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INTRODUCCION

A medida que ha evoluclionado el comercio y la industris,
asi también s8e ha elevado el nivel de los organcs,
instituciones y formas de fiscalizacién, llegando a controlar
v verificar todae y cade una de lse opersaclones que ejecutan;
las cuales van de actlvidaedes complejas y dellicadas, hasta
gencillas y rutinerise; tal como funciona la Auditoria en
las actividades de control v supervisidén en el proceso
administrativo y operativo de las compras por €1 Régimen de

Cotizacionee en uns Empresa de Telecomunicaclones.

En el contenido del presente trabajo, se describe lo aue
se entiende por empreea y servicio de telecomunicaclones,
asi como la situmeclion de las telecomunlcaciones en Guatemala
¥y las regulsciones legales naclonalee € internamclonales que
lo norman, y una descripcion de la estructura organica y las

funciones de las dependencias qQue la pueden integrar.

Asimismo, ee menclona lo relativo a la Estructura de
Control Internc, el cual es enfocado desde su definicién y lo
que CcOonocemos Como conirol interno conteble ¥ control interno
administrative y euw importsncis pars hacer més fécll y
eficiente 1la funcidn de administrar, presentando las mAs
frecuentes deficlencilae administrativas de control interno en
el régimen de: compras por cotizscliones, v ias

recomendaciones, con el propdsito de ser evitadas.



En el capitulo tercero, se define lo que es Auditoria
Interna, como actividad de fiscalizaci6n, indicando su
importancie y apoyo que proporcicns & la administracion de
la empresa, como una dependencis independiente, con funciones
en una corganizacidn propim, de scuerdo a las caracteristicas
v naturaleza de la entidsad, se presentan algunos
procedimientos de Auditoria Interna gue pueden aplicarse para
detectar errores y/o irregularidades en las compras por el

régimen de cotlzaciones.

También se define lo que es un Departamento de Compras,
sus obJjJetivos, organizacidén y funcionee, como una guia o
manual de funciones y responsabllidades que debe asumir vy
ejecutar el Jefe del mismo, bara hacer productiva y eficiente
su funcidén, se describe al Régimen de Compras, como un
método o procedimiento utilizado para ejecutar las compras en
la empressa, desciblendo los diferentes tiros de compras que
establece 1la "Ley de Contrataciones del Estado” (Decreto
Numero 57-82), en donde se detalla su aplicacién, ventsjas y

desventajas.

Ee de mencionar que el enfoque que se le dio al presente
trabajo de tesle, es desde el punto de vista estatal, es por
ello que se hace énfasis en las regulaciones que rigen estas

instituciones.
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Se define exclusivamente lo que se conocé como “Compras
por el Regimen de Cotizacliones"”, presentéandose sus
rrincipales fundamentos legales y una descripcién de 1los
aspectos mae lmportantes que le son apllicables e 1identificar

los diferentes formularioe o formatos utilizados.

Finalmente se presenta un caso practico, con los
procedimientoe & ejecutar en el régimen de compras por
cotlzaciones, en sue fases de adjudicaciodn, tramite de
autorizaclion de wuna Orden de Compra ¥y £1 procedimiento de
ingreso de bienes, aceptacioén de serviclos vy el
correspondiente pago al proveedor, mostréandose flujogramss

para llustrar el proceso ordinario en dicho régimen.




CAPITULO I

1. ASPECTOS GENERALES DE UNA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

Previo a tratar aspectos especificos, relacionados con
ls8 Empresas de Telecomunicaclones, se consldera necesarlo /e
indispenssble, dar s concocer una serie de conceptoe, 9?9‘ el
proposito de comprender en una mejor forma, lo que abaéca una

empress de Telecomunicaciones; en tal sentido, tenemos que:

Empresa:

Se entiende por empresa, a toda aquella “entidad
integrada por el capital y el trabajo, como factores de 1la
produccién vy dedicada a actividades industriales, mercantiles
o de prestacitn de servicios con fines lucrativos v con la

consiguiente responsabilidad” 1_/.

Servicio:

Es la actividad que se genera v esta destinada "a
culdar intereses o sétisfacer neceslidades del pﬁblico o de
alguna entidad oficial o priveda” Z2_/; edemplo: todos
aquellos de carécter priblico, privado o goclisl, teles como la
rrestacién y suministro de 1la Energia Eléctrics, Agua

Potable, Servicilo Telefdnico, etc.

1./ Diccionario de la Lengua Esrpafiola
Pag. 518

2/ 1IBID P&g. 1197



Telecomunicaciones:

Se puede entender como la actividad que “consiste en
cualquiera de los medios de comunicacion a distancia™ 3_/,
encontréndose entre algunos de ellos el medio telefénico,

telegrafico, fax, telex, etc.

Servicio de Telecomunicaciones:

Ee todo "el que se presta a través del conjunto de
elementos, equlpos e instalacliones que constituyven 1la red
teleftnica y permiten & los abonados comunicarse entre ellos,
va sBea en una misma ciludad o entre dos ciudades o paises”
4_/. - Se entlende como sbonado, & todos aquellos usuarlos o

clientes de la empressa.

1.1 DEFINICION DE EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

Es aquella entidad dedicada a producir‘ Vv prestsar el
servicio de telecomunlcaclonee a distesnclae yva sean locales,
nacionalee o internacionales, en beneficio de una socledad,
en tal sentido su funcidén principsl, es 1la de mantener
comunicada a toda 1la poblacidén (tanto nacional como
internscional), con el propésito de impulsar el desarrcllo

econdmico b4 socisl de un paie.

3./ Diccionario Ilustrado Sopena de la Lengua Espaficla
Pag. 942

4_/ Compafila Antnima Naclonal Telefénica de Venezuela
Reglamento del Servicio Telefénico
Pag. 1
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1.2 SITUACION DE LAS TELECOMUNICACIONES EN GUATEMALA

En el afio de 1,971 aproximadamente, se fusjionaron en
Guatemala dos empresas de telecomunicaciones, con el
propésito de prestar conduntamente y bajo una misma
personeria Juridica, el servicio de las telecomunicaciones,
dichas empresss fueron QUATEL Internacional y Teléfonoe
Nacionales (empreea estatal adecrits al Correo Nacional),

denominéndosele "Empress Guatemalteca de Telecomunicaclones.

El objetivo fundamental que llevd a cabo tomar esta

decigitn, fue el de acelerar conjuntamente el desarrollo

econdmico y social e impulsar tecnoldgicamente el servicio de

las telecomunicaciones.

Actualmente se conocen dos empresas legalmente
constituidas para la prestacién de estos servicios, como 1lo
son las empresas "GUATEL" y "COMCEL", la rrimera de ellas que
se dedica a 1la explotacién de los diferentes medios de
telecomunicaciones y la segunda de ellag exclusivamente a la
de Telefonia M6vil Celular, lo que cominmente conocemos coOmo
Teléfonoe Celulares, utilizando ambas ohdas de frecuencia

diferentes pero con la misme infraestructura tecnolégica.

Por el deearrollo acelersado que tiene la tecnoclogia en
la8 telecomunicaciones, se prevé un desarrollc substancial
en Guatemala y poesiblemente el surgimiento de otras empresas

dedicadas & la prestacidn de este serviclo.




1.3 ASPECTOS LEGALES QUE REGULAN LAS TELECOMUNICACIONES EN
GUATEMALA

La Empresa de Telecomunicacliones fue creada como
dependencia estatal descentralizada autéonoma, bajo el Decreto
No. 1471 del Congreso de la Republica, publicado en el Diario
Oficial el dia 13 de abril de 1,871, coneslderéndose que por
los  &vances tecnolégicoe  en los servicios de
telecomunicaciones, era de importancis nacional, reguler . la
prestacion del servicio publico de telecomunicacionee a nivel
naclonal e internacional vy aque las roliticas fueran
congruentes con su desarrollo, en bénefidio de la sociedad y

en resguardo de los intereses naclonales.

El Decreto citado &n el p&prafo anterior: constituyve vy
es utilizado como la LEY ORGANICA de la misma. 1la cual reguls

sus gctividades v funcionamiento en el &mbito nacional.

Con el obdeto de controlar atin mas las actusciones de la
empresa, fueron creadas para el efecte veries regulaciones de
caricter legal, en las cuales descansa la administracién, por
constitulr, herremientas administrativas de control de

oreracidén y funclonamiento.

Como instrumento que régula lae telecomunicaciones
internaclonales, se suscribid en la ciudad de Nairobi, Kenya
el dis 6 de noviembre de 1,982, el tratado internacional

denominado “Convenio Internacional de Telecomunicaciones",




mismo que persigue reglamentar 1a Iimportancia en el
crecimiento de las telecomunicaciones, con el fin de
facilitar las relaclones racificas, la cooperaciodn
internacional ¥ €1 desarrollo econfmico ¥ soclal entre los
palees & travée de las telecomunicaciones, constituyéndose
como un instrumento de 1la Unién Internacional de
Telecomunicaciones, en €l cual s8e establece brindarse
cooperacién técnica., principalmente & los paises en vias de

desarrollo en el campo de las telecomunlicaciones.

3.4 ORGANIZACION

Una empresa de Telecomunicaciones, como cualquier
entidad tiene su organizacién formal y funcional que 1le
permite desarrollar sus funciones y optimizar sus recursos,
para la prestacién de los serviclos y la ejecucidn de sus
actividades con la mayor eficlencia y eficacia, y de esta

manera cumplir con loe objetivos para los cuales es creada.

La estructura orgénica, se puede reflejar mediante una
grafica (ORGANIGRAMA), en la cual se puedan identificar
facil y en forma concreta los diferentes niveles ae Autoridad
v Responsabilidad; en tal sentido, para una empresa de
telecomunicaciones, se debe elaborar un organigrama de
acuerdo con la naturaleza de las funcionee que realiza cada
una de sus dependencias, como por ejemplo: Direcclones,
Departamentos, Secciones y por Gltimo Unidades; como se

muestra en 1la GRAFICA No. 1.

PRUPlE[]AE[]TU\ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Biblioteca Central




GRAFICA No. 1

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES
ESTRUCTURA ORGANICA

e JUNTA
NIVEL SUPERIOR DIRECTIVA
AUDITORIA
INTERNA
SERERCIA
BENERAL
DEPENDENCIAS
STAFF
SUB-BERENCIA
BEMERAL
AREA DE AREA AREA DE AREA DE AREA DE ARER DE
GERENCIAS | RECURSOS EJECUCION ¥
HOHANDS . FINANCIERA nrormatica | leuantricacton ] |cowvror prove | wantenrniewto
DEPTOS.
SECCIONES
UNIDADES 6




Ee de menclonarse que por la magnitud de estas empresas,
puede decirse que funcionan como una Sociedad Andénima,
tomando como base la estructura orghnica de ellas:; ejecutando
las actividades de una empresa de telecomunicaciones, tenemos
que, la autoridad méxims puede estar representada por una
Junta Directiva, a quien 1le correspcnde ejercer la
rlanificacidén, direccidn y coordinacidn de las actividades de
la empresa, las cuales deben estar orientadas a rrestar a los
usuarios, todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionalees como 1internacionales, quien a s8u vez delega
funciones administrativas a 1la Gerencia General vy demés
Gerencias que de acuerdo con sus necesldades puedan existir,
paras que administren sus recursos, correspondiéndole diriglr
lag nmctividades técnices y sdminietrativas de la empresa vy
responsabilizarse directamente ante la Junta Directiva por el

correcto y eficaz funclonamiento de 1la institucitdn.

De mcuerdo a la grafica anterior las dependenciae pueden

estar estructuradas de la sigulente forma:

- Dependencias Staff
Se le denominan asi, al grupo de dependencias que en forma
directa ayudan & 1la Gerencla en 1la administracitn,
planificacidén., eupervisidn y control de las actividades de

la empressa, tales como:

Auditoris Interna

t

Asesoris Juridica

Relaciones Publicas

Asescories Técnicas



Correspondiéndole a cada una ellas funciones especificas,
con el propbésito de colaborar con la Gerencia en la féacil

vy adecuada toma de decisiones.

Para una medor distribucién de sus actividades, lae

mismas pueden ser ejecutadas, balo un esgquema de Areas de

trabajo, las cualeg rueden denominarse Divisiones de trabajo

o Sub-Gerencias, describléndolas a continuacliédn, asi como sus

principales funciones.

Area de Recursos Humanos

Sus funciones consisten en seleccionar, reclutar y
adminietrar los recursos humanos que participan en la
operacidn de la empresa, asi como velsar por su
capacitacidn, seguridad y bPienestar, siguiendo una
politica definida de administracién de personal, gue sea
favorable, tanto para los fines de la empresa, como para

el desarrollo integral de sus trabajadores.

Area Financiera

Las actividades princirales que se ejecutan en esta
dependencia, consisten en planificar, organizar, dirigir y
controlar las operaciones econSmico-financieras, asi como
el registro contable y presupuestario de los ingresos y

egresos de la entidad, a efecto de lograr su deearrollo

constante dentro del contexto de las telecomunicaciones.

-




Ares de Informética

Las funcionee que ejecuta en la organizacién, conelsten en
coordinar, dirigir y edecutar funciones tipicas de
control, manedo v rrocessmiento de informacion para todas
lag 4Areas de la empres&s, I1ncluyendo velar por los
controles de calidad de la misma, asl como realizar las
adguisiciones adecuadas de equipo de coOmputo,
comprendiendo software y hardware, proporcionando apoyo en

loe diversoe sistemas de informética.

Area de Planificacidn

La funcién de eesta divisién consiste en planificar el
desarrollo de los servicios de telecomunicaclones, asil
como, coordinar y controlsr la planificaciodn de 1las
actuales y futuras expaneiones, asi mismo rarticlpar en la
coordinacidn, para la elaborscion de futuroe proyectos,
con el proptsito de satisfacer 1lm demanda en las

telecomunicaciones.

Area de Ejecucién y Control de Proyectos

Como su nombre lo indica esta Area, est& encargada de
eJecutsr vy controler el desarrollo de los diferentes
proyectoe que pone en marcha la empresa. va sean estos
contratados o por administracién, asil como la construccilotn
Y montaje de la infrasestructura para la prestacidén de los

servicloe de telecomunicaciones.



