a la Jefa Administrativa, le corresponde dirigir y controlar los servicios
generales, logistica y transporte, entre otras actividades relacionadas a su
competencia, como lo regula el Manual de Organizacion y Funciones.

Recomendacion

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero evaltie en forma conjunta con la
Jefe Administrativa lo expuesto, que en el inmediato plazo se regularice el control,
registro, entrega de los cupones de combustible, a efecto que el mismo se lleve
dentro del area que corresponde, con base a lo definido en el Manual de
Organizacién y Funciones vigente en la COPADEH.

Comentario de los Responsables

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la pagina 132, Numeral I,
Tareas del Auxiliar de Servicios Generales del Manual de Organizacién y
Funciones de la COPADEH, el registro, control y consumo de los cupones de
combustible que se entregan a cada vehiculo, sera realizado por el Auxiliaf
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Servicios Generales al tener las hojas moviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para la actualizacion y control de los mismos en forma fisica y
digital.

Comentario de Auditoria

Con el fin de evitar situaciones de riesgo, se dara seguimiento a la recomendacién
planteada por la Unidad de Auditoria Interna para que el Auxiliar de Servicios
Generales asuma el resguardo, registro, control y entrega de cupones de
combustible de la COPADEH, segln respuesta mediante Oficio No.
DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021.

Hallazgo No. 2
Libros de Cupones de Combustible no autorizados en forma separada

Condicion

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, al efectuar la
revision de los cupones de combustible, se establecié que Unicamente se habilito y
autorizé un libro de hojas movibles para el registro, control de los cupones por
valor de Q. 50.00 y Q. 100.00, y no en forma separada a efecto de evitar
situaciones de riesgo.

Por otra parte, el titulo del libro de hojas méviles habilitado y autorizado indica
como tftulo “Departamento Financiero, Libro de cupones de combustible”.

Recomendacién

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero evalte en forma conjunta con la Jefe
Administrativa lo expuesto, a efecto que en el inmediato plazo se realicen las
gestiones ante la Contraloria General de Cuentas, para la habilitacién de hojas
moviles para el registro y control en forma separada de los cupones de
combustible con denominacién Q. 50.00 y Q. 100.00, y que los mismos se
encuentren a nombre del Departamento Administrativo y no Departamento
Financiero, con el fin de dar cumplimiento a la normativa legal aplicable y e
Manual de Organizacién y Funciones de la COPADEH.
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Comentario de los Responsables

Se anularon todas las hojas moviles del Formulario de Solicitud de Cupones de
Combustible (original y copia) y del Libro de Control de Cupones de Combustible
que tenian como titulo Departamento Financiero, tal y como se muestra en la
fotocopia adjunta de la primera y Ultima hoja que habfan sido autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Se solicité nuevamente a la Contraloria General de Cuentas la autorizacién y
habilitacién de las hojas méviles con el titulo Departamento Administrativo del
Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible (original y copia), del Libro de
Control de Cupones de Combustible de Q50.00 y del Libro de Control de Cupones
de Combustible de Q100.00 en forma separada para llevar un mejor registro y
control de los cupones de acuerdo con la denominacién de cada uno, segun Oficio
Ref. No. DE-676-2021/COPADEH/HC/fo dirigido al Jefe del Departamento de
Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas y segun Gestion de Citas
en Linea No. 0152003 de la Contraloria General de Cuentas para el 27 de
septiembre de 2021 a las 10:00 AM.

Comentario de Auditoria

Tomando en consideracion que el Departamento Administrativo, tiene en proceso
el tramite ante la Contraloria General de Cuentas la habilitacion y autorizacién de
hojas movibles en forma separada con denominacién de Q. 50.00 y Q. 100.00 y
para el cumplimiento a las normativas legales aplicables y el control interno, se
dara seguimiento sobre las deficiencias encontradas, segun respuesta mediante
Oficio No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021.

HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

Hallazgo No. 1

Debilidades de Control Interno

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, al efectuar la

revision de los cupones de combustible, se establecieron las siguientes
debilidades de Control Interno:

1. No se cuenta con formas para la solicitud de cupones de combu
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas exclusivamente
Departamento Administrativo, ya que las formas habilitadas y autoriza
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encuentran a nombre del “Departamento Financiero, Formulario de Solicitud

de Cupones de Combustible”.

Inexistencia de informes por cada comisién realizada al interior del pais.

3. Inexistencia de archivo derivados de nombramientos a los pilotos al interior
de la Replblica de Guatemala.

4. Utilizacién de formatos provisionales de vales para la entrega de Cupones
de Combustible, no se encuentra autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

5. Inexistencia de Bitacora de vehiculos al servicio de la institucion.

6. Inexistencia de listado de vehiculos.

7. Vehiculos a nombre de otras Entidades, derivado de los Acuerdos
Gubernativos Nos. 97-2020, 98-2020 y 99-2020.

8. No se elabor6 formulario 1H para el ingreso de la adquisicién de Cupones
de Combustible que se han llevado a cabo.

9. Compras de combustible por medio de caja chica, derivado a
desabastecimiento durante marzo y abril del afio 2021.

10. No se cuenta con archivo ordenado que contenga el soporte suficiente y
competente que permita contar con la informacion en su totalidad desde la
solicitud hasta su liquidacion.

11. Los cupones de combustible no se entregan de conformidad a los kilémetros
por recorrer, ya que dicha situacion se realiza en forma discrecional.

12. Falta de Manual de Procedimientos para uso y control de cupones de
combustible

N

Recomendacion

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero evalge en forma conjunta con la Jefe
Administrativa, las debilidades expuestas, a efecto que en el inmediato plazo se
realicen las gestiones o procedimientos internos y externos que permitan la
regularizacién y formalizacién de acciones o medidas para el fortalecimiento del
control interno en dicho Departamento, con el fin de contar con lineamientos y
resultados razonables que permitan la eficiencia y eficacia, asf como informacidn
confiable, transparente y oportuna.

Comentario de los Responsables
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autorizadas por la Contraloria General de Cuentas exclusivamente para el
Departamento Administrativo, ya que las formas habilitadas y autorizadas se
encuentras a nombre del Departamento Financiero, Formulatio de Solicitud
de Cupones de Combustible”.

Se anularon las hojas méviles con el titulo Departamento Financiero y se solicito la
autorizacién y habilitacion de nuevas hojas con el titulo Departamento Financiero,
segun Oficio Ref. No. DE-676-2021 indicado en la respuesta del hallazgo
precedente.

2. Inexistencia de informes por cada comisién al interior del pais.

Los informes que realizan los Pilotos, se encuentran adjuntos a cada liquidacion
de viaticos, cuyos expedientes son resguardados por el Departamento Financiero.
Adjunto ejemplo de 2 informes.

3. Inexistencia de archivo derivados de nombramientos a los pilotos al interior
de la republica de Guatemala.

Se adjunta muestra de los nombramientos que pueden ser ubicados en las
dependencias siguientes:

1. Departamento Financiero: Original adjunto a voucher del cheque anticipo de
viaticos

2. Departamento Administrativo: Fotocopia con firma de recibido por el Piloto
designado

3. Direccion Administrativa Financiera: Fotocopia para el Director Administrativo
Financiero

4.  Utilizacion de formatos provisionales de vales para la entrega de cupones de
combustible, no se encuentran autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Los Vales de Entrega no estan autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
pero si cuentan con correlativo, como se puede verificar en la fotocopia adjunta de
Orden de Combustible No. 128.

5. Inexistencia de bitacora de vehiculos al servicio de la institucion.

Si existen formatos de bitacora, las cuales son llenadas por cada Piloto que hace
uso de los vehiculos de la institucion, segun fotocopia adjunta.

6. Inexistencia del listado de vehiculos.
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Si hay, adjunto el listado de vehiculos en resguardo y uso de la COPADEH.

