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a) Matriz de Evaluacién de Riesgos

Fundacién Margarita Tejada para nifios con sindrome de Down

2023

del riesgo

En el mes de Diciembre de cada afio se oficiliza a través del Diario
Oficial el Presup Geneml de Ing y Bgresos del Estado para el
siguiente ailo, verificando cual es el monto aprobado para Fundacion
Margarita Tejada

vaciones

Se utilizan los I i y fe stablecidos por ¢l Ministerio de
Salud y Asitencin Social, a trovés de la Comision Técnica de Evaluacion
En base al presup ignado se eslabl los rengl de
Adminustrativa, I plir con los 1 ibidos del Ministerio de Salud y presup y el techo de ej on para cada uno de ellos, tomando en
Estrategico E-1 Contrable y Elab ion de Presup Anual Asitencia Social, a través de la Comision Técnica de Evaluacion 5 consideracion los gastos fijos y estableciendo posteriormente los montos
Financiera repecto 4 la elaboracion del Plan de Trabajo disponibles para asignar a los renglones presupuestarios con los que se
derin las metas, ntegrando asi el presup anual a ejecutar
p se establece Ia capacidad mixima de atencion en
de ocupacion v a las metas establecidas a
El plan snual pasa a revision de In Comision Técnica de Bvalucion del
M 10 de Salud y Asitencia Social, quien solicita correcciones o
ajustes, ¥ posteriormente aprucba
Las Coordinaciones involucradas se reunen von su respectivo director de
irea para establecer las necesidades de recurso humano necesario a
Administrativa, de Planificacinide B contrlmcin il No determinar la contratacién adecuada del Recurso Humano
2 Estrategico E-2 | Recursos Humanos Reture- B io, para dar i de las metas fisicas establecidas 2 4 Las Direcci evalinn las idades planteadas, y la Di
y Financiera en ¢l plan de trabajo Financiera evalia la disponibilidad presupuestaria en el renglon de
recurso humano para posteriormente pasarlo a aprobacion de la méxima
autoridad de la Fundacion
PROMEDIO DE OBJETIVOS BSTRATEGICOS 4.5
&1 personal tiene conocimiento de la gratuidad de los servicios a los
pavientes referidos por I red de sahid, y cvando estos no vienen Verificar que se
referidos por la red de salud, In coordinacion de Trabajo Social a través cumpla con la
de un estudio socioecondmico determing si se le aplica o no la gratuidad | gratuidad.
del servicio.
La prestacion de los servicios gratuitos a VisiBonr o ks
Operativa 0-1 Operativa Pagkisiee eefhocos por Iayed de Mejora cle los controles que aseguren la gratuidad de los servios 2 5 25 &an&na:“
servicios de salud de] MSPAS ¢n base al . S 3 . X
convenio MSPAS 052023 Los pacientes tienen conocimiento del servicio gratuito a través de los | contengan el
rotulos que se encuentran visibles en diferentes arcas de la fundacion, se | documento firmado
les informe de manera verbal y escrita a través de un documento que por ¢l padre de
firma en cl cunl consta In gratwdad del servicio de salud tamilia v tuter. de
In gratuidad que
recibe el paciente.
La medicion del
La Di on de Prog hace del imicnto del p | grado de
involucrado, de In progr i6n de metos fisicas mensuales cumplimiento se
programadas un el Plan de Trabajo realiza
Administrativa, mensunimente




Operativo

0-2

\rea evaluada

Operativa

Conrtrol de cumplimiento de metas
fisicas

ion del riesgu

Incumplir con tas metas fisicas vstableciias ea ¢l Plan de Trabajo

Y

4 Direceion de Prog v laDi realizan
mediciones de control para evaluar el cumplimiento de las motas
g las en ¢l Plan de Trabajo, de manera |

Crvaciones

L Direcoion de Progr v la Direccion Fi realizan una
evaluacion de la matriz de monitoreo para evaluar los aspectos no
previstos y establecer las estrategins de mejora

Operative

Administrativa y
Operativa

Verificacion de expedientes de pacientes

Expedi letos de los p

La medicion del
de cumplimiento se
realiza
trimestralmente

La Dircceion de Programas, verifica los expedientes de manera aleatoris,
para verificar que contengan toda la informacion documental con In que
deben de contar y que es requerida pasa su ingreso