Area de Mantenimiento

La funcidén bésica v principsl, es brindar el
mantenimiento preventivo y correctivo, a 1los diversos
equipos de la empresa; con el propdsito de mantenerloe en
perfectas condiclones de uso y de esta maners brindar los
serviclos de telecomunicacionee sin ningin problema: rpor
1o cual genera y proporciona los linesmientoe de
organizacion, direccitn, eupervielidn vy control del
mantenimiento de loe equirpos e inestalaciones de
telecomunicaciones, con €l fin de garantizer la optima
utilizacién de los recursos y rproveer servicios de
telecomunicaciones dentro de los mées altos nilveles de

calidad.

Area de Comercializacién

A esta &rea de 1la empresa. le corresponde la
responeabllidad de comercializar los servicios de las
telecomunicaciones, con el propb6sito de esatisfacer las
neceeldades de una socledad, asl como buscar su expansion

8 nivel naclional e internacional.

10

.




CAPITULO II

2. CONTROL INTERNO

2.1 DEFINICION

Se puede decir que es una herramienta que utiliza 1la
administracidén de una empresa, con el objeto de optimizar el
grado de eficlencla, en la ejecucidn de sus labores y para
salvaguardar sus blenes; en tal sentido "El Control Interno
se reflere a todos los diversos métodos y medides adoptados
dentro de una entidad pera ealvaguardser sus activos,
comprobar la exactitud y confisbilidad de su contabllided y
otroe datos, promover la eficlencla operaclonal y fomentar 1la
‘adhesién 8 lae politicase administrativas prescritas” 5_/; en
nuestro medio se le conoce como Estructura de Control
Interno, que consiste "en las politicas y procedimientos
establecidos, para proporcionar seguridad razonable de poder

lograr los obletivos especificos de la entidad” 6_/.

En 1la actualidad, la literatura moderna, vya distingue
entre el control 1interno contable y el control interno
administrativo, presenténdose en la Norma No. 14 del
Instituto Guatemalteco de Contadores Piblicos vy Auditores,
como la Estructura de Control Interno, evaluada en Ambiente

de Control, Sistemas Contables v Procedimlentos de Control.

5_/ Praun Reyees Aldana & Asoclados
Segundo Programa de Actualizacidn Profeeional, Pag. 2

6_/ Norma de Auditoria No. 14, Pég. 83

11



2.1.1 Control Interno Contable

El control interno contable comprende el plan de
organizacién y los procedimientos y registros contables,
necesarios para salvaguardar los activoe de la entldad, asi
come la confianza en la informacidn financiers, incluyendo en
ellos loe "métodos y regletroe establecldos pars identificar,
reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las

operaciones de una entided” 7_/.

2.1.2 Control Interno Administrativo

Efectivamente el control internc administrativo, también
incluye el plan de organizacién y los procedimientos ¥
registros, pero no se limlta tnicemente al anélisis de esta
informacién, sino que est& orientade directamente a 1la
autorizacifn que tiene la Administracidén o Gerencla. en su
funeclén con la responsabllidad de lograr los obletivos de 1a
entidad. Por ello se puede indicar que el control interno
administrativo lo comprende, todo tipo de disposiciones
administrativas como normas y politicas establecldas,
v que son “aguellos procedimientos y politicas mdicloneles al
ambiente de contrel y al sistema contable, establecidos por
la gerencia, pars proporcionar una seguridad razonable de

roder lograr los objetivos especificos de la entidad” 8_/.

7./ IBID, Pag. B84
8_s IBID, Péag. B84
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Es por ello que este estudio, estf orientado béesicamente
a describir & mée detalle este tipo de control: indicéndoee
entonces que conslste en la elaboracién, desarrollo e
implementacitén de pollticas administrativae, para promover la
eficlencia en todas las operaciones de una empresa, por lo
que pruede delimitarse por A&ress de trabajo, como ia
produccidn, comprase, ventas, etc. existlendo para cada una de
ellas, controles individuales que deben ser implementados con
el propésito de obtener mayvor eficienclia y eficaclia en los
resultados; como ejemplo, pruede enuncilarse que pars el caso
de las compras, puede elsborarse unvprocedimiento rara llevar
a cabo un adecuado concurso o bien tener una adecuada Vv
confilable informacioén para realizar la seleccidn de
proveedores, con el obleto de adjudicar la compra & qgqulienes
ofrezcan a menores costos vy buena calidad loes productos que
se necesitan; en el Area de las ventas, pueden llevarse a
cabo rprocedimientoe de cotizacidén de productos similares a
los elsborados o comparar nuestros indices y estadisticas
contra log de otras empresse y ssil, conocer cbmo se encuentra
el mercado local y/o internacional, para colocar nuestros
productoe, a precios competitivos. A medida éue ge van
seleccionando las fases de operaclén, sesi también se pueden
disefiar las politicas o procedimientos para la ejecucidén del
trabalo de mcuerdo & 1as'cirounstancias ¥ neceeldades que gse

prresentan.
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2.2 IMPORTANCIA DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

El desarrollo, evolucién y expansién que han sufrido las
operaciones mercantiles y en general los negocios, formando
organizaciones maAs complejas a nivel mundial:; ha sido
rroducto del buen desempefio de la funcldén administrativa y
bésicamente a la diversidad de controles que han
implementado, en la ejecucidén de las labores, las cusles van
deede la funcién operativa o productiva, hasta 1la misma
funcidén administrativa en cada una de las actividades o

transacciones de cada empresa.

Las formas de hacer negocios han cambiado, de acuerdo
como s8e ha introducido en ellos la tecnologia, es decir que
se ha incorporado, para hacer més raplides v eficlientes las
operaciones mercantiles, sl también los controles
internos, han eido modificados, de acuerdo B las
circunstancias, lo cual hace pensar que la misma funcidén de
administrar y controlar, es camblante y estA suleta =&

modificaciones constantemente.

Los controles internos, son sindnimo de seguridad rara
la empresa, dando razonsbilidad a las operaclones que se
ejecutan y llevando un proceso de evaluacitn para establecer
81 las mlismas se realizan Unlcamente cuando son sutorizadas;
es por e£11o que su importancla bésicamente se reviste en el
sentido de evitar fraudes y por consigulente buscar la méAxima
eficiencls en la empresa, evitando actos 1licitos, sobornos ¥

otroe actos dudosoe o llegales, en perjulcio de la entided ya
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sea en las &reas de pagos, cobros y otras como almacenes,
esto pone de manifiesto, que no sdlo en el &rea de efectivo

se pueden dar acciones ilicitas.

Comc una herramienta importante en la sctualidad, y de
acuerdo con lo que se menciond anteriormente de la influencia
de 1la tecnologia en los negoclos, se puede mencionar que el
uso de las computadoras, no solamente pueden ser utilizadae
para registrar oreraciones y llevar el control de los activos
fijos de una empresa; sino que también, para 1llevar el
control de 1la produccién, T“INICIAR AUTOMATICAMENTE LA
ELABORACION DE LAS ORDENES DE COMPRA DE MATERIALES", as! como
desarrollar otras funciones dentro de la empresa es8 declir,
que cads dia Be ve una automatizaclidn mayor de 1las
operaciones, las cuales hacen mée fAcll, la funecién de
administrar loe recursos; es por €llo que en la actualidad el
uso de equipo de telecomunicaciones ee ha generalizado vy ha
brindado grandes beneficlos en la evolucitn y crecimlento de
lo8 negoclos, vy& s8ea para transmitir datos o iniciar
operaciones, con lo cual observamos, que el control interno
no son tnicamente procedimlentos o politicas de cfmo ejecutar
un trabalo, sino también la seleccidén de los elementos &

utilizarse para una mejor edecuciodn.

Por lo expuesto anteriormente, es claro deducir, que 1a
estructura de control interno que se implementa en cada
empresa, es fundamental para alcanzar los obletivos deseados,

debido a que en base a elloe se estandarizan y controlan las
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operaciones, con €l objeto de mejorarlas, camblarlas o

sustituirlas sl fuera necesario.

El mecaniemo de viglilar si se est& cumpliendo con 1los
controles establecldos, conlleva que los mismos sean
debidamente evaluadeos, y para e€llo la funcidn de Auditoria es
observar gue "Los reguerlimlentos de la Evaluacidén de 1la
Estructura de Control Internc se derivan de la Segunda Norma
de Auditoria reletiva & la Ejecuci6én del trabajo, en la cusl
se establece que: "Deberé efectusrse un estudlo sproplado y
evaluacién del Sistema de Control Interno existente, como una
base para confiar en &l y para 'determinar la extensidn
necesaria de las pruebas a las gque deberé&n concretarse los

procedimientos de Auditoria.” 9_/

En conclusion la importancia que tiene la evaluacién de
la estructura del control interno, se debe a que el mismo
estl sujeto de andlisis y evaluar la eficlencia y eficacia de
las funcliones de la empresa cuya importancia radica en poder
evaluar los dos tipos de errores potenciales que cualguier

empress puede enfrentar como loc son:

A Errores de Poblacién: que consisten en el condunto de
transacciones u operscionee que se deben llevar s cabo, ya
sea omitir alguna de ellas o incluir alguna gque no

deberia ser incorporads, ¥

9 / Praun Reyes Aldana & Asociados
Op. c¢it. Pag. 12
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Errores de Exactitud: aqui pueden 1identificarse 1los
errores consistentes en las diferencias de informacidn
captada y procesada que presupcne valores aritméticos o de
slguna informacién, tales como: fechas, cantidades,

descripclones, valores, etc.

Para comprender y evaluar de una mejor manera los

diferentes tipos de control, se pueden clasificar en:

- Control Circundante,

-~ Control en el Limite de las Transacclonee,

- Control en el Procesamiento de la Informacidén y

-~ Control en la Custodla de Valores

Control Circundante: Este tipo de control, consiste
bé&slcamente en un indicativo general que tiene la
administracién de la empresa, como la Gerencla, la Junta
Directiva b4 los Funcionarios encargados de la
implementacldn de los controles, el cual tiene un impacto
indirecto en 1la confiabilidad de la informaclidn que se
procesn o las actividades que ee realizen por sistemas

especiflcos y/0 ciclos de transacciones.

Control en el Limite de las Transacciones: Ee el control
que esta disefiado para prevenir y detectar errores de
poblacién y de exactitud que se reflejan en la captura de
la informacidén por las transacclones u operaciones

realizadas.
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- Control en el Procesamiento de la Informacidn: El +tipo

de control en el Procesamliento de la Informecién, es

el

que se implementa en cads una de las fases o etapas, para

el procesamiento de la informscidn o ejecucién de

las

taress especificas, hasta llegar & obtener la informecién

final que puede ser reflejada en un documento, informe,

dictamen o un Eetado Financiero.

- Control en la Custodia de Valores: El control Relatilvo a

la Custodla de Valores, est&d encaminado a rroteger

especialmente, los sactivoe propice vy alJenos que por su

naturaleza, sean vallosos 1y movibles, tales como:

los

valoree negociables y el efectivo, por 1lo cusl, estén

diseflados & prevenlr y detectar 1lm pérdids, robo o

deterioro de loe mismos.

En la evaluacidn de cada uno de loe controles descritos,

el Auditor tendr&s que llevarlo a ¢asbo con técnicas vy

procedimientos especificos; la evaluaciédn de los mismos,
seré objeto de andlislis en este capitulo, sin embargo se
a conocer los procedimientos generales de evaluacidn de
estructura de cﬁntrol interno, que puede ser a través de:
— Descripciones Narrativas,

- Cuestionarios de Control Interno,

- Gr&ficas o Fludogramas.

Para sBu evaluaclidn se puede seleccionar el método

acuerdo a las siguientes premisas:
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- Qué clase de cliente o empresa se trata, es declir 1la
actividad a que se dedica,
- La magnitud o tamafio de la empresa , ¥

- S1 se desea dar confianza en el Control Interno existente.

2.3 DEFICIENCIAS ADMINISTRATIVAS DE CONTROL INTERNO MAS
COMUNES EN EL REGIMEN DE COMPRAS POR COTIZACIONES

La empresa de telecomunicaciones, por tener la
caracteristica de ser una entidad del estado, en Guatemala,
como fue mencionado en el Capitulo anterior, debe sujetarse &
clertas regulaciones legales vigentes, en tal sentido rara
llevar a cabo la ejecuclién de sus compras o adguilsicién de
bienes o servicios se rige por lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto No. 57-92)
del 27 de octubre de 1,892; sin embargo como toda
organizacién mercantil, afronta problemas administrativoe de
control, gque provocan una serle de deficiencias, las cuales
por su importancla, se presentan a continuacién, las

principales:

2.3.1 A finales de cada periodo fiscal, ese observa con
frecuencia, aque muchas de 1las dependenclias de la
empresa, no han podido comprar y/o contratar los bienes
o eservicios gque se han presupuestado, lo cual es
producto, entre otras causas, el no contar con una
prlanificacién adecuada y por el temor de ©perder 1la

asignacidén presupuestaria respectiva, en vieta que
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.3.2

sobre este materia, la empresa se regula segin 1lo
establecido en la Ley OrgéAnica del Presupuesto y su
Reglsmento, en el cual se indlicae gque cada presupuesto
anual, es lndependiente unc de otro, provocando que a
esa fecha, se elabore una serlie de reauerimientos de
comprea o pedidos, los cusles s8e scumulan al final del
afio vy muchos de elloe deben ser anulados ror falta de

tiempo para la culminacién de su tramite.

En el momento de elaborar un requerimiento de compra o
predido, cada dependencia, no ;1eva a cabo una adecuada
evaluacion, rara establecer 81 lo solicitado se
encuentra en existencia en las bodegas o almacenes de
la empresa, 1o cual revela, que no existe un adecuado
control e integracidn de informacién en el manejo de
las bodegas y/0 almacenes, en relacién con el

procedimiento de compra.

Como un efecto paralelo al punto anterior, también se
observa con frecuencia, que no existen procedimientos
de control, sobre el proceso de compras, que permita
establecer 1as necesidades reales para la sadaulsicién
de bienes, provocando que las dependencias al requerir
sus bilenes, no efectien un anAlisis previo para
establecer la capacidad de almacensjle en las bodegas o
almacenes v tener gque arrendsr bodegas b4 por
consligulente realizar erogacliones de fondos a veces

innecesarios.
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2.3.4

Por 1la complejidad y dimensidén de la empresa, (por lo
general cuenta con un nimero grande de empleados) como
se observa en el Organigrama presentado en el Capitulo
I anterior, cada una de las dependencias, tampoco
aplican el procedimiento de compras de JUSTO A TIEMPO
( JAT ), el cual entre otros beneficios, establece que
las comprag o contrataciones, pueden efectuarse
exactamente cuando se necesliten los blenes v/0
serviclios, y &8sl evitar el problema de no tener
capacidad en almscenaje; en vista que el proveedor
puede efectuar entregas parclales, segtn se vayan
requiriendo 1loe blenes en el proceso administrativo o
rroductivo, obteniéndose beneficios financieros y
administrativos (de control de bodegas o reduccién de

costos).