7. Vehiculos a nombre de otras entidades, derivado de los Acuerdos
Gubernativos No. 97-2020, 98-2020 y 99-2020.

Asi es, los vehiculos alin se encuentran a nombre de instituciones extintas, ya que
aun no se ha conformado la Comisién Liquidadora para la recepcion formal de los
mismos, los cuales se encuentran a nombre de:

1)  Secretaria de la Paz de la Presidencia de |a Republica -SEPAZ-,

2) Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica -SAA-y

3)  Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia
de Derechos Humanos -COPREDEH-

8. No se elaboré Formulario 1H para el ingreso de la adquisicién de cupones de
combustible que se han llevado a cabo.

Si se realizé el ingreso al Almacén de COPADEH, segun fotocopia de la Forma
1-H Serie “E” No. 42306 del 29 de abril de 2021, en donde consta el registro de
400 cupones de Q50.00 y 500 cupones de Q100.00.

9. Compras de combustible por medio de caja chica, derivado a
desabastecimiento durante marzo y abril del afio 2021.

Las compras de combustible se realizaron por medio de Caja Chica, como una
excepcién debido a que los cupones fueron entregados el 7 de mayo de 2021,
segun Contrato de Porte No. 090932 por UNO GUATEMALA, S.A. y documentos
anexos.

En el Manual de Combustible que se encuentra en proceso de elaboracion,
quedara normado que dichas compras se realicen Unicamente en casos de
emergencia, para lo cual sera necesaria |a autorizacion escrita del Director
Ejecutivo, Director Administrativo o Jefe Administrativo.

10. No se cuenta con archivo ordenado que contenga el soporte suficiente y
competente que permita contar con la informacién en su totalidad desde la
solicitud hasta su liquidacion.

El documento de soporte de Ia compra de combustible se encuentra e
Comprobante Unico de Registro (CUR) que esta en resguardo del Departa gﬁ
Financiero. [
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11. Los cupones de combustible no se entregan de conformidad a los kilometros
pof recorrer, ya que dicha situacion se realiza en forma discrecional.

Los cupones de combustible si se entregan de acuerdo al estimado de kilémetros
por recorrer en cada comision a ser realizada en la ciudad o en el interior del pais.

12. Falta de Manual de Procedimientos para uso y control de cupones de
combustible.

Los Manuales de Procedimientos de Combustible y de Transportes se encuentran
en proceso de elaboracion.

Comentario de Auditoria

Con el fin de evitar situaciones de riesgo, se concluye que el Departamento
Administrativo, continte realizando las gestiones que corresponda a efecto de dar
cumplimiento con la mayoria de deficiencias identificadas, y subsanar cada una en
el inmediato plazo; a lo cual se le dara el seguimiento respectivo con base a

respuestas segun Oficio No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de
septiembre de 2021.

Hallazgo 2
Limitacion al alcance de la Unidad de Auditoria Interna

Condicién
En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, En
cumplimiento al Plan Anual de Auditoria 2021, seguin requerimiento de oficio Ref.
No. UDAI-047-2021/COPADEH/EGG/ov de fecha 23 de junio de 2021, se solicité a
la Jefa Administrativa dar respuesta a cada numeral del cuestionario de control
interno y la entrega de fotocopia de bitacora para su evaluacion ; Y transcurrido el
plazo indicado no fue entregada la informacion requerida por la Unidad de
Auditoria Interna.

Posteriormente, se solicité nuevamente dicha informacion por medio de correos
electronicos a la Jefa Administrativa con fecha 12, 19 y 21 de julio de 2021, sin
embargo, en la UDAI fue recibida el 28 de julio de 2021 segun oficio No.
DA-263-2021/COPADEH/FO de fecha 28 de julio de 2021, pero no se adjuntod
fotocopia de la bitacora y la totalidad de la documentacion de soporte
cuestionario de control interno.

Recomendacién
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La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda;

Que el Director Administrativo Financiero fortalezca la supervision hacia el
Departamento Administrativo, y gire sus instrucciones a efecto que la informacion
requerida por la Unidad de Auditoria Interna, sea entregada en el momento
oportuno como parte de las buenas practicas.