La Comision Técnica de Evaluacion del M 1o de Salud y Asit
Social. en sus visitas de verificacion, evalua los expedientes demanera
alvatorin

La Auditoria Interna del Ministerio de Salud y Asitencia Socal, y la
Contraloria General de Cuenta dentro de su planificacion de auditoria,
ifical di d aleatoria

Operativo

0-4

Contable y
Financiera

Rendicion de cuentas

No reportar en tiempo los ingresos recibidos de fondos del estado

Las transferencims que se reciben provenientes del Estado, deben
registrase por medio de la forma 63-A2 de la Contraloria General de
Cuentas

No enviar ¢n tiempo el recibo de ingresos

La forma 63-A2 de la Contraloria General de Cuentas en original. debe
ser enviada al deparamento de contabildad

No realizar la devolucion del remanente de fondos publicos no
utilizados del convenio

E] remanente de Jos fondos no gjecutados ol 31 de diciembre de cada
aiio, debera ser devuelto al fondo comun durante los primeros 10 dias
hibiles del afio culendario siguiente, y dar aviso por escito al MSPAS

Operativo

0-5

Contable y
Financiera

Control de Activos Fijos

No realizar el registro del bien en el libro de Activos Fijos,
habilitado por la Contraloria General de Cuentas

[

Se cuenta con folios disponibles v habilitados del Libro de Activiso por
lo Contraloria General de Cuentas

No 1

In tarjeta de responsabilidad del empleado por
cuslquicr cambiv que pudiera surgir

Se cuenta con tarjetos habilitadas por la Contraloria General de Cuentas,
 realizar log registros correspondientes en tiempo

Hacer del del empleado Ia responsabilidad que tiene de
custodiar el activo fijo o su cargo

No realizar mventarios periodicos de activos fijos

Se realizan inventarios fisicos 2 veces al afio, se verifica que los bienes
esten debidamente wdentificados

Perdida por o robo o destruccion del activo fijo

Al realizar el inventano fisico se constata que el bien exista y que este en
buen estaco para su uso

No vontar con poliza de seguro que resguarde el bien

5

Verificar que Ins palizas se encuentren vigentes y las cuotas
debidamente pagadas, que se cuenten con un detalle de los activos
dos, v que los montos de cobertura sean ¢ bl

No dar de baja a los activos obsoletos, con desperfecto o en
desuso

[¥]

blece el procedi d do para dar Ia baja respectiva del
con d o en desuso

el s

Operativo

0-6

Contable §
Financiera

Control de Inventurio de suministros,
medicamentos y ofros

No realizar los registros correspondientes en los kardex
habilitados para el efecto

[¥]

Verifica que Jas tarjetas de kardez que se van a utilizar, esten
debidamente habilitadas ante la Contraloria General de Cuentos

Verificar la orden de compra, ¢l ingreso de los bienes adquiridos y el
detalle de la forma oficinal 1H, ratificando que Ia deseripeion y cantidad
son correctas

Se verifica al micio del afio la existencia de las tarjetos de kardez y se
estima la cantidad a utilizar, enviando a habilitacion ante la Contraloria
General de Cuentas

Realizar venficacion fisica de manera constante

No contur con los fondos suficientes para cubrir las obligaciones

Revigar la disponibilidad bancaris, y en caso de ser nocesario sohicitar Ia
autorizacion para realizar préstamo de los fondos privados de la
Fundacitn al conveniv, para cubrir lu faltante




Ret

Arean evaluada

erno para mitigar

nr el riesgo)