Al momento de invitar a cotizar a los proveedores, los
mismos no son seleccionados adecuadamente, tomando como
base y referencia, por ejemplo un archivo de
Proveedores Precalificados, por naturaleza de actividad
a la que se dedican, lo que ocasiona que al momento de
evaluar las cotizaclones, los mismos no se dediquen a
producir o vender lo solicitado, carecer de la
conatancia de Proveedor Precalificaedo o que la miema no
se encuentre actualizada, dando como resultade un
rechazo por alguna de las dependencias que ejdercen
fiscalizacién en la empresa, provocando atrasos de

tr&mite en los respectivos documentos v porYr
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conslgulente ocasionando incremento en los costos
operativos por aumentar las actividades
administrativas, ademés de las consecuencias que puede
tener en la prestacidén de los serviclos al no contar

con loe bienes y servicios necesarios.

Emitir y enviar cotlizaclones & casas comercimlese que ge
encuentran en COLUSION, va sea por el hecho de estar
ublcados en ia misma direccién o porque sus
propletarios o personeroe son los miemoe o familimres,
faciliténdoles ponerse de scuerde en la fllacidén de

rrecios (los cumles por loc general s8on a&altos en

relaciétn & los del mercado) ¥ con e€llo dafiar 1los

intereses financlieroe de la empressa.

Invitar & cotlzar el nimero minimo de ofertas que ee
regquleren seglin el articulo 16 del "Reglamento de 1a
Ley de Contrataclones del Estado”, aumentando 21 riesgo
de no realizar la compra o contratacidn, debido a gque
g8l un proveedor no la entregs en el tiempo establecido,
sino, extemporaneamente o eimplementq no oferta, el

proceso queda sutomé&ticemente anulsdo.

No emitir el dictamen técnico adecuado a lae
Justificaciones de los bienes v/o servicios
adjudicados, ocasionando que no sea claro, oportuno vy
completo, que origine devoluciones posteriores para su

interpretacién o ampllacion.
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2.3.9 Darle tr&mite a predidos cuyas caracteristicas del bien

o servicio, son muy generales, en tal forma que nadie
ruede ofertar, o que las caracteristicas son mnuy
especificas ocaslionando que el pedido ses dedicedo a
una marca en particular y que solamente wun proveedor

pueda ofertar.

2.3.10 Darle tra&mite a Ordenes de Compra, cuyos expedientes

se encuentran incompletos o cuando un proveedor ya no
sostiene 1los precios de su oferta, por exceso de
burocracia en el tramite internc en la empresa, para

la formalizacién respectiva.

2.3.11 AdJudicar y dar tréAmite a compras cuando no se tienen -

todos los elementos de Julclo necesarios y que de
antemano, e sabe que van a ser objeto de problema V¥
de devoluciones y con ello leslionar los intereses de
la empresa, al no realizar la compra ¢ contratacidn de

sgervicios.

2 Calificar y adjudicar ofertas cuando en las mismas hay

condiciones que las modifican o tergiversan y que no
cumplen con los requisitos establecidos en los

formularioe de cotizacién respectivos.

2.3.13 Adjudicar ofertas cuyo rago es local v sBe requiere

anticipado, debido a que el Sector Piblico no otoraa
anticipos en la adauisicidén de blenes; o cuando el
pago siendo local, se requiere en otra moneda

diferente al Quetzal.

23




2.3.14

2.3.15

2.3.16

2.3.17

2.3.18

2.3.18

Adjudicar compras por valores mayores al monto méximo

eetablecido en la Ley.

Adjudicer vy tramitar compras cuando no se cuenta con
el numero minimo de ofertas firmes, por eer motivo de
anulacién o bien, cuando no existe disponibiliidad

presupuestaria.

Fraccionar deliberadamente una compra, emitiendo
varios pedidos, con el objeto de evadir el REGIMEN DE
LICITACION.

Cotizar a proveedores que tilenen 1a calidad de
intermediarios, siempre que existan distribuidores

directos 0 fabricantes.

Adjudicar una compra cuando dentro de las cotizaciones
presentadas por los ©proveedores, hayan errores
aritméticos o enmiendas en el rubro de cantidades,
precios unitarios o incluso en 1la descripci6n del
blen; en general, cuando se evidencle cualquier
alteracidén de la oferta presentada. salvo que dichas

situaciones sean deblidamente aclaradas por escrito por

el proveedor.

Comunlcar al proveedor adjudicado sobre tal decisidn y
aun mAs, pedlirle que entregue los bienes, sin que 1la
adjudicacidn se encuentre debidamente aprobada por 1la

autoridad administrativa correspondiente.
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CAPITULO I11
3. AUDITORIA INTERNA

3.1 DEFINICION

“La definlcidn més acertada de Auditoria Interna, es 1la
que da el Instituto de Auditores Internos Americanos, gque
dice: “Auditoria Interna es una evaluacion, independiente en
una orgenizacidén destinada & la revisidn de operacionee
contables, financieras y de otro tipo, con la finalidad de
prestar servicios a la administracidn. Ee un control
administrativo que mide y evalta la efectividad de otros

controles”. 10_/

Tomando lo indicado, s8e puede decir que Auditoris
Interna es 1la funcién que ejerce el personal contratedo por
la adminietracidén de una organizacién empresarial, con el
objeto de ayudar a la funcidén de administracidén de una
empresa y por ellc desarrolla actividades de fiscalizacidn en
todse las &reass de la miema, ya sean de tipo <financlero,
administrativo y/u operacional: por lo mismo puede 1indicarse
que eB una herramienta més de la administracién, con el fin
de ejercer un adecuado contreoel y velar por el fiel
cumplimiento de politicas, normas contables, disposicionee
administratives y regulacionee legales, las cuales en su
conjunto ya fueron mencionadas en el capitulc anterior como

la Estructura de Control Interno.

10_/ Revista No. 4 Facultad de Cienciae Econdmicas USAC
Capltulo VII Auditoria
Pag. 153



Por la funcién bésica que tiene la Auditoria Interna vy
ilo expuesto en el pérrafo anterior, existen varios
tratadistas quienes definen que la Auditoria Interna es "El
Control de Controles”; esto slgnifica que la funcién de 1la
Auditorias Interns €s de controlar los diferentes controles
que ha implementado la empressa o compafila v por ello puede
considerarsele como un servicio y/c herramienta de ls
administracitn, porque con su funcldén de revisar las
operaciones Yy evaluar el funcionamiento de la Estructura de
Control Interno administrativo y financiero, vela porque se
implementen fortalezas, siendo asil como la define Wslter B
Meias “La responeabilidad del Auditor debe extenderse a
todae lae &reas de la administracién, tanto de operacidn como
financieras, para proporcionar servicioe constructivos yv de

proteccidén”. 11_/

Sin embargo, aun cuando yva fue definido el concepto de
Auditoria Interna vy su funcidén bésica, para fines de este
estudio, también se puede definir como 1la dependencia de 1la .
empresa, encargada de la fiscalizacidén de las diversas
actividades de una entidsad y para e€llo ee le conoce como
Unidad o© Departamento de Audltoris Interns o simplemente

Auditoris Internsa.

11_/ IBID, P&4g. 153




3.2 TIMPORTANCIA

En la estructura orgénica de una empress de
telecomunicaciones, 1la Unidad de Auditoria Interna, se
reviste de suma importancia, por corresponderle la funcién
de Organc de Inspeccitn, Fiscallzacldén vy Control de 1las
operaclones contables, financieras, sdministretivas y
técnicas de 1la entidad. Principalmente la &actividad de
Auditoria Interna, esté& orilentada a “salvaguardar los activos
de 1la empresa contra fraudes, crear registros contables vy
estados financleros adecuados, como también revelar v
prevenir desperdlcios en las operaclones, mediante 1la
revisitn vy evaluscién de loes controles administrativos en
todas las Areae” 12_/, pror ejemplo en las sctividades, tales
como: Ventas, Compras, Gastos, Bodegas, Almacenes,

Proyectos, Mantenimiento, etc.

La Auditoria Interna., contrarioc a la Auditoria Externa o
Independiente, es ejercida por personal permanente de 1la
empresa, y de acuerdo con el concepto moderno, desarrolla su
funcidn de asistencia y/o0 asesoramientce a las autoridades de
la empress (Junta Directiva, Gerencia, Funcionarios, etc.),
con el objeto de buscar la mayor eficiencia y eficacia en las
operaciones de la miema, constituyéndose asl, como un
elemento de control en el cual se conflm por encontrarse en
un nivel superior Jer&rquico v por ende comprueba y evalia el
cumplimiento de lase politicas, normas vy rrocedimientos

establecidos, asl como de las leyees que le son aplicables.

12_s 1IBID, P&g. 153
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Para que Auditoria Interna pueda cumplir adecuadamente
con las funciones que le corresponde ejecutar, como por
ejemplo, con la realizacidén de estudios especiales para 1la
administracioén, los cuales van desde la misma evaluacidén vy
anAlisis de la informacidn finsnciersa, hasta la flscalizacidn
de procedimientos especificos de trabalJo, asi como la
evaluacién de las diferentes dependenclas de la empresa, en
todo sentido, es necesario que cuente por lo mencs con 1lo

siguiente:

- Apoyo de la administracién, a travées de una divulgacidn de
una politica/declarada en donde 8e haga constar la

autoridad de dicha dependencia.

-~ Una adecuada estructura orghnica formal y funcional, con
el propbésito de ejecutar sus funciones, contando en cada
une de los diferentes niveles, con autoridad v

discrecionalidad para ejercer su funcidn.

- Un &adecuado nivel académico del personal de Auwditoria v
contar con un plan continue de adiestramiento, con el
objetc de smectualizarlos en lss 1innovaciones tedrico-
pr&cticoe afines a la profesldn, asi como tamblén en las

modificaciones y promulgacidn de regulaciones legsles.

-~ Contar con un eguipo multidisciplinario, que le permita
fiscalizar todas las &reas de la empresa y contar con 1los

elementos de Juicio necesarlos para tales fines.




Recursos fisicos, materiasles y equipro adecuado para 1la
realizacidén de sue fines y otras actividades requeridas

por las autoridades superiores.

Un reglamento que regule todo lo relasclionado con esta
dependenclia como por ejemplo: la emisidn de informes
manteniendo una mentalidad independiente con absoluta
confidencialidad; 1libertad de acceso a las diferentes
dependencias de la empresa; acceso & la informeclén gue se
genera en e€llas; comprobacién y verificacién de los
registroe y controles de log blenee vy valoree; poder
evaluar con legitimidad todas las operaclones relaclonadas
con loe ingresos y egresos; reviear con plena eficlencia
los controles en el procesamiento electrdénico de datos:
ejecutar auditoriss de tirpo econOmico—financiero para
verificar la razonabllided de los estados financleros;
efectuar estudics y sauditorise administrativas yv/u
operativas en las Aress de la empresa que Ppor su
importancia sean necesarias; mantener una actitud mental

independiente, etc.

Elaborar y edecutar un Plan de Trabajo que le permita
realizar sus funciones adecuada y oportunamente en
beneficio de las diferentes dependenciass buscando la mavor

eficiencla y eficacia en las operaciones que realizs.

Contar con un Manual de Normas y Procedimientos, el cual
.contenga Procedimientos y Programas de Trabajo para todas

¥y cada una de las Areas a evaluar.



-~ Realizar un eeguimiento adecuado a las recomendaciones
presentadas en los respectivos informes, para establecer

81 han sido tomadas en cuenta en beneficio de 1la empresa.

3.3 FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION

Como reesultado del gran nimero de transacciones, monto
de los fondos que se manejan, la complejidad en las
operaciones de las empreesas pliblicas y privadas, fue como
surglo la necesidad 1inevitable de ejercer un control
constante en todo el proceso, operacional y administrativo,
asi como salvaguardar los bienes a través de la evaluacién de
la Estructura de Control Interno, dicha funcién le
corresponde al 6rgano denominado Auditoria Interna, el cual
ee organiza vy funciona de mcuerdo & la estructura de cada
empress, observAndose que la mayoris de ellas se encuentran
compuestas “de clerto ntmero de direcclones y estas a su vesz
en departamentos y estos Gltimoes en secciones” 13_/, lo cual
ruede comprobarse que no esg producto de una casualidad, sino

del desarrollo empresarial.

3.3.1 Funcionamiento

Lag funciones delegadas a cadas una de las Aress de
Auditoris Interna, est&n orientedas a dessrrollarse de

acuerdo con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

13_/ Revista No. 87 Facultad de Ciencias Econémicas IIES
Auditoria Interna y Externa un Enfoque Socloeconémico
Pag. 4
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(NAGA), Principlos de Contabilidad Generalmente Aceptados,
Codigo de Etlica Profesional y todas las reguleciones té&cnicas
existentes y aplicables a la profesién, con el prcpésito de
controlar en forma diarisa o periddica, les actividades de lae
dependenclae que deben ser fiscalizadaes, previa planificacién
y elaboraclédn de programes y procedimientos de trabajo: en
tal sentido corresponde la fiscalizacidén y control del &rea
de Compras a una Seccidn de Auditoris Interns, ya sea de tipo
Econdmico y/0 Financiero, con el propbdeitc de velar porqgue
existan controles 14 registros adecuados. asi como
procedimientos rara la ejecucidén de suse funciones 4
establecer que el departemento de Compras, cuente con los

recursos necessarios suficlentes.

3.3.2 Organizacién

La organizacién de la Unidad de Auditoria Interna en una
empresa de telecomunicaciones, debe estar orientada para
ejercer un control en todas y cada una de las operaciones gque
se eJjecutan en las diferentees dependenclas, tal y como se
indicé anteriormente; por lo que deben estructurar las Areas
o departesmentos de Auditoria Interna necesarios y lae
correspondientes secciones para dar una cobertura adecuada en
lo que a fiscalizacidn se refiere; para finee iluestrativos,
Be presenta una gréflica (ORGANIGRAMA), bajo el cual puede
elJercer sus funciones Auditoria Interna, como se muestra en

la GRAFICA No. 2.