Comentario de los Responsables

Derivado de los cambios de Auxiliares de Servicios Generales que tienen dentro
de sus funciones el resguardo y control de la informacién y documentacién
relacionada con el area de Transportes, se dificultd la entrega de la
documentacion de soporte requerida en su momento. No obstante, la Jefe del
Departamento Administrativo se compromete a entregar en el menor tiempo
posible, los futuros requerimientos de informacion y documentacion que realice la
Auditoria Interna.

Comentario de Auditoria

Como parte de las buenas practicas, se reitera Ia recomendacion planteada,
tomando en consideracion que el Departamento Administrativo acepta que no se
dio prioridad a la entrega de la informacion oportunamente segun Oficio No.
DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021, lo cual
contribuira a fortalecer el ambiente y estructura de control interno, y posibles
sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas.

Hallazgo 3

Libro de control de cupones de combustible y solicitud de cupones sin
utilizar

Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, al verificar el
libro de control de cupones de combustible y formulario de solicitud de cupones,
se establecio que estan autorizados por la Contralorfa General de Cuentas desde
el 03 de marzo de 2021, sin embargo, al momento del arqueo (21/06/2021),
ambas hojas moéviles no se encuentran operadas al dia, ya que las hojas sg
encuentran sin ningln registro, y fueron habilitados a nombre del Departame
Financiero.
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Recomendacién

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero, gire sus instrucciones al Jefe
Administrativo, a efecto que en el inmediato plazo realicen las acciones que
permitan la definicion de manuales o lineamientos que permitan, regularizar los
registros y operacion de los libros y formas especificas, previamente llevando a
cabo el proceso de habilitacion y autorizacion de libros especificos para uso del
Departamento Administrativo, asi como la forma de solicitud de cupones de
combustible.

Comentario de los Responsables

Las hojas movibles no se habian operado debido a que inicialmente se tenia
contemplado que el Departamento Financiero fuera el que llevara el registro y
control de los cupones de combustible.

Asimismo, como se indicé anteriormente, se anularon las hojas movibles con el
nombre incorrecto del Departamento Financiero y se solicitdé a la Contraloria
General de Cuentas, la habilitacion y autorizaciéon de nuevas hojas con el titulo del
Departamento Administrativo. Al tener los Formularios y Libros separados en
denominaciones de Q50.00 y Q100.00 con el titulo correcto de la dependencia que
tiene a su cargo el control de los cupones, se entregaran al Auxiliar de Servicios
Generales para que inicie con el registro, actualizacién y control de los mismos en
forma fisica y digital.

Comentario de Auditoria

Tomando en consideracion, los argumentos planteados por el Departamento
Administrativo, esta Unidad de Auditoria Interna dard seguimiento al Oficio No.
DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021, a los procesos y
gestiones en proceso ante la Contraloria General de Cuentas, para la
regularizacion de la habilitacién y autorizacion de los libros de control de cupones
de combustible, para las hojas movibles con el titulo “Departamento
Administrativo”.
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Hallazgos 4
Deficiencias en bitacoras
Condicién

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, Durante el
periodo comprendido del 01 de enero al 30 de junio 2021, al efectuar la revision de
bitdcoras de comisiones al interior del pais de dos vehiculos tomados de muestra,
se determind lo siguiente:

Al solicitar bitacoras del recorrido de todos los vehiculos al servicio de Ia
institucion, estas no fueron puestas a disposicion de la Unidad de Auditoria
Interna, que permitiera evidenciar el adecuado control y archivo de las mismas.

Datos de vehiculo sin consignar nimero de placa, marca, tipo, kilometraje de
salida, lugar de salida, destino, motivo de la reunién, sin firma del piloto asignado.

Vehiculo placas 065BBS Toyota Hilux segun numeral 10 de la bitacora, no tiene
anotado la fecha. El kilometraje de salida es de 66456 y entrada de 66878 con
destino al edificio San Rafael, haciendo un recorrido de 422 kildmetros.