Observaciones

Realizar pagos no autorizados Reforzar los procedimientos con el personal, revisar y autorizar el pago
Revisar que ¢l gasto cuente con renglon presupucstario, y que este T h
Contable:v Realizar pagos que no esten contemplados en ¢l Plan de Trabajo 2 8 detallado cn los gastos autorizados por la Comision Técnica de |
9 Operativo 0-7 s Pago a proveedores y Recurso Humano luncion del MSPAS |
Financier = —
Revisar y no autorizar hasta que la documentacion esté completa, luwego
pasar a emision de cheque, paso siguiente revision de la contabilizacion |
i L I8 " " ¥ que el chequo este emitido por ¢l valor correcto, autorizar el pago, |
Realizar pagos sin la documentacion correspondiente 3 9 enviar a firmas, declarar el cheque en el sitema bancario para que pueda “
ver cobrade por el proveedor, irasladar para entrega y pogo al proveedor, i
¥ al finalizar el proceso trasladar a archivo
Se daa conoger In necesidad ._a la apertuca v la mixima autoridad, y se
; o 3 deja de la d acta autorizada por mienbros|
No contar con el acta de sutorizacisn de apertura del fondo 2 E de Ia Junta Directiva, v se procede a solicitar el trimite del cheque por el
monto autorizado.
Realizar pagos que no esten Mﬂﬂ”?u_bn_on i T 3 9 Sc socsliza ¢l manual con el encargado de caja chica
Realizar pagos que no esten contemplados en el Plan de Trabajo 3 12 Se debe verificar que ¢l gasto a erorar cuente con renglon presupuestario
Contable y ]
" ¥ Io!
10 Operstiro T Financiera Socgoloe Caje Chica Real in lo d AERORS dicr 3 9 La hquidacion del vale concluira con la entrega de In factura
SHERC Dugon Sk cootoerihcan canysponiinmee correspondiente, caso contrario deberd reintegrar el dinero entregado
. & Ralizar arqueos sorpresivos y recurrentes, y constatar que se estan
No realizar arqueos do caja chica . v Hevando a cabo los procedimientos establecidos en el manual
Con el Gltimo reintegro se completa el fondo de caja chica. y al tener el
No realizar la liquidacion del fondo al finalizar el afio fiscal 3 12 monto total por el cual fue aperturado, este se deposita nuevament a la
cuenta bancaria utilizado para el manejo de los fondos del convenio
N - Alrealizar la autorizacion del cheque se constata que ln Q?E_E:ESE_
> . 1 " b d tacid
11 Operativo 09 .ma:-m_‘u_n ¥ Adgquisiciones y contrataciones 2 uav”?_ de G Hn,_n F:E n ol 3 12 ha sido publicada al verificar que el comprot de lap esta | S 1
s Spedony adjunta a Ia factura objeto de pago
C ion de p 1 sin competencias ni perfil pura realizar 3 12 Tener actualizado el manual y sovializarlo, para que esto permita que las
actividades requeridas contrataciones sean ¢ficientes
Se realizan las evaluaciones de desempefio dos veces al ufio, para
Atrit v el . Foltn de evakumoides de desempfio 3 9 ,_u.u..aSE siel ?Jaa._ u:a_._ﬁ conel vﬁE y de ser nesario realizar Remestral
, estag sirven para toma de decisiones
12 Opemtivo 0-10| Recursos Humanos de lus respectivas U.Rn..s:au
Falta de procesos que regulen el incumplimiento de las normus de 2 6 El eodigo de Etica regula ¢l procedimiento a seguir vn caso de
ctica ineumplimiento a lag normas de ética
ividad § e Se realizan capacitaciones constantes con el personal que permiten
Capacitacion y Desarrollo Fak de aciiy % e n””_:z&.. chi llo dol capital 3 9 mejorar sus actividades, y el personal estd en la livertad de sugerir algin
i curso necesario relacionado con I sctividad que desarrolla
PROMEDIO DE OBJETIVOS OPERATIVOS 3 9
Llenar y enviar los informes de ejecucion de metas fisicas y financieras
en los formatos requeridos por ls Comision Técnica de Evaluscion del
MSPAS y In publicacion en el Sistema de Control de Informes de Mensual
Cumplimiento (SCIC) del Ministerio de Finanzas Piblicas, a cargo de la
I limi enlap i6n de los miormes mensuales Directora Financier
Informacion Financiera Contable y = NEE..EE por In Comisién Técnica de Evaluacion del MSPAS y Enviar Ia documentacion complementaria al informe. estado de cuenta
3 5 ¢ : 1400 y presentac : 2 10 W FIE e
i Bxterna E-1 Financien Blaborsuibn y prssectacidey s informes enmarcados en el convenio suscrito de Provision de Servicios de bancario, libro de banco, conciliacion bancaris, cajos fiscales y M. 1
Salud Piblica y Asistenvia Social constancia de entrega, recibos de ingresos e intescses y cuslquier otro A
necesario