PROPIEGAD NE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Biblioteca Central




GRAFICA No. 2

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES
ORGANIGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR
IHTERND
SUB AUDITOR
IHTERNO
SECRE;QR!Q
. RECEPCION
RRER DE AREA AREA RREA ARER
BODEGAS Y . DE ADMITIVA/QPERTIVA
PROYECTOS FIRANCIERA ECONONICA ABENCIAS Y P.E.D.
SECC, SECC. S;CC; SECC, SECC, SECC, SECC. SECC., SECC, SECC.
ESTADOS COBPRAS BETRO- QDHATIVG.
BODEGAS PROYECTOS FINRNCIER NOKINAS PRESUPTO. CORTRATOS POLITANA DEPTAL, OPERATIVA P.E.D,
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3.4 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA QUE PUEDEN APLICARSE
PARA DETECTAR ERRORES Y/O IRREGULARIDADES

En su funcién fiscalizadora y de control, la Unidad de
Auditoria Interna, puede adoptar, disefiar y elaborar una gran
diversidad de métodos, procedimientos y técnicas, qQue en su
conjunto, le permitan evaluar 1la Estructura de Control
Interno existente en todas las &ress del departamento de
Compras; es l6gico pensar que en la manera de elercer esta
funciétn, debe haber estrecha colaboracibn y apoyo de 1la
administracidén, la cual debe reallzarse a través de una
declaracién que debe ser divulgada en todas las dependencias
para que Auditoria Interna, pueda efectuar con é&xitec la

funcidén de fiscalizaciodn.

Con el propdsito de comprender 1la importancia Qque
representa para la entidad, mantener un adecuado procesoc de
compras, es8 necesarlio que el mismo sea eficiente y que
represente una economia importante en 1los costos de 1la
empresa, asi como en los pProcesos productivos N4

administrativos de 18 misma.

A continuacién, se describen slgunos procedimientos que
pueden ser incluidos en el programa de Auditoria Interna,
con el obleto de eBtablecer mecanismos de control y por
consiguiente que seean indicados en los Planes de Trabsio que

ge reallicen, los cuales rueden ser:
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3.4.1 Revisitn de Controles Previoe a Efectuar las Compras

(A PRIORI)

La Unidad de Auditoria Interna, puede efectuar
revisiones con el propdsito de establecer si existen
procedimientos v normativos formales v debidamente
autorizados, v 81 estos se estén rproniendo en practica en el
proceso de compras; asi mismo puede rarticipar durante el
proceso de ciertas compras, como parte observadora v
supervisora debiendo tener en cuenta como minimo 1o
slguiente:

- Verificar que en las bodegas o almacenes de la empresa, no
Be cuenta con los bilenes que se estdn asolicitando, a
travée de un chequeo fisico o revieldn de los registros de
las existenclae que se tienen a través de las tarjetas

Kardex de control y los registros contables.

-~ Realizar una visita a la dependencis solicitante, con el
proposito de establecer 1a necesidad resl de la

adquisiclén.

- Analizar el proceso de seleccidn de proveedores a quienes
se invita a cotizar, con el prop6sito de hacer participe
tnica y exciuelvamente & aquellos que se encuentren en 1la
capacidad de poder ofertar los bienes en forma directa, ya
sea porque son fabricantes, distribuildores directos o
representantes de proveedores en el exterior,
estableciéndose al mismo tiempo, que son proveedores
precalificados a través de un adecuado archivo v control

de los mismos.
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~ Participar directamente en el momento de la apertura ¥y
calificacidn de ofertae, para establecer cualee son lae
mejores alternativas de adgquisicidén en cuanto a precio,
calidad, tiempo de entrega, etc y verificar si la comision
de apertura, calificecitn vy sdjiudicaciodn, rosee la
capacidad v conocimientos necesarios rara aplicar
criterios adecusdos, apegados s la8 regulaciones legales,

velando por los interesee de 1la empress.

3.4.2 Revisién de Controles Aplicables Posteriormente & 1la
Adquieicién (A POSTERIORI)

Come se 1ndicé anteriormente, en esta fase de
fiscalizacidn son aplicables los does runtos de la revisién A
Priori (antes), sin embargc al llevar a cabo une revisién en
un procesc concluido (A Posteriorl), prueden adortarse otros

procedimientos sdiclonales, como por ejemplo:

- Establecer 81 en el mercedo nacional y/o0 internacionsl,
existen proveedores que oferten lo requerido s precilos més
favorables, para lo cual ege puede aplicar el proceso de
cotizacién directa ¥y segin el resultado, hacerlo del
conocimiento del Jjefe del departamentc de Compras, con el
objeto de tomar en cuenta el Informe presentado en compras
eimilares futuras, debiendo ser actualizado el
correspondiente archivo de proveedores rrecalificados,

pars que esta funcién sea mAs fécll y eficlente.
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Realizar visitas directas a los proveedoree con el afan de
establecer en forma objetiva, su capscidad de produccién y
solvencia  mercantil o econdmica, con el obleto de
establecer s1 se trata de alguna representaclidén comercisl
y con ello tomarse como referenclia en compras futuras
sobre lo adecusdo o0 inadecuado de su participecién: asi
mismo para verificar &1 no existe colusién interna o
externa es decir entre empleados y proveedores o entre las
casas proveedoras que estén participando en un mismo
evento de cotlzacidn.

En el caso de haberse efectuado adquieiclones a precios
Buperiores a los del mercado, es importante llevar a cabo
vieltas a los prroveedores, para establecer laes razones que
motivaron dicha situacioén, pues muy bien puede trat&ise de
errores en los preclos o de alguna 1rregulafidad rrovocada
ror el trémite administrativo, o bien por tratarse de
intermediarios v revendedores sin ningan respaldo
mercantil v financiero s6lido.

Verificar sl los blenes ingresan a las bodegas o almacenes
vy supervisar posteriormente el uso de los mismoes o 1la
prestacidn de los servicios, con el propésito de
establecer 8l se est& efectuando un wuso racional vy
adecuado en beneficio de 1a empresa, lo cual puede
planificarse bajo la premisa de bienes que serén
utilizados como materisa prima o bilenes de consumo ©
servicios necesarios para el funcionamlento de la entidad
y de esta manera poder informar a la administracidn, sobre

su uso adecuado o inadecuado, tomando como referencia una
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muestra de los productos adquiridos o los servicios

contratados por una dependencia en particular.

Para completar 1loeg dos tipos de procedimientos de
fiscalizacibén, es recomendable qQque el auditor elabore un
programa especifico para cada uno de loe proceeoe a realizar,
con estos se evitard de llenarse de Papeles de Trabajo con
los reeultados obtenldos, perc sin tener cémo ordenarlos vy
claslficarlos vy que en tltima instancia no pueda rendir un
informe oportuno satisfactorio, adecuado y en beneficlo para

la administracién.

Adicionalmente, 1la Unldad de Auditoria Interna. debe
evaluar la necesldad de realizsr Auditorias Adminlstrativas y
Operativas periddicas al departamentA_aé Compras, examlinando
entre otros aspectos; la experiencia del personal, nivel
académico, conocimientos sobre las actividades que realiza la
empresa, capacidad para poder adjudicar los mejores bienes en
lo que se refiere a calidad y/0 el mejor precio, comunicacién
estrecha entre los wusuarios de los blenes y el pereonal
encargadce de la adjudicscion, pars que se adgulersn loe
mejores blenes o una adecuada contratscidn de servicleos para
la empresa; a8l como evaluar el gredo de eficlencia ¥y
eficacia al poner en préctica un proceso de compras ¥ pqder
analizar tiempos ociosoe, rendimiento de actividades,
responsabilidad de cada empleado, custodia de la informaciodn,
¥ en resumen efectuar pruebas que abarquen hasta el proceso
computarizadoe en el trémite manejo y custodia de datoe cuando

va esté gutomdtico.



CAPITULO Iv

4. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE UN DEPARTAMENTQO DE
COMPRAS

4.1 DEFINICION

El Departamento de Compras de una entidad, es la
dependencia encargada de llevar &a cabo 1la funciédn de
adquisicién de los insumos vy suministros necesarios para el
funcionamiento de la misma, orientades a incorporarse al
proceso productivo o para satisfacer las necesidades propiae

de asdministracién y operacion.

A menudo se considera que la funcidén de compras en una
empressa, e85 le actividad més importante e influyente de las
diversas dependencies gque 1la integran; sin embargo es
conveniente hacer mencidén que en la actualidad la funcién de
compras debe encontrarse estrechamente coordinada con 1la

sdministracién y control de bodegas y almacenes.

4.2 OBJETIVOS

Un Departamento de Compras, tiene como principal
objetivo, servir de apoyo a la administracidn en la
adquisicién de blenes. materislee, contrstacién de obras ¥y
servicios, ederciendo su funcidédn con la mayor eficiencia ¥
eflcacie, v manifestando honestidad en la remlizacién de las

actividadea para salvagusardar los intereses de la empressa.
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Adicionalmente debe observar en la realizacicon de las
funciones que ejdecuta, los procedimientos y regulaciones

respectivas.

4.3 ORGANIZACION

Como se 1indicé en los caplitulos anteriores, la
organizacion de una empresa depende en gran parte del tipo
de actividad a que se dedica, sin embargo en el Departamento
de Compras de una empresa de telecomunicaciones. se puede
tomar una estructura organizativa compuesta rpor varias
Secciohes vy estas a su vez en Unidades, con el afan de
ejercer sus funcilones en una forma iddnea y eficiente, y de
esta maners poder ejercer un mejor oontrol en sus

opersciones, como se presenta en la GRAFICA No. 3.

-~ En su orden la Jefatura y sub-Jefatura., se encargan de 1la
planificacion, orgenizsecitén, direccidn v control de las

actividades del departeamento.

- La Seccitn de AnAlisis y Control de Compras, & su vez ge
integra por la Unidad de An&liels de Compras y la Unidad
de Control de Comprae.

a) Unidad de AnAlisis de Compras, le corresponde efectuar
un esgtudio previo a todos 1los requerimientos v
solicitudes de compra (PEDIDOS), con el objeto de
establecer la necesidad real de llevar a csabo una

compra o contratacion; basicamente su funcion esta
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b)

orientada a ser una unidad de investigaciotn de
necesldadee, teniendo comoc funcidn rprincipal el
mantener coordinacidn con el departamento de Bodega o
Almacenes vy controlar si los bienes que se solicitan,
efectivamente no se encuentran en existencia; asl como
llevar registro y control de lce proveedorés que
otorgan los mayores beneficioce & la empresa, a través
de un adecuado archlvo de proveedores precalificados.
que incluya el tipo de producto solicitado, con 1la
divereldad de poeibles proveedores y sus referenclas,
quienes se encuentrsn en la capacidad de poder ofertar
lo reguerido.

Unidad de Control de Compras; se encarga de supervisar
todas aquellas Ordenes de Compra emitidas y aprobadas,
para controlar a loe proveedores que deben entregar
bienes y/o servicios adjudicados, asi como ejercer una
supervision en todes lae adquisiciones y establecer sl
el uso que la empresa le esté& dando, es el adecuado ¥y
81 retnen los requisitos minimos de calidad que fueron
sclicitados, manteniendo comunicacién directa con 1los
usuario o solicitantee y de esta manera contar con una
retroalimentacién de datoe e informacidn, que sgirva de

base en compras futuras.

ILa Seccién de Compras y Cotizaclones, se puede Integrar

por

ia Unidad de Compras por Cotizaciones y la Unidad de

Compras por el Regimen de Contrato Abierto y Compras

Menores con Fondos de Caja Chica, correspondiéndoles las

funciones sigulentes:
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a) Unidad de Compras por Cotizaciones; funge  como
responsable de llevar y mantener un control adecuado de
las adjudicaciones efectuadas por 1las Juntas de
Cotizacio6n, verificendo que s8se ejecuten balo los
rrocedimientos establecidos en la empresa en
aplicacidén a las regulaciones legales vigentes, y que
las mismas se realicen principalmente a oferentes que
poseen la caracteristica de ser Proveedores
Precalificados, wutilizendo ls informacidn y archivos
que mantiene la Unidad de An&lisis de Compras, v
encargarse de promover ¥y edecutar las compras bajo el
Régimen de Cotizaclones, llevendo control sobre el
mismo asi como la programacidén de apertura de ofertas.

b) Unidad de Compras por Contrato Ablerto y Régimen de
Caja Chica:; se encargs de efectuar compras utilizando
el Sistema de Contrato Ablerto, y las compras menores
o también denominadas compras directas, utilizando para
el efecte los procedimientos que se detallan en el
capitulo siguiente.

- La Seccién de Liciltaciones, es importante incorporarla en
. la estructurs orgénica del departamento de Compras, porque
constituye un Régimen de adquisicidén de bilenes y servicios

a gran escala, que requlere suma importancia y control;

integrandose con la Unidad de Licitaciones y Proveedores

Unicos y la Unidad de Elaboraciodn y Control de Contratos,

quienes tienen las funclones especificas de promover el

concursc publico de presentacién de ofertss bsaje la

calidad de Licltsclones Pdiblicae Internacionsles y 1a

o
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presentacidn y evaluacidn de ofertae para la calificacién
de Proveedores Unicos, asi como llevar su control y 1la
rreparaciodn de los contratos suscritos entre los

contratistas (Proveedores) y la empresa.

- La Seccitn de Importaciones, tiene a su cargo realizar
los trémltes sduanales, necesarios € indispensables que
ror su lmportancia y palis de origen de los productos que
adgquiere una empresa de telecomunicaciones, b4 que
basicamente son incorporados al equipo de comunicacliones o
infraestructura que wutiliza, para la generaciodn v
prestacion de los serviclos de telecomunicaciones, observa
y eldecuta los procedimientos establecidos v las

regulaciones legales en su adguisiciotn.

Dependiendo de la magnitud o crecimiento de la emprees,
puede evaluar la necesidad (segin el volumen de operaciones y
requerimientos) de implementar varias secciones
descentrallizedas de compras (Coordinadoras de Compras) en
cada une de lae &reas de trebajo (Gerenclas o Divisiones);
bajo la organizacidén, dilreccidn y control de un Departamento
General de Compras, con la misma estructura organizativa vy
utilizacién de lineamlentos, politicas y procedimientos de
trabajJo y de ser posible interconectarse a través de un
slstems o red computarizads, funcionando coﬁo una
descentralizacitn de las actividades de cCompra;
implementéndose en cada Gerencia o Divisién con las secciones

y unidades que la empresa estime necesarias.