Recomendacion

La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o
irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:

Que el Director Administrativo Financiero, gire sus instrucciones a la Jefe
Administrativa, con la finalidad de requerir el fortalecimiento del cumplimiento de
las funciones y atribuciones que le compete al personal responsable del control de
las bitacoras de los vehiculos, contribuyendo con ello, al soporte suficiente y
competente del uso y control de los vehiculos en aras de |a adecuada rendicién de
cuentas.

Comentario de los Responsables

El llenado de bitacoras se ha venido corrigiendo con el nuevo Aucxiliar de Servici
Generales, que asumié el puesto en julio 2021, quién supervisa que las mig
sean llenadas de la forma correcta, ya que la instruccién del anterior Auxi
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Servicios Generales era de anotar el kilometraje de salida del lugar de origen y
nuevamente al regresar al mismo, siendo lo correcto anotar el kilometraje de
salida de cada lugar de origen y de cada lugar de destino de cada comisién o
traslado realizado, segin formato de bitacora indicado en el punto 5 de la pagina 3
de este oficio.

Comentario de Auditoria

Se concluye que el Departamento Administrativo, continte fortaleciendo los
mecanismos de control, a efecto de dar cumplimiento a la operaciéon de las
bitacoras de cada vehiculo, con el fin de subsanar las deficiencias planteadas, por
lo que se dara el seguimiento a dicha deficiencia con base a lo manifestado en
Oficio No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021.

Hallazgos 5
Cupodn de combustible no liquidado
Condicion

En la Unidad Ejecutora 245 COPADEH, Programa 71, Actividad 1, seglin muestra
de la orden de combustible No. 91 recibida del Jefe Administrativo, se establecio
que para canjear cupones de combustible en las diferentes gasolineras del pais el
piloto o persona que conduce el vehiculo, solicita sello de los tres cupones No.
15448334, 15448335 y 15448336 de Q. 100.00 cada uno y factura electrénica No.
BIOE91CDE-32591186 con fecha 25 de junio 2021 por Q. 200.00, no obstante, el
vehiculo con Placa 0-554BBv marcaba kilometraje de salida de 39934 y la mitad
del tanque de combustible, estableciéndose la diferencia de Q. 100.00, que
corresponde al cupdén no abastecido en la gasolinera, ya que la totalidad
entregada fue por la cantidad de Q. 300.00, situacién que denota que no se liquidé
0 devolvié en su oportunidad el cupén de combustible por Q. 100.00, y segun
documentacion revisada, no se tuvo a la vista el Nombramiento, formulario de
viaticos al interior del pais en dicha fecha.

Recomendacion
La Unidad de Auditoria Interna con el fin de evitar situaciones de riesgos o

irregularidades, asi como posibles sanciones por parte de la Contraloria General
de Cuentas, recomienda:
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asimismo, que a la brevedad posible se emitan las normativas, procedimientos o
lineamientos que permitan contar con mecanismos para el fortalecimiento del
control, registro, entrega, liquidacién u otros, de los cupones de combustible con
denominacién de Q. 100.00 y Q. 50.00.

Comentario de los Responsables

Como se puede verificar en la fotocopia adjunta, los 3 cupones de combustible por
Q100 cada uno si fueron abastecidos y sellados por la Estacion de Servicio,
Tienda de Conveniencia Bella Aurora Il en dias distintos, de lo cual hace la
aclaracion el sefior Julio Mendoza, Auxiliar de Servicios Generales segun Oficio
No. UT-141-2021/COPADEH/JCM.

Comentario de Auditoria

Con el fin de evitar situaciones de riesgo, se recomienda que el Departamento
Administrativo, continde fortaleciendo los mecanismos de control en forma
conjunta con el area de Transportes, con relacion a la entrega de los cupones de
combustible, tomando en consideracion que los tres cupones entregados tienen 3
sellos de la gasolinera; ya que dentro del soporte se incluyé la factura que no
corresponde a dichos cupones para la liquidacién correspondiente, segin Oficio
No. DA-331-2021/COPADEH/FO de fecha 13 de septiembre de 2021, por lo que la
Unidad de Auditoria Interna dara el seguimiento respectivo, como parte de las
buenas practicas.

ERIKA ODETH GUEVARZ
Director
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