No.
Active

lipo Objetivo

Rel

\rea evalu

ada

Eventos identificados

Descripeion del riesgu

Probabilidad | Severidad

Informacion Financiera
Externa

Contable v
Financiera

Elaboracion y presentacion de caja fiscal
de mmgresos v egresos

plimiento en la p 5n oportuna de la caja fiscal ante
la Contraloria General de Cuentas

Informacion no Fi

Ady

Externa

IFE-3

y de

Recursos Humanos

Expedientes del personal

No presentar la informacion requerida por la Comision Técnica de
Evaluacion o Auditoria Interna de MSPAS o bien Contraloria
General de Cuentas

Informacion no Financiera
Externa

Admmistrativa y de
Recursos Humanos

Informe de Empleador

No presentar ¢l informe de cumplimiento ante ¢l Ministerio de
Trabajo y Prevision Social

"~

Informacion Financiera y
Ino Finciera Interna

Contable ¥
Financicra

Mantener al dia los registros contables
bancarios

Registro incorrecto de los pagos a realizar

PROMEDIO DE OBJETIVOS DE INFO!

RMACION

Contable,

-

F

Operacional

y

Plon anual de compras

No realizar el plan anual de compras (PAC) acorde a las
necesidades de la entidad, y no publicarlo en la plataforma de
Guatecompras

Cumplimiento normativo

CN-2

Administrative

Actualizacion de la Licencia Sanitaria
DRACES

I plimiento en la lizacion de la Licencia Saniteria
Di on General de Regulacidn, Vigilancia y Control de Salud

(Draces) del MSPAS

mitigar

[Revisar el cuadre y vaciado de los mismos, y {irmar de manera
clectronica, para ser enviados vie correo electronico o publicado en el
SCIC

Mensual

[Registrar los movimicntos diarios en el sistema bancario, y
posteriormente realizar ¢l vaciado en el formato oficial de caja fiscal
(Nov.200-A-3

Mensual

Revisar la ejecucion del mes para dar validez a la nformacion a vactar
en la Caja Fiscal

Imprimir bt caja fiscal, enviar a firmas, y posteriormente a la entrega ante
Ia Contraloria General de Cuentas durante los primeros 5 dias hibiles de
cada mes, corroborando que ¢l libro haya sulo debidamente firmado y
sellado de recibido

Mensual

Verificar que el expediente este completo para darle ingreso a la planills,
caso contrario mo debe ser ingresado para proceso de pago y
contratacion hasta no cumplir con todos los requisistos soctalizados con
el pursonal i contratar

La infc ion requerida deberd ser analizada para proceder a
[proporcionar

La entrega de este informe es una obligacion patronal que debe

cumplirse en los primeros dos meses de cada afo, segim el articulo 61

del Codigo de Trabajo, por lo que deberd programarse en la
lendnrizacion de las obligaci de Limi

L4 =

(E1 auxilian contable mgresa la factura para pago al proveedor quien es el
lo del registro ble, ¢l Contador General revisa o mzon del
gusto v b codificacion contable y si ¢std correcta procede a imprimir ¢l
cheque que se le asigna para pagar la factura, uego pasa el cheque a
revision de la Directors Financiera quien lo aprueba, pam continuar su
curso de firmas del cheque y posteriormente regresar a la Directora
Fmanciern pars que este sea declarado en ln banca virtual para que
pucda ser presentado a pago, sin esta uitima validacion el cheque no es
pagado ain cuando cuente con las firmas registradas

Se realiza el plan anual de compras en base a las wdlades de In
institucion, el cual sera la base para la publicacion en la plataforma de
Guatecompras, v se presenta para autorizacion de la Comision Técnica
e Evaluacion del MSPAS

Se debe publicar en la plataforma de Guatecompras a mas tardar ¢l 31

vencimiento para contar con la licencia Sanitaria vigente para lo atencion|
que s¢ brinda en la i o

Cada 5 aflos

20

Cumplimiento normotivo

CN-3

Actualizacion de la Cuentadancia, del

do de In lancia y sus

Ao

limi de la lizacion en ¢l plazo conferido por Ia
Contraloria General de Cuentas

[Realizar ¢n enro de cada afio

21

CN-5

va

A lizacion de 1

wuww%:ngﬂsnmgo—n_am.sa:E_nua—ﬁ.‘nuc—w:_omu_dnnmou
£ Fnani

intemos i os, t 8 bles y operativos

Revisar y de ser necesario lizar los les cor dientes, v
especialmente si el proceso sufre cambio