43




4.4 FUNCIONES

Como se menciona en el punto anterior, un Departamento
de Compras, puede organizarse y desarrollar sus funciones de
manera tal, que retna las conveniencias y necesidades de 1la
empresa. Considerando gque el tema de estudio 8e encuentra
principalmente enmarcado en las compras bajo el Régimen de
Cotlzaciones, & continuacién se descrlbe una serie de
funcionee bésicae 4que Ppueden tomarse como una gula de
actuaciones minlimas, independiente de la pereonsa O perscnas a
quienes le sean asignadas; en todo c¢aso, lo importante es
pensar que son lineamlentos a seguir para buscar la 6ptima ¥

més ventajosa labor del departamento de Compras:

Como premiss tomemos que en la funcién de adquirir los
blenes y servicics gque utiliza 1la empresa, radican los

principales deberes y responsabllidades del depsrtamento de

Compras.

A partir del 31 de diciembre de 1,992, todas 1las
compafilas productoras de bienes y/o servicios, cuyo destino
entre otros, sea el Mercado Comin Europeoc, se ven enfrentadas
a adoptar normas y politicas esténdares como la IS0 9000,
debldo a que estas normas especifican psrémetros de calidad,
asi como técnices de coperacidn y por su aplicacifén aceptable
¥ préctics, es 1mp0rtaﬁte.incorporarla en e1 &mbitc naclonal
en elb desarrollo de las funciones y en este casc, en la
prestacion de servicios, €l cual ese brinda .a nivel

internacional, cumpliendo con las funciones siguiente:
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Mantener la continua vy adecuada adquisicidén de
suministros, pues la carencia de ellos puede incidir en el
funcionesmiento de 1las diferentes dependencias de 1s
emprees, € incluso la paralizacidn de las mismas en su
actividad productiva.

Crear y mantener actualizado un archivoc aprobado de
Proveedores Precalificados, a efecto de poder selecclonar
a los que otorgan los mayores beneficioe en callidad v
economia, y evitarse de realizar compras innecesarias, por
mala calidad y altos preclos.

Establecer normas esté&ndares de calldad y rendimlento de
los bilenes adauiridos.

Obtener para beneficio de la empresa los menores costos
roeibles, s8in sacrificar 1la calidad de los bienes o
servicios, implementando el sistema de compras Justo A
Tiempo ( JAT ).

Evaluar 1la conveniencia de mantener o no, un sistema
descentralizado de compras.

Actualizar constantemente las politicas de compras eéen
vista que lae miesmes se ven condiclonadss por fsectores
internoe v externos de la empress., como lo es el mercado
local e internacionsl (Proveedores).

Mantener sctualizado un Manual de Normase v
Procedimientos de trasbalo, para ser consultado ror
cualguier empleado del departamento, asi como un archivo

de todae las formas o formularice utilizados en el mismo.




Evaluar constantemente los productos y buscar substitutos
en beneficlo de la empresa.

Mantener un programs permanente de actusalizsecion )i
adlestramiento del personal, orientado a conocer con  Iunjo
de detalle 1loe princirales productos que adquiere 1la
empress., v loe procedimlentos utilizados en su
adqguisicion, incluyvendo regulscliones legales vigentes.
Coordinar las compras, control de existencies vy Bu
rlanificacitn, en bueca de puntoe criticos para su
reestructuracion.

Coordinar con las bodegas, los niveles minimos y méAximos
de exlstenclas, pars efectusr las comprae y hacerlasg mae
eficaces.

Llevar control de todos los formularics utilizados en el
departamento, evaluando gque se encuentren prenumersados.
Comprobar que los empleados o funcionariocs 4gque a&prueban
las solicitudes de compra (PEDIDOS), tienen un adecuado
conocimiento de la necesidad y control de lo requerido.
Mantener control de todas las devolucliones, rechazecs vy
reclamos que hacen las derendencias de la empreea, pars
contar con informacidén que se utllice de referencia en
compras futuras.

Establecer contacto con proveedores potenciales, buscandc
las mejores alternativae de suministro.

Mantenerse actualizados de los avances tecnolégicoe,
especialmente de los slstemas computarizados en beneficio
v utilizacion de los mismoe, por lae ventajes que otorgan

en el procesamiento y manejo de informacion.
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Evitar duplicidad, desperdicios, inutilizacién (o]
deterlioro de los materiasles y no dedicarse unicamente a la
funcién de adquisicidén de loe miemoe.

Coordinar todas las actividades relacionadas c¢on el
proceso comercial de las compras, preclos, empaque, lugar
de entrega, plazo de pago, fecha de entrega y otras
condlciones adicionales, etc.

Fuede v debe exigir de las dependenciae eolicitantes que
describan exactamente lo solicitado v Bus
egpecificaciones, sin permitir que afiadan caracteristicas
innecesarias, que ftGnilcamente Incrementan el costo v
restringe el numero de proveedores como fuentes de
suministro.

Solicitar de todas las dependencias de la empresa, qQue 8se
elaboren los Pedldos, con la deblida antelacién y dar
margen de tiempo rpara selecclonar adecusadamente al
proveedor méa convenlente.

Requerir del Ares financiera, una copla del presupuesto
general de egresos, con el propésito de no enfrentar a un
proveedor gque ya realizd la entrega de 1los blenee, a una
falta de pago eviténdole molestias e inconveniencias.
Enviar una copla de la Orden de Compra, a la dependencia
interesada o eollicitante, para que conozca que su
solicitud va fue atendida.

Realizar estudios de mercadeo v enviar informes
prericdicos vy catAdlogos & las dependenclas de la empresa,
sobre los 1iltimos productos que se encuentran en

circulacion y que son de utilidad en las mismas.
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Sin perjuicio de las funciones anteriores, lae cuales no
se limiten Gnicamente a ellas, la Jefatura del departamento
de Compras nc est& alejada de ejecutar loe procedimientoz de
la administracién moderna, que regula la funcion de llevar a
cabo una adecuads planificacién, organizacién, coordinacién y
supervision de las actividades que ejecuta el personal

subalterno.

Para ello es indispenssble que el jefe del departamentn
retina una eerie de cualidades (perfil), que 1le permita
elJecutar su funcién en forme honesta, eficiente y oportuna,

slendo entre estas, las siguientes:

- Profesional; debe poseer un nivel académico superior, que
permita eJecutar sus funciones adecuadaménte, debiendo
tener  experiencis vy escolaridad sobre las dreas
financliero/administratives. siendo indispensable contar
con una conducta rects, honesta, y ejercer sus labores con

diligencla, culdado esmero y é&tica profesional.

- Conocimiento y Experiencis:; debe tener plens experiencis y
conocimientoe claros de las funclonee que realiza, lo cual
redundard en eficiencia, productividad y liderazgo sobre

el personal subalterno, en beneficio de la empresa.

- Don de Mando; poseer don de mando que le permita orientar

¥ requerlir adecuadamente la realizacioén de las funciones

del departamento.




Autoridad; al ser el Jefe del departamento,
automAticamente se reviste de sutoridad, pera administrar
idéneamente el recurso humano, fisico ¥ financiero,
realizando sus labores apegado a los planes y objetivos de
trabajo, tanto del departamento que administra como de 1la

empresa en su conjunto.

Responsabilidad; por ser la autoridad supericr de esa
Area, debe ssumir plena reeponesablilidad de lag actividades

que alll se ejecutan.

Conclente; la teoria =sobre administracidn moderna,
presupone normas de conducta vy por ende debe ser amplio de
car8cter con el personal v los proveedores, pero no
tolerar desequilibrios laborales ni mucho menos dar margen

para que los proveedores insintien o promuevan corrupcitn.

Relacionee Humanas: &1 asumir el csargo de Jefe del
departamento de comprae, debe contar con un alteo grado de
relsciones humensae, pare roder manejar situaciones tanto
con el perscnal y proveedores, por ser el punto de
atencién vy centralizaci6én de actividades mercantiles de

compra para la empresa.

Comunicacidén: este factor es muy importante porque de é1
depende el suministro oportuno en el sbasteclimiento para
todas las dependenciae de la empresa, por lo que debe ser
una persona accesible y de amplio criterio, tanto proplo
como profesional, al comunicarse con otros funcionarios de

la empresa y hacer eflciente su funciodn.
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-  Sociabilidad; anexo a la comunicacidén, tiene que ser una
persona sociable, brindando asl confianzas a loe empleados,

funcionarioce y proveedores que acuden a é1.

— Sinceridad; en las toma de declelones debe Ber una persona
sincera y franca para comunicar sus ideas y actuaciones vy
no temerosa poraue el éxito de la empresa puede estar en

funclién de lae actividedes que realiza.

- Participativo; es indispensable que particire en la toma
de decisionee y dar soluclones y/0 alternativas en los
rroblemas del departamento, observando para tal fin, 1lo

relacionado con 1la Ley de Contrataciones del Estado

Las caracteristices descritas anterlormente, son algunas
de las cualidades gque debe reunir como minimc un Jefe de
compras, miemae que deben ser complementadse a c¢riteric de
las sutoridades superiores de la empresa en ¢l momento de ser

contratado.
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CAPITULO V

5. REGIMEN DE COMPRAS

5.1 OBJETIVOS

Con el propbésito de adguirir bilenes, materilales y
suministros, o contratar obras y servicics, que requieren los
organiemos del estado, sus entidades descentralizadas
auténomas, unidades eJecutoras, las municipalidades vy las
empresas plblicas estatales, el Goblernc a travée del
Congreso de 1la Republica, ha producido y regulado los
mecanismos que le permitan efectuar dichae sactividades,
contenidas egpecificamente en la actual “LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO" (Decretoc Namero 57-892), publicada
en el disric oflcial el dis 27 de cctubre de 1,982, y su
Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 10586-82). mediente 1loe
cuales 8Be regula ¥y estandariza los procedimientos y
mecanismos éara las compras vy contrataciones antes
indlicadas, aplicando adiclonalmente otras leyes, como por
ejemplo La Ley Orgénica del Presupuesto vy su Reglamento, asi
COmo normas y politicas especificas, con €l rpropésitoc de

agllizer v controlar esta actividad.

En baee s lo anterior el Congreec de la Republicse de

Guatemala considerd “@ue es deber del Estado promover el




desarrollo econdémico de la Nacidén, en beneficio de sus

habitantes y para la realizascidn del bilen comin”. 14 /

Al mismo tiempo observé que “se han confrontadc serios
obstéculos para la pronta ejecucién de obras y adgquisicién de
bienes, suministroe y servicios que requiere el Estado, eus
entidades descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras,
lae municipalidades y las empresas pUblicas estatales y
municipales, con el consigulente atraso en la realizscidén de
los programae de dessrrollo naclonal” 15_/, conslderando que
en base a un conjunto de regulacionee legales, es més fhcil y

eficiente su labor en beneficlo de la gocledad.

5.2 TIPOS DE REGIMEN DE COMPRA

La Ley de Contrataciones del Estado, péra hacer mée
faclil, eficlente y efectiva 1lm funcidén de comprar y contratar
obras y eerviclos. hace uns separacién de lecs métodos los
cusles héslcamente se diferencisn por el monto de la misma y
ror las facllidades que otorgan, encontréndose entre ellos
loe slguilentes:

- Compra Directas,

- Contrato Ablerto,
- Cotizacliones,

~ Proveedor Unico,
~ Licitaciones y

- Loe Casos de Excepcidn.

14_/ Ley de Contrataciones del Estado Pag. 1
15_/ IBID, Pa&ag. 1
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5.2.1 Compra Directa

Es también conocido vy denominado en la empresa de
telecomunicaciones, como Régimen de Caja Chica, porque se
aplica en las comprag “‘en un solo acto, con una misma
persona ¥y Por un precio de hasta diez mil quetzales (@
10,000.00)" 16_/, bajo la responsabilidad de la autoridad
administrativa superior de la entidad interesada; estas
compras aon vrealizadas debido a la necesidad urgente que
tiene la dependencia o la empresa, en adquirir lces articulos
o contratar servicios., elaborando para el efecto el
requerimiento o pedido respectivo, debidamente autorizado por
la autoridad superior que corresponda; obteniendo en forma
directa en el mercado local, 2 o 3 proformas de los
proveedores ¢ distribuldores del producto o sefvicio, slendo
reeponsabilidad de quien autorizd la realizscidén de 1la
compra, elegir la mejor alternativa, tomando como base lae
condiclionee rresentadas; efectuandose 1la Compra
inmediatamente, con fondoe destinados & une cajda chica, fondo

fijo o fondo rotativo para éesta clase de transacclones.

Este tipo de régimen, ofrece una cantidad de bondades
rorque &l reconocerse como compra directa, tambilén pueden
reslizarse compras mayoree & los @ 10,000.00 (diez mil
gquetzales) con la persona o proveedor gue se desee, previa
calificacién de musencis fehaclente de oferentes tanto en el

régimen de cotlzacion como en el de licitacidén v

16_/ 1IBID, Articulo 43
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proveedor Unico, 1lo cual se demuestra cuando al publicar
v/c solicitar la presentacidn de ofertas o cotizaclones, se
carece de ellas ya sea porque los prroveedores no distribuyen
lo requerido o porgue no estén interesadoe en ofertar: al
mismo tlempo presenta una ventaja al encontrarse tropiezos en
los diversos tipoe de compra, dando asi las facilidades vy
amparo cuando surla la necegldad y urgencis en 1ls emprees:
cabe mencionar, que sctuslmente la empresa de
telecomunicaciones, no ejecuts esta Nltime parte del recurso,
para no verse comprometlida en problemas fTuturce rpor la
interpretacién de 1la 1ley yv/0 1las normas administrativas
internas, sin embargc sl representa un recurso positivo,
fAcll v accesible en las compras por no ser confuso, ambiguo .
ni problemé&tico en su ejecucidn. Es de menclonar que
mediante este proceso, y dependiendo de la honestidad y buena
fe de las personas, este régimen es positivo, pero puede ser
mal utlilizado &l fracclonar las compras y evitar el régimen

de cotlzacidn.

5.2.2 Contrato Ablerto

Esta forma, consiste en llevar a cabo la compra o
contrataciodn de bienes, a través de un procedimiento
establecido por el Ministerio de Finanzas Piblicss, en el
cual ee &adguiren los suminlestros, por la dependencla o
instituclén que necesita comprarlos, debido a gque el
Ministerio en referencla, callfica y adjudice precios =

productos, previa presentacidn de ofertas, adiudicéndose por
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las caracteristicas y elaborando para el efecto, listadoe que
contienen los proveedores con su direccidén y nimero de
teléfono, el o los productoe que cofrecen, e indicaclidn de los
prrecios, los cuales son fijoe e invarlesbles, por periodos de
4 mesee (secuenciales), listadoe que eson entregados & las
dependencise del estadc aque los requieren, entregéndose
debidamente clasificadce por rubros o tipes de producto
(tales como: WUtilees de oficina, materisles de construccidn,
productos agroforestales, etec.), en base a elloe ge elabors
la Orden de Compra respective amparada con el listado e
identificacién del contrate correspondiente, previa emielén

del pedide o reguerimiento.

Representa una ventaja cuando se desea reduclr el tiempo
de trémite al solicitar cotlzaciones, porgue el Ministerio de
Finanzas Plblicas regquirid y calific® previamente las
ofertas, habiendo formalizado un contrato por tiempo
determinado, con los rroveedores lnteresados en vender bienes
o suministros o contratar servicios y por ello se tiene 1a
libertad de compra o contratar con la casa comerclal gque
ofrezca las mejores alternativas para la empresa, en tiempo

de entrega, calidad, etc.

Al miemo tiempo puede ser un régimen aque al tener
preclios fijos e invariablee en periodos futuroe (4 meses);
los mismoe estén sobrevaluedos v por ende resulten mae
elevados ml reconocerle al proveedor posibles incrementos en

el costo de vida, indices de inflacidén y otros factores.
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5.2.3 Cotizaciones

Es conocido asi, al procedimiento de compra de
suministros, bienes o servicios, gque se lleva 8 cabo en un
monto comprendido de @ 10,000.01 (diez mil quetzalee con un
centavc) hasta un monto méximo de @ 800.000.00 (novecientos
mil aquetzales), es de mencionar dque estoge montos estén
vigentes a partir del 11 de noviembre de 1,982, en vista que
sntes de esa fecha estabsan comprendidos de @ 1,000.01 (un mil
quetzales con un centavo) & @ 150,000.00 (ciento cincuenta
mil quetzales), este procedimiento por ser objeto de estudio,
se detalla en mejor manera en el capitule sigulente, en

cuanto & Objetlivoe y Fundamentos Legales.

6.2.4 Provesdor Unico

Esta clase de compras y contrataciones, se caracteriza
rorque como su nombre lo indica, es la que se efecta con un
tnice proveedor, quién con exclueivided expende o representa
une marca o casa comercial y por ende es el Unico que puede
suminietrar lo solicitado. Para su trémite, 1la empress de
telecomunicacicnese, debe saceY A COnCcursc rublico 1s
rresentacién de propuestas & ofertar, con el propSsito de
establecer &1 un producteo o serviclo, es proporcionsdo rpor

uno o mésg proveedores.

Establece 1la necesidad en la compra y suministro de

blenes o serviclos y previa autorizacidén de 1la autoridad
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administrativa superior, publica un aviso “en el diario
oficial v otra en uno de los diarios de mayor circulacidn en
el paig, invitando a los interesados en ofertar la
contratacidn de los Dbienes suministros o serviclos
golicitados, sefialando dis, hora y lugar para que presenten
su dispoeicién a ofertar” 17_/, para lo cual debe mediar como
minimo 5 (cinco) diaes hébiles entre la tltima publicacidén vy
l1a presentaclén de las mismas, designéndose por parte de la
misma autoridad, una comisidn quién califica el extremo de
haberse presentado uno o més oferentes o establecer 1la
carencia de &stos, suscribiendc un actae, previa calificaclidn
de requisitos:

a. Al no presentarse ningtn oferente, facultar a la empresa a
comprar o contratar lo requerido con cualauier persona o
rroveedor mediante el régimen de Compra Directa,

b. Al presentarse un eolo oferente, facultar a la empresa a
comprar o contratar lo necesario con éste unico proveedor,
previa elsboracién del pedido y solicitud de precios y ei
a coriterio de 1la empresa, log mismos son razonables,
proceder a la emisidn de la Orden de Compra, ¥

c. Al rresentaree més de un oferente, realizar los

procedimiento de cotizacidén o licitacidn segun el monto.

Comc una caracteristica muy especial que tilene este
procedimiento, es el de no fijJar un plazo de vigencisa, por lo
cual ee recomiends llevar a cabeo las publicaciones o

convocatorias, comoc minimo una vez al afio, para establecer 8i

17_/ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Articule 20
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se han incorporado mée proveedores en el mercado local,
quienes puedan suministrar los mismos bienes y servicios a

menores costos.

El utilizar el régimen de proveedor 1ilUnico representa
ventalas en la empresa. porque se agilizan leas compras vy
contrataciones al reducir 1los tiempos de trémite, al
conocerse con certezsa guién ees el proveedor que puede vender
io requerido, evitar 1las publicaciones o emision de
cotizaciones, tener la incertidumbre y espera en eu recepcidn
v calificacidén. Al mismo tlempo ruede otorgaer. desventalas
porgue el proveedor que tiene ia calidad v/0

representatividad de suministrar un bien o servicio, puede

ofertarlos a precios que mds le convengan y no tener la

empresa parfmetros de comparacidén, obligéndose a adgquirirlos
a precios diferentes a su valor real; en condiciones de un
aprovechamiento del proveeder, al tener todaes lae ventalas a
su favor, y alin més en condiciones desleales, deshonestas e
irregulares por sobornos y corrupcidn en el personal de 1la

empressa

5.2.5 Licitaciones

Este tipo de compra es aplicable para tcdas aquellas
adquisiciones y contrataciones de bilenes obras o servicics,
cuyo monto es superior a los Q 800,000.00 (novecientos mil
quetzales); sBe caracteriza por su complejlidad, pero gque al
mismo tiempo, rroporciona una serie de ventadas y beneficios

tanto para el proveedor o contratiste como para la empresa
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adquiriente; debido a que después de haber llevado a cabo una
serie de formalidades, se legaliza la negoclacldén (compra) =a
través de una Escritura Puablica o tamblén denominada
Contrato, €&n el cual se incluyen los objetivos ¥y pormencres
de la nefoclsascidn, la descripcelidn exacta de lo contratado ¥
sus ©precicos, asl comc algunas clausulae contractuales,

denominadss derechos y obligaclones psra ambag partes.

El proceso de comprae por licltacidn, tiene origen en la
necesldad que tlene 1la empress de comprar algin bien o
contratar los servicloe de otra empresa, elsaborando para el
efecto beeee de licitecién, necesasrias para describir con
detalle las caracteristicas e 1incluir especificaciones
técnicas v rplanos s8i fuera necesarlio e indicar las
condiciones a ofertar; estas bases deben ser arrobadas por
la Junta Directiva de la empresa o en su defecto por la
antoridad administrativa superior, "Las convocatorias a
licitar se publicarén dos veces en el diario oficial y en
otro de mayor circulscidn, dentro de un prlazo de diez
diae."” 18_/, mediando entre la presentacién de ofertas un -
prlazo de 8 (ocho) dias. fijando fecha, hora y lugar de
entrega de las mismas; "Las bases se entregarén a quien las
solicite, siempre gque acredite estar inscrito en el Registro
de Precalificedos correepondlente” 19_/ y haber efectuado el
pago establecido en la convocatoria. Llegada la fecha vy

hora de pregentacion de ofertas, ge reciben las

18_/ Ley de Contrataciones del Estado Articulo 23
19_/ IBID, Articulo 22

59



que en ese dia y hora se entreguen, aceptédndose una sola
oferta por proveedor en sobre cerrado y en pregencla de todos
los representantes de las casas comerciales participantes en
el evento; en caso de presentarse un solo oferente o en
ausencia de ellos, una comisidn previamente nombrada por la
autoridad administrativa superior, debe calificar tal

extremo.

A partir debla fecha y hora sefialaeda, esta comisién
prrocede & la apertura y calificacién de ofertsas, procediendo
& analizar sus caracteristicas como ventajas, desventajas,
rreclos, calidades y condiciones, adjudicando la compra al
rroveedor que otorga los mejores beneficios a 1la empress,
correspondiéndole a la Junta Directiva, aprobar 1la
adjudicacién y posterlormente proceder a la eiaboraoién del
contrato o escritura ptiblica respectiva, para formalizar 1la

negoclacioén.

Las ventajas que tiene este régimen, ee el asegurar a
través de una escritura piblica el cumplimiento de la compra
y/0 contratacidn, asi como de lae condiciones contractuales
eestablecidas, fljar plazos de entrega y sanclones en su
incumplimiento y asegurarse con flanzas de cumplimiento ¥

calidad los bienee o servicios adquiridos.

Como desventajas pueden indicarse que el tiempo de
negociacioén es demasiade prolongado, asl como la recepcién de

los bienes; haciéndose burocrético, confuso e inoperante
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cuando Be tiene la necesidad real en su adqulisicidén y verse
obligados B manteneyr una rrogramaclion rresupruestaria
actualizada por el tiempo que lleva 1la formalizaclidn del

evento.

Es de mencionar que aun cuandc este régimen presenta una
serle de desventaj)as, la empresa de telecomunicaciones,
frecuentemente lo elJecuta por carecer de financiamiento
rropic v se ve obligada a contraer deudas en préstamos con
instituciones financlieras internacionales como por ejemplo:
el Banco Interamericano de Reconstruccidn y Fomento BIRF; el
Banco Internasclional de Desarrollo BID; el Banco Medio Crédito
Central: el Benco Di Roma:; el Chasse Manhattan Bank;
cooperacidén con Japbn y otros palees dessrrollados, los
cuales ponen una cantidad de requisitos como el de 1licitar
loe productos o eserviclos: pero que en tltima instancla es la
unica forma de poder amplliar los servicios de

telecomunicaciones por ser nuestro pais subdesarrollado.

5.2.6 Casos de Excepcién

Se denomina asl a todoe aquelloe casos que contempla la
Ley de Contrataciones del Estado, cuya aplicaciodn es
especifica pars slgunos sectores, dependenclas y organismos
del estado, sin sujetarse y tomar en cuenta montos ¥
obligarse al régimen de licitacién y cotizacidén; para el
efecto se describen 1los de aplicacitn en la empresa de

telecomunicaciones:

DAD NE LA UNIERSIDAD O SAN CARLOS DE GUATEMALA

Biblioteca Centra

PROPIE




Para resolver siltuaciones de interés nacional y declarados
de beneficio soclal, mediante Acuerdo Gubernativo.

Puede mencionarse que se trata de los csasos, originados
por algin sinliestro como el de un terremotc o© porque
realmente se carece de una Iinfraestructura en las
telecomunicaciones comc por ejemplc la planta externa,
denominada tamblién como canalizacidn y poesteado, al contar
con una demanda e€levada del servicio, reconociéndose que
mae del 60 ¥ del valor de la Infraestructura de 1la
empresa, est& Integrada por el cableado, posteado y 1la
canalizacién, incluyendo sus posos (planta externa) lo

cual redunda en un alto costo para la genersciédn del

gervicio y carecer de fondos suflcientes para su ejecucidn

v PoYr ende ejecutar unea. adecusds programacion

pregupuestaria de recurecos financieros.

Este régimen ee origina de la necesidad que tiene 1la
socledad en el suministro del servicio telefénico,

al vrealizar un estudio en la captacién de la demands ¥y

preparar laseg Justificaclones necesarlss y presentarse ante .

el Organismo Ejecutivo como una iniciativa de ley; en la
prictice se llegd & emitir el Acuerdo Gubernativo Namero
1027-91 de fecha 13 de diclembre de 1,891, en el cuasl se
otorga la facultad a la empress para  COMPrar v/0
contratar blenes, obrass o serviclos con 1log proveedores
que la empress estlme necesarios para ejecutar el proyecto

de emergencia en la ampliscién de planta externa.




Ead

- En el arrendamiento y adquisicién de bienes inmuebles.

En este caso, se faculta m la empressa para srrender o
comprar con cualauler pereona individual o Juridica,
bienes inmuebles a utllizar en sus operaciones ordinsrias,
prestacidn de serviclios o 1instelacidn de rlantas

telefdnicas.

- En la contratacitn de serviclos técnicos y profesionales.

Por ser Iindispensable contar con el apoyo de servicios
técnicos especializados y/o0 profeesicnales, se otorga la
facultad de contratar directamente con la persona o
rrofesional que a Juicio de 1la empresa retne las
cuallidades id6ness para la realizmcién de sus obletivos,

comoc por ejemplo: consultorise, easesorisme Vv servicios.
especlalizados, etc.; formalizAndose & través de una

escritura publica, reconocida Ccome contrato

administrativo, fijandc condiclones tales como: monto ¥

forma de pago. objetivoe y naturaleza de la contratacién,

plazo o vigencia del contrato, forma de presentacidén de

informes, etc.

En general este régimen otorga ventadas poraue se puede
contratar en forma inmediatsa los bilenes o servicios
necesarios, pero al miemo tiempo debe ser ejecutado limpia vy
honestamente porque es muy fa&cll ponerse de acuerdo en la
fijacidn de precios y otras condiciones que perdudican los
intereses financieroe de la entidad; sin embargo es de hacer
mencidén que el obtener un Acuerdo Gubernativo, es muy
burocrético y lento, por lo que estos casos de excepcidn son

delimitados para clertcs sectores del Gobierno.
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CAPITULO VI

6. COMPRAS POR EL REGIMEN DE COTIZACIONES

6.1 DEFINICION GENERAL

El régimen de compras por cotizaciones, es el método
utilizado prara realizar las adquisicicnes de bienes,
materiales, spuministros y 1la contratacién de obras o
servicios, cuyo monto se encuentra comprendido de @
10,000.01 (dilez mlil quetzslee con un centave) hasta Q
800,00.00 (novecientos mil quetzales), ejecuténdose 4
llevande & csabo el procedimiento establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado (Decreto Niumero 57-82) ¥ su

Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 1056-8Z).

Es convenliente seflalar que dicha Ley y su Reglamento,
abarca y regulas “La compra y venta y la contratacidén de
bienes, suministros., obras o servicios que requieran 1los
organismos del Estado, sus entidades descentralizadas vy
autdénomas, unlidades elecutoras, las municipalidades y las
empresag plblicas estatales o municipales” 20_/, lo que hace
que eestos 1nstrumentos legales, no prermitan en algunas
oportunidades, gque las institucilones realicen la adauieicidn

o contratecién en forma adecuadsa, en vista que son de

20_/ Ley de Contrataciones del Estado Articuleo 1
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carédcter general; ante tal situacidn y especificamente en una

empresa de telecomunicaciones (que esté comprendida en esta
ley). para estandarizsr loe tramites v toma de decisiones, es
necesaric en obeervancia de la miema, disefiar y poner en
préctica un procedimiento, que detalle todms y cada una de
las actividades a realizsr, recoplladas en wun “Manual de
Normas y Procedimientos para las Compras y Contrataciones por
el Régimen de Cotizaciones™, el cual contiens normas |y
roliticas de carActer administrativo, adoptadas por ia

empresa, y aprobadas por la sautoridad superior (Junta

Directiva), reconocidas y aprlicadae en toda la institucidn.