Curoplimi ivo

Codigo de Btica

No socializar con el personal el codigo de ética

Socializar como minimo una vez el afio ¢l codigo de ética, y con el
personal de nuevo ingreso en cuanto se incorporan, estos deberdn frmar
la constancia de conocimiento del codigo de ética




Red

\rea evaluada

Probabilidad

Descripeion del riesgoe

Severidad

(gestionar ¢l riesgo)

Observaciones

No realizar el calculo de impuesto sobre la renta a empleados en

Al mgresar un empleado a planilia saiarial, y gestionar is aprobacién del

", b 3 3 9 contrato se determina si el total de ingresos supera los Q48,000.00 y
relaoibn dv dependencia debe calcularse o no retencion de Isr en H_un__“ﬂ% dependencia
La informacion necesaria para le pago de los mpuestos en relacion de
dependencia es generado a traveés de un reporte muxiliar proveniente del
Cilculo incorrecto de los impuestos 3 3 9 sistema de planilla lo cual minimiza el riesgo de error, la declaracion es
Presentacion de impuestos ante Ia SAT revisada por el Contador General y 51 conlleva pago es revisada por la
Directors Financiera quicn realiza el pago en el sistema bancario
23 | Cunplimicnio nomativo Jcaes]  Comisbley n , TR . ) o
Financiera No gt de a proveedores afectos a Isr por El impuesto se aplica 31 ¢l contribuyente vsti afecto a este régimen y se
estar inscritos ¢n ol régimen opeional simplificado sobre ingresos 3 4 12 le debe entregar su de retencion de Isr pondi I
de actividades lucrativas. Declaracion jurada y pago mensual cual le sera desvontada de su pago
No presentacion en tiempo de las declaraciones de mpuesto 3 3 9 e, cabe g " nn_nE_E_b.&u F#808 06 SAT e ovitas prysoniar
fuera de tiempo v la fecha esta consignada en ¢l formulario a pagar
La informacion necesaria y Ia declaracion para le pago del impuesto del
Caleulo incorrecto de los impuestos 3 3 9 Igss es geneada por ¢l sistema de planills lo cual minimiza el riesgo de
Presentacion de impuestos ante el 1GSS error, la declaracion es revisada por el Contador General
No presentacion en tiempo de bs declaracion de impuesto 3 3 9 Wa i e ol calendiio de pigon y 1 Shche e#ld cornigriada o el
formulario 3 pagar
PROMEDIO DE OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO 3 4 10

Congclusion: El sistema de control interno de Fundacion Margarita Tejada para nifios con sindrome de Down, es eficiente y eficaz, proporcionando una
seguridad razonable de que el proceso de preparacion de la informacion financiera es fiable. La Fundacidn Margarita Tejada para nifios con sindrome de Down
|tiene procedimientos eficaces para asegurar el cumplimiento de leves y normativas que lo sean aplicables; v la mdxima autoridad conoce hasta qué punto la
Fundacion Margarita Tejada para nifios con sindrome de Down esta alcanzando sus objetivos operacionales.

bre del Responsable

Sto

Maria Olga Diaz Ortega de Rojas

Presidenta y Representante Legal
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b) Mupa de Riesgos

Fundacion Margarita Tejada para nifios con sindrome de Down

2023

Mapa de riesgo

Probabilidad 1 3

io de Salud y Asitencia Social, a

través de la Comision .?o._ss de Evalaacion repecto a la elaboracion del Eh: de Trabajo

la ¢ ion adcouada del Recurso Hum

Zc

aeEv_E:n:..c de las metas fisicas establecidas on

ﬂ

Lt =n~0n e

P

3
4
5

el

,Zc contar con los ?Er: suficientes para cubrir las cvrmum,.c:ﬁ

= ¥
T 1

enlap ion de la do
en lap i6m de los i

¢l plan de trabajo

tacion en ¢l Portal de Q:u.nnn_uvﬁu

£ 1

requeridoy por la Comision .