El normativo citado, debe contener loe rreceptos
legales, asl como una ampliscién a los mismos para que 1la
funciodn de compras, eea més fécll y efectiva en 1=

adgquisicién de loe blenee y/0 servicios que neceeits.

6.2 FUNDAMENTOS LEGALES

El régimen de cotizaclones,., se encuentra incluideo en 1la
"Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento" contenido
en el Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Reptblica de

Guatemala, vigentes & partir del 11 de noviembre de 1.992, el

que recoge las mismes caracteristicas de oreratividad

contempladae en la snterior “ley de Compras ¥y Contrataciones
Yy 8u Reglamento” Decreto ntmerc 35-80 y Leyves Conexas,
obeervéndoge en la ley vigente, que hésicamente se amplis el

margen en el monto reconocido de compra asi:



LEY MONTOS
DE A
ANTERIOR Q 1,000.01 @ 150,000.00
ACTUAL
(Municipalidades) Q 10,000.01 Q@ 300,000.00
(Estado y otras Dependen.) Q 10,000.01 Q@ 900,000.00
En el contexto de la misma, s8e establece que "De

conformidad con el articulo 42 de la ley, las disposiciones
aue rigen la licitacidn se aplicarén supletorismente en el

Régimen de Cotizacidén, en lo que fueren procedentes” 21_/.

Con el propb6sito de apllcar adecuadamente este procedimiento,
e tipifican para la empresa de telecomunicaciones, algunoe
rreceptos legales aplicables en:
- La adquisicidn de suminietros,
- L& contratacidédn de servicilos vy
~ La contratacion de obras.
A continuacidn, se enumeran loe aspectos mads importantes
v relevantee descritos en 1la Ley de Contrataciones del
Eetado, los cuales tlenen aplicaclidn directa en la empresa:
- Pedido o requerimiento de compra y sus requisitos,.
Antes de elsborar y solicltar las cotizaciones, la
dependencia interessads, debe elaborar el pedido
correspondliente, el cual debe estar debidamente flrmado
por el Jefe de 1la misma., conteniendo 1a aprobacién

respectiva de la sutoridad asdminlstrativa superior: en el

21_/ Reglamento de la Ley de Contratacionee del Estado
Articulo 17
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mismo s8e debe Justificar la necesidad de la compra o
contratacidén de 1los eservicios, incluyéndose en &1, 1a
descripcidn, caracteristicas y eepecificaciones de 1lo
requerido, acompafidéndose de ser necesario, estudios,
planos, digefics y referencias. sefial&ndose lugares
especificos en los casos de entrega de materiales,
prrestacitn de servicios o edecucidn de obras, (ver
formulario No. 1 en el capitulo siguiente).
- Formularios de cotizaclén y su aprobacién.

Se denomina asf, & los Iformularios wutilizados para
solicitar las cotizaciones de los proveedores interesados
en prepentar ofertae, las que deben también requerirsele a
los proveedores "que se dedlquen en.forma permanentemente
a ese glro normal vy gue estén en condicionee de vender o
contratar los bilenes, suministros, obras o servicios”
22_/, 1la sprobacitn de estos formularlioe esté A cargo de
la sutoridad administrativa superior de la dependencia,
antee de requerlirse las cofertas vy deben de contener como
minimo loes elgulentes datos: No. de Cotlizacidén: No. de
Pedido; Nombre y Direccién del Proveedor: Fecha - de |
Emisién: Dependencila Sollicitante: Condleciones de la Oferta
(Orden de Compra): Plazo y Lugar de Entrega;:; Cantidad
solicitada; Descripcitn de 1loe Articulos o Servicios
requeridos: Columna prars indicar prrecios unitarios vy
totales; Nombre y Firma del Jefe del departamento de
Comprae: Requisitos sobre la documentacioén que debe»

acompafiarse; etc. (ver formulario No. 2).

22_/ Op. cit. Articulo 38
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- Presentacién de cotizaciones.
"Los interesados presentaréin sus ofertas por escrito, en

sobre cerrado” 23_/, con 1la identilficacién de 8u

contenldo, acompafiando al formularic gue leg fue
entregado, copla de 1la patente de comercio vy los
documentos solicitados; "Los preclos unitarios y ﬁotales,
que figuren en las ofertas deberén ser fijos e

invariebles. expresados en quetzales, tanto en cifras como 1
en letras. No se aceptard ninguna oferta fuera del plazo
que ee estipule” 24_/, en la practica las cotizaciones 1
son presentadas directamente por el proveedor en el
departamento de Compras.

- Presentacién de una sola oferta por personsa.
S6lc ee permitird la presentacién en cada evento, por

"Cada persona individual o Juridica nacional o extranjera”

25_/ de una sola oferta, v quien actte en nombre propio,
no se le permitird la representacidén de terceros, sl se
comprueba la existencia de colusitén, la empresa tiene la
facultad para rechazar las cotizaciones involucradase.
- Un 8oloe oferente.

Cuando en el evente de cotizacidn, “se presentare
tnicamente un oferente, & este se podrd adjudicar la
miema, eilempre que & Julcio de 1la Junta" 26_/ de
cotizaclidn y después de haber enalizsdo 1a oferta, la
misma satisface las necesidades y conviene a los

intereses de la entidad, previa aprobacién expresa en acta

23 v 24_/ Ley de Contrataciones del Estado Articulo 41
25_/ IBID, Articulo 25
26_/ IBID, Articulo 31
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por la autoridad administrativa superior o en su defecto
pror la autoridad delegada para el efecto.
- Ausencia de ofertas.

Venclido el plazo de presentacldn de ofertas., el cual fue
fijado en el formulario de cotizacidén, al no presentarese
"ningin oferente, la  Junta levantara el acta
correspondiente v lo hard del conocimlento de la sutoridad
administrativa superior respectiva, para que prorrcgue el

plazo para recibir ofertas. ©S5Si atn asl no concurrilere

ningin oferente, la sutoridad suprerior quedard facultada

a realizar la compra directa” 27_/.

- Integracién de 1las Juntas de cotizacién y competencla.
“La Junta de cotizacitn se integrard con tres miembros
que s&ean servidoree pablicos de la entidad contratante,
nombrados por la autoridad administrativa superior™ 28_/ y
para ejecutar sue laboree “Podré&n funcionar o no varlas
Juntas de Cotizeacidén con carécter temporal o© permanente
segin 1lss necesldadee o convenlencla de la dependencla

- interesada” 29_/, teniendo competencia para “recibir,

calificar y adjudicar la cotizacidén. Sus decisiones lae

tomars rpor mayoria de sus miembros, 4quienee no podran
sbstenerse de votar., dejando constancis en acta de lo
sctuado” 30_/ (ver formularics 3 ¥y 4). Es de hacer
mencién aque losg integrantes de la Junta de Cotizacion,

deben ser empleados con smplio conocimiento de las

27_/ 1IBID, Articulo 32

28_/ 1IBID, Articulo 15

29 _/ Reglsmento de la Ley de Contrataciones del Estado Art 14
30_/ Op. cit. Articulo 16
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regulaciones legales, con el obdeto de realizaer las
adjudicaciones adecuadsmente y no caer en una mala
eleccidén por desconocer las caracteristicas de los bienes
o servicios al adjudicar.

Rechazo de ofertas.

La Junta de cotizacién, prodr& rechazar sin responesabilidad
de s8u parte, las ofertas que no ee ajusten & loe
requisitos exigidoe, en cuantoc a prrecics, calidades ¥y
cuando las condiciones cfrecidas sean nocivas e
inconvenlentes a loes intereses de la empresa, asi también
podrfa rechszar les ofertas gue 1ncluyan condiciocnes que
las modifiquen o tergiversen.

Adjudicacion.

La Junta de cotizaclén segin la ley, tlene potestad para
adjudicar la compra., al oferente que presente y se ajuste
a loe requisitos y condiciones solicitadas en beneficio de
loe intereses de la empress, haciendo una "calificacién de
loe cferentes que califiquen sucesivamente. En el caso de

que el sadludicataric no suscribiere el contrato, 1la

negociacidén podrd lleverse a cabo con eélo el subsigulente

clasificade en su orden” 31_/, en este asgpecto los
problemas d4que se preeentan, constituyen una pérdida de
tiempo ¥y recursos par&s la empresa. La  Junta de
cotizacidén a efecto de adjudicar, requerirs el numero
minimo de ofertas firmee (que contengan rprecics) de
acuerdo al monto a adjudicar, sin incluir el Impuesto al

Valor Agregado IVA, de la siguiente manera:

31_

/ Ley de Contrataciones del Estado Articulo 33
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Hasta @ 300,000.00 3 ofertas firmee
Hesta @ 900,000.00 5 ofertas firmes

En cuyc caso, no sea posible contar con la cantidad
sefialada, "serén suficientes las que fuere posible
obtener, circunstancia que deberd ser calificada, bajo 1a
responsabllidad de la autoridad adminietrative supericr de
la derendencia interesads, hecléndolo constar el scta”
32_/, a efecto de poder adjudicar.

~ Adjudicacionea parciales.
La Junta de cotizeciédn, tiene 1a facultad v
responsabllidad de adjudicar la compra en forma parcial,
de acuerde al punto anterior, cuando asi convenga a los
intereses de 1la empreea y atendiendo & la naturaleza de
loe bienes, suministros, obras o eervicioe, realizando un
adecuado an&llsie parsa nc cresr incompatibilidad en 1a
adjudicacidn cuando se trate de equipo y/o repuesfos.

- Aprobacién de la adjudlcacidn.
Le corresponde la funcidén de aprobacidén de las
adjudicaciones que hagan las Juntas de cotizacidn, en el
momento de autorizar ls Orden de Comprsa, & la autoridad -
administrativa superior (Gerencis o Sub-gerencia),
cuando el monto no supere los @ 200,000.00 (doscientos
mil aquetzales) v & la Junta Directiva, cuando el monto
sesn mayor a esa cantildad.
Aun cuando la ley establece elaborar un contrato

administrativo cuando el monto de compra o contratacion

32_/ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Art 16
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sea superior a los @ 60,000.00 (sesenta mill quetzales), en
la empresa de telecomunicaciones, no se aplica tal
disposicidén, por retardsr el proceso, ser inoperante,
burocratico, 1lento e ineficiente en comparacién a la ley
anterior, en tal sentido debe tomarse también en cuenta
que por tratarse de unae Ley de observancla general, debé
aplicarse tal disposiclén, atn con 1las desventsjag vy
demoras que esta presgente.

Omisidén del contrato escrito.

De conformidad a lo expuesto en el punto anterior la ley
sefiala que ‘“cuando se trate ~de mercancias que esean
adgquiridas en el mercado local o entrega inmediata, podré
omitirse la celebracién del contrato escrito, siempre que
el monto de 1la negoclacidén no exceda de sesenta mil
quetzales (@ 60,000.00), debléndose hacer constar en scta
todoe los pormenores de la negociacldén” 33_/; en la
empresa  de telecomunicaciones, se utilliza de respaldo 1a
Orden de Compra sceptada por el proveedor al aceptarls con
las condiclones, plazo y lugar de entrega, asl comc las
egpecificaciones de la sdjudicacién segtin su oferta (ver
formulsrio No. 5; vy 6 para ingreso de blenes).
Fraccionamiento.

Se entiende por fraccionamiento el acto deliberado o
rremeditado de elaborar varios redidos ¥y su adgquieicidn
por €l régimen de comprae por cala chica. con el obleto de

evadir el régimen de cotizaciones y para ello la Ley ¥y su

33_/ 0Op. cit. Articulo 50
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Reglamento establece sanciones para "El1 funcionaric o
empleado publico que fraccione en cualguier forma la
negociacidn, con el objeto de evadir la pré&ctica de 1la
cotizacién y licitacidén y sera sancionado con una multa
equivalente al dos por ciento (2%) del monto de la
negociacidn, sin perjuicio de su destituciodn, si fuere
rrocedente” 34_/.

Colusidn.

Para efectos de la presentacién de ofertas, se entiende
ror colusidn, la existencia de acuerdo entre dos o més
oferentes ya s8ea con empleados de la empresa o entre
empleados, “para lograr en forma ilicita la adiudicaciodn.
Determinada fehaclientemente la existencla de colusidn
entre oferentes, las ofertas presentadas por ellos serén
rechazadas™ 35_/, dando aviso a 155 registros
correspondlentes; en relacién con este punto 8 de hacer
notar que el hecho de determinar fehacientemente la
colusidn ee sumamente dificil vy es 1ndispensable una
investigacién adecusda vy una buena fiscallzacitn.
Registro de proveedores.

De acuerdo al tipo de negoclacidén que se trate. los
proveedores interesadoe en cotlzar, deberin egtar
inecritos en los registros correspondlentes, de la
siguiente menera:

a— SUMINISTROS: Adscritc al Ministeric de Finanzasg

Ptbliicas, funciona el Reglstro de Proveedores

34_,s 1IBID, Articulo 81
35_/ Op. cit. Articuloc 11
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“Precalificados"”, en el cual se inscriben los
interesados, atendiendo a la especialidad de productos

que ofertan y/0 fabrican y a su capaclidad financiera.

b~ CONSULTORES: Adscrito a la Secretaria General del
Coneejo de Planifilceaclién Econtmics, funclions el
reglstro de Consultores, atendlendo a su especialided y
experiencla.

c— OBRAS: Adscrito al Minleteric de Transportes y Cbras
Piblicas, 8e encuentra el registro de Precalificados
rara Obra, en el cual se inscriben los interesados, de
acuerdo a su especialidad, experiencia y capacidad
financiera.

Anticipos.

a— S3e pueden otorgar anticipos en la construccién de
obrae, hasta un monto del 20 ¥ (velnte por ciento) del
valor de la construcclédn, valor que debe ssr
supervisado por la dependencla interesada.

b- PodrA cotorgarse antlciprc supervissdo hasta un 20 %
(veinte por clento) en contrataciones de bienes =&
fabricarse localmente.

o—

Hegta un 10 % (diez por clento) en caso de servicilos de

consultoria.