._.ncn:.s de m«-—:moas del va.#m y enmarcados en ¢l convenio suscrito de Provision de

|Servicios de Salud Piblica y Asi

ia Social

,chEv_E:qu en __. actualizacion de la Licencia Sanitaria Dircooion General de
io il ¥ Control de Salud (Draces) del MSPAS

'R

Vi

-

i0n de fos 1

1
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£
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que

takhl, 15
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14 los p

s administrativos, |

5 IFE-1

5 15.00 _ CN-2

. — e
I

3

Severidad




¢) Plan de Trabajo de Evaluacién de Riesgos

Fundacién Margarita Tejada para nifios con sindrome de Down
2023

Nivel de

Ri Controles Recome

1 plir con los i ientus recibidos del
1 gﬁwm_.n:n - wh..:.m i .»m_ﬁw—e_u Rosists v E-1 0.5:1__3.2.5 da los procedimientos en In normativa Alta Recursos Internos Directora Financiera 01-ene-23 31-dic-23
través de la Comisién Técnica de Evaluacion vigente
repecto a la elaboracion del Plan de Trabajo
Ma asa:..w?,: Ia E:.B.sm.c” hﬂu”_.,_..__.w& del 3 e » Ditestorss Bigontiva,
I 10. ) pr normati 4 e =, ~dig-
2 cutngiliiiecibs do Ie mster fiiass cotabloidas] E-2 Alta Recursos Internos ._n_w_dnqma.ﬁ y 0l-ene~23 31-dic-23
. inanciera
en ¢l plan de trabajo
La Direccion de Programas, verifica los expedientes
" i - de manera aleatoria, para verificar que contengan Directora de .
Banadise 1ot - . ¥ y kD _dic.
3 = L dadeip e toda la informacién documental con la que deben de RN Recursos litetce Programas Ol-enez23 el
contar y que es requerida para su ingreso
Revisar Ia disponibilidad bancarin, v en caso de ser
No contar con los fondos suficientes para necesario solicitar la autorizacion para realizar " 1 . s
; : y it - 3 -
4 ubrie bos ohligaaionas 0-7 préstam de los fondas privados de la Pundacisn sl Alta Recursos Internos Directora Financiera 01-ene-2 31-dic-23
convenio, para cubrir lo faltante
AR Fomd Eomicst e T
¢ ¢ ’
5 L = b i 2 C al - - 31~dic~23
. documentacion en el Portal de Guatecompras - comprobante de la publicacion esta adjunta a la iy Rosmoe lizog .an_..ﬁa_. m“.a:nn..._ Clomi2d P
X Directora Financiera
factura objeto de pago
Incumplimiento en la presentacion de los Llenar v enviar los informes de ejecucion de metas
informes mensuales requeridos por la fisicas v financieras en los formatos requeridos por la
Comision Técnica de Evaluacion del MSPAS Comision Técnica de Evaluacién del MSPAS y la ’ . 3 .
i "o 3 o Int D Financ - =
. y enmarcados en el convenio suscrito de a1 publicacitn en ¢l Sistema de Control de Informes de >=w Rapmeony Sne: NENRER. SThapciace Ol St
Provision de Servicios de Sahud Pablica y Cumplimiento (SCIC) del Ministerio de Finanzas
Asistencia Social Publicas, a cargo de la Directora Financiera
Incumplimiento en la actualizacién de la El tramite de actualizacion de la licencia debe
7 |Licencis Sanitaris Disecoion General de CN-2 fhiciarec antes del vencimiento para contar son In Alta Recursos Internos | Direstora Ejecutiva 01/02/2023 15/05/2023
Regulacion, Vigilancia y Control de Salud licencia Sanitaria vigente para la atencion que se
(Draces) del MSPAS brinda en la institucion




Falta de actualizacion de los les que
regulan los procesos internos administrativos,
finaniceros, contables y operativos

Ref. Ti

Ricsgo

Controles Reeomendados

Puesto

Priorvidad de Recursos Internos

implements: o Externoy

Recursos Internos

Directora Financiera

Puesto

Fecha de Inicio Fecha Fin Comentarios

Responsable

0l-ene-23 31-dic-23

lel Responsable

Maria Olga Diaz Ortega de Rojas

Presidenta y Representante Legal