Los anticipos indicaedos anterilormente, ser&n smortizadoe

mediante la deduccién que se haga en cada pago de acuerdo

a las estimaciones de trabajo presentadas y aceptades, lae

cuales Be detallan en el punto siguiente.
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- Estimaciones de Trabajo y Pago.
“La entldad contratsnte podrA hacer pages parciales al
contratistsa contra estimaclones periddicas de trabajo
ejecutado v sceptado, las que podran efectuarse
mensualmente” 36_/; en le empresa de telecomunicaciones
aplican las estimeciones de trabajo, bésicamente en 1la
construccidn de obras y lss miemas se regulan de acuerdo a

las condlciones pactadage en el contrato respectivo.

Las estimaciones peridédicas de trabaldo, son canceladas a
través de Ordenee de Compra, llevando registro y control

por cada contratacién.

Los puntoe anteriores pueden utilizarse como una guia o
normativo independiente, paralelamente & la respectiva ley,
por contener alguncoe de ellos, explicaclicnes adlcicnales de
ejecuciotn en el régimen de cotlzaciones, y haberse planteado
de acuerdo con aplicaciones supletorias e interpretativas de
los diversos tipos de compra, especialmente el de

Licitaclones.

36_/ Op. cit. Articulo 58




CAPITULO  VII
7. CASO PRACTICO

7.1 APLICACION DE PROCEDIMIENTOS EN EL REGIMEN DE COMPRAS
POR COTIZACIONES

A continuacidn, se hace una descripcidn del
rrocedimiento a aplicar en la realizacibén de una comprs bajo
el réglmen de cotizaciones, para loc cual, se toman en
consideracidén los pasos a seguir por todas y cada una de las
derendencias descritas y contenidae en el presente estudio,
asl como los procedimientoe y técnicas dadaes a conocer en
cada uno de los capitulos gque anteceden, rpresentandose
debldamente ordenados y coordinedoe entre si, con el objeto
de rpcnerlos en préctica vy hacer de este régimen, un
procedimiento répide, honesto, eficlente y eficaz en el

trémite de compree y contrataciones.

Se indica en forma detallada las actividades a ejecutar
vy posteriormente a través de un flujograma, con el propdsito
de conocer en forma ilustrativa, el recorrido de la
documentacién aque se genera en el proceso, asi como las

dependencias que intervienen en el mismo.

En el prrocedimiento descrito, se presenta una columna
rara la determinacidén y control de tiempos, a aplicarse en el
momento de ponerse en practica, mismos que pueden ser

variables asi:
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR EL REGIMEN DE

COTIZACIONES
ACTIVIDAD TIEMPO HORAS
HOMBRE
1. La dependencis intereesada, previa verificacién Q.50

de la mslgnercidén presupuestaris y necesidades,
elabora el PEDIDO, obteniendo firma y sello
del jefe de la miems, asi como del director de
la divisién (Area financiera) o de 1a
autoridad delegada para el efecto.

2. Traslada el pedlido al departamento de bhodega 0,50
rara obtener el sello de NO EXISTENCIA del
bien que correeponda.

3. El departamento de bodega, 1m§rime el sello de 0.10
no existencla y lo devuelve a 1la dependencia
intereeada.

4. La dependencis interesada, traslada el pedido Q.50
con las Juestificaciones de compra, al

departamento de compras para su trémite.

5. El departamento de compras, recibe el rpedido, 0.25

firma y eselle el originsel vy coplas, lo opersa
en su reglestro de control, reviea que el mismo
retina todoe loe requisitos indiepensables para
su trémite, tales como: firmas, sellos.
rartida presupuestaria, sello de no existencila
en bodega, 81 la descripcidn ese encuentra
clarsa vy en genersl, cumple con la Ley de
Contrataciones del Eptado.

51 no cumple c¢on slguno de lcoe requisitos,
rrocede a devolverlo =a 1a dependencia
interesada con las indicacionee respectivas.

51 cumple. lo numers y desglosa lase coplss del
pedido y lo trasladsa al encargado de control
presupruestal, entregsndc copla sl interessdo.

5. El encargsado de control presupuestsl, verifica 0.40
que la partida presupuestaris asignads, tenga
fondosg euficientes y que la miema sesa la
correcta, en relacion al bien o servicio.

Si no esta correcto, 1lo devuelve a la

deprendencia interesada con las razones
corregpondlientes.
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ACTIVIDAD TIEMPO HORAS

HOMBRE

10.

11,

1z.

13.

51 esté correcto, firma vy sells el pedido como
constancia de verificacidn, y lo traslada al
encargado del centro de cdmputo.

El encargedo del centro de cbmruto, recibe el
pedido pare su control computarizado y geners
un reporte que contliene B todos los
proveedores con todas sus referencias y que se
encuentran en la capacidad de poder ofertar lo
solicitado v los traslada al Jefe del
departeamento de compras.

El Jefe del departamento de comprsag, recibe el
pedido y el listados de proveedores.

Seleccliona a los proveedores a quienes invitar
& cotizar, fijando la fecha méxima prudencial
pars la presentacldén de las ofertas, segin lae
caracterieticae del bien a adquirir, luego 1lo
traslada al encargado de elaboraciotn de
cotlzaciones.

El encargado de elaboracidén de cotizaciones,
recibe el pedido y elsbore las cotizaclones
correspondlentes, segin el listado snexo &l
pedido, emitiendo de inmediato el resumen de

presentaclién de ofertas, con las
caracteristicas necegarias pars su uso
posterior, trasladéndolos al Jefe del

departamentoc de compras.

El Jefe del departamento, recibe para gu
verificacitn, el pedido. lme cotizaciones, el
resumen de ofertas v el listado de
proveedores.

Verifica que les cotizaciones y resumen de
ofertas se encuentren elaborados correctamente
¥y 4gaue no se ha dejado de incluir a algin
proveedor o gue ge haya incluldo & otro que no
estA prevismente seleccionado, segun el
listado snexo.

Analiza el expedlente y el proceso.

51 esta correcto, ©procede a aprobar las
cotizaciones firméndolas y selléndolas.

S1 no eetd correcto, devuelve el expediente
con las observaclones reespectivas.
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ACTIVIDAD TIEMPO HORAS
HOMBRE

14. Firmsadas las cotizaciones, las traslada a los 0.10
cotizadores para su diestribucién.

El pedido y resumen de ofertas., 1los archiva
temporalmente en espera de las cotizaciones u
ofertas, llevando el control respectivo con
lae fechae para su preeentscitn.

15. Loe cotlizadores reciben las cotizaclionese., lae 2.00
clagiflcan ¥ lms entregan & loe proveedores,
quienes firmen de recibido una copis., como
constancisa v control de haberse entregado.

16. Loe proveedores, pregentan sue ofertas en
sobre cerradco a8l departamento de compras,
identificando el ntmerc de cotlzaclén ¥y pedldo
como referenclis de su contenido, vrecibiendo
una contrasefla con €l ndmerc de cotlzscidn
Qomo constancia de haber rresentado su
oferta.

17. E1 departamento de compras recibe los sobres, 0.

firméndoloe y sellédndolos, indicando la fecha
de ingreeo, vy clasifica las ofertas pror su
referencia; al completarse el numerc de
cotizaciones enviadae ror redido v/0 eeglin las
fechas méximas propuestas parsa su
presentacidn, se vremiten a la Junta de
cotizacidn.

]
o]

18. La Junta de cotizacidn, recibe el expediente
completo, procede a la arertura de las
ofertas, califica y adjudica, elaborandoc el
correspondiente reeumen de ofertas y el acta
respectiva, traesladé&ndola al departamento de
compras para esu reglstro y control.

.50

o

19. 51 la Junts de cotizacidén coneldera que por ls
naturaleza de los bilenes, e8 necegario contar
con la opinidén téonica, 1a solicitarad
directamente a la dependenclsa sollclitente, y
uns vez presentado €1 dlctamen, procede s la
sdJudicacién.

20. Si no addudica, la junta de cotizacidn debe
dejar constancia de tal extremo en el acta
respectiva, procediendo a entregar el

1 expediente al departamentc de compras.




ACTIVIDAD TIEMPO HORAS

HOMBRE

21. E1l Jefe del departamento de compras. recibe el 0.10
expediente y 1o traslada al encaergado de
elaboracion de 46rdenes de compra.

22. El1 encargado de elaboracldn de Ordenes de 0.15
compra, recibe el expediente y elabors 1la
orden de comprs respectlva.

23. Elaborada la orden de comprsa, la traslsda al 0.10
Jefe del departamentc parsa su revisién vy
aprobecidn.

24. El Jefe del departsmento, reclibe el expediente 0.15

completo, lo analiza y 81 todo estd de
acuerdo, procede a firmar y sellar la orden de
conpra, trasladéndola a 1a autoridad
adminietrativa superlor, pars la aprobacidn de
la sdjudicacién v trémite.




EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

POR EL REGIMEN DE COTIZACIONES

ACTIVIDAD | DEPENDENCIA ARER DEPARTANENTG JUNTA
DE PROVEEDOR
Neo. INTERESADA FINANCIERR COMFRAS COTIZACION
INICID
1 ]
2
TRASLADA
PEDIDG
DEPARTANENTO 3 Y 3
OE BODEGA
RECIBE E
INPRINE
SELLG
loerenvenca 4 ) ¥
INTERESADA
RECIBE TRASLADA
Y ENVIA e
PEDIDO PEDIDO
iDEPﬁRTAHENTﬂ 5 5
DE COHPRAS
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

POR EL REGIMEN DE COTIZACIONES

oPgE%gN“ ACTIVIDAD DEPENDENCIA AREA DEPARTANENTO JURTA

ENCARGADA No. INTERESADA FINANCIERA CONPRAS COTIZACION PROVEEDOR
ENCARGADD  DE 6
CONTROL PRESU-
PUESTAL

o}

ENCARGADD DEL 7
CENT RO DE
CONPUT
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

POR FL REGIMEN DE COTIZACIONES

ACTIVIDAD
No.

DEPENDENCIA
INTERESRDA

ARER
FINANCIERA

DEPARTANENTO
CONPRAS

JUNTR
DE
COTIZACION

PROYEEDOR

JEFE DE
JDEPARTANENTO

E
T

D

SELECCION
PROVEEDOR

!

TRASLADA
PEDIDO

RECIB
PEDIDO ¥
REPORTE

RESUMEN DE
OFERTAS

COTIZACIONES

l

TRASLADA
EXPEDIENT

‘ ii

RECIBE
EL
EXPEDIERT
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EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

POR EL REGIMEN DE COTIZACIONES

PUESTO ACTIVIDAD | DEPENDENCIA AREA DEPARTANENTO JunTA oROVEEDGR
SuEERaODA No. IHTERESADA FINANCIERA COMPRAS COTIZACION
JEFE DE 13
IDEPARTANENTO
JJEFE DE 14
DEPARTANENTO
COTIZADORES 15
r RECIBER
CLASIFICA
PED]- £6Ti2aC10
b0 }
‘ ENTREGAN RECIREN
COTIZACIO “Jeotizacio
YeroveEEDORES 16 ¥ s
PRESENTAN
OFERTAS
JEFE DE 17 13
fDEPARTANENTO
RECIBE
OFERTAS |
FIRNA
SELLA ¥
cLASIFICA
JUBTA DE 18 ! 18
ftoTizacion
ERTRESA RECIBE
COTIZACIO COTIZACIO




PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

POR EL REGIMEN DE COTIZACIONES

REVISA
FIRMA

8/CONP

ERVIA
PARA
APROA,

FIR

JSFUESIO | ACTIVIDAD | DEPEWDENCIA | AREn DEPARTANENTO JuNTH PROVEEDOR
ENCARGADA Fo. INTERESADA FINANCIERA CONPRAS COTIZACION
JUNTA DE 19
feoTizacion
JUNTA DE 26
Jcotizacion
SOLICITA
DICTANEN
JEFE DE 21
IoEPaRTANENTO
ENCARGADO  DE| 22
ELABORACION DE
ompenes o€ con-
PRA
23
JEFE DE 2
[oErARTANENTO 4
RECIBE
8/CONPRA
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE UNA

ORDEN DE COMPRA

ACTIVIDAD TIEMPO HORAS

HOMBRE

El depsrtamento de comprag, envise la orden de 0,25

compre &l departamento de rpresupuesto (Area

financiera).

El departamento de presupuesto., recibe la 0.50

orden de compra, le asigna nimero y procede a

operarlae en el control presupuestaric gque

corresponda (ejecucidn presupuestal).

81 no est& correcta, la devuelve al

departamento de compras para su correccioén,

indicando los motivos de su devoluclén.

Si esté correcta, firma v sells la orden de

compra, como constancis de haberee operado en

el presupuesto.

Envia la orden de compra & Auditoria Interna, 0.10

para la fiscalizacidén respectiva.

Auditoris Interna, recibe la orden de compra 0.50

para su reviesidn, registro v controles

correspondlientes.

51 no estd correcta, la devuelve al

departamento de compras para su correcclén.

51 esta correctea, la firma y eella (VISA).

Segiin €l monto, envia la orden de compra 0.10

revisada, a la autoridad administrativa

correspondiente.

La autoridad administrativa superior. recibe 0.10

la orden de compra. para su autorizacién.

Revigs la orden de compra. 0.50

51 noc est& correcta, ia devuelve sl
departamento de compras, con las razones del
caso, solicltando las Justificaciones.

Si estd& correcta, la autoriza firmandola y

selléndola y la traslada al departamento de
compras para su desglose.
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ACTIVIDAD TIEMPO HORAS
HOMBRE

8. El departamento de comprag. recibe la orden de 0.25
comprsa, actusliza el registre de control,
revisa que £l expedlente sBe encuentre completo
vy procede al desgloee de originales vy coriss.

9. El departamento de compras, entrega al 0.25
Proveedor adjudicado una copls de la orden de
compra. &8olicliténdole que firme una de ellas,
como constancia de su aceptacidn. indicando la
fechsa ¥y hors de su recepclén.

10. El original de la orden de compra, lo traslads 0.25
al depsrtamento de bodega. para la recepcidn
de los blenee o certificacidn de la aceptacidn
de los serviciloe u obras.
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EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION

DE UNA ORDEN DE COMPRA

PUESTO ACTIVIOAD | DEPARTAMERTO ARER AUDITORIA AUTORIDAD
0 PERSONA PROVEEDOR
ENCAREADA Heo. CONPRAS FINAKCIERA INTERNA SUPERIOR
SECRETARIA 1
DEPARTAMENT( 2
DE PRESUPUESTO
DEPARTANERTO 3
JPE PRESUPUESTO
EXPEDIENT
fﬂUDITDRIﬂ 4
INTERNA
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EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION
DE UNA ORDEN DE COMPRA

PUESTO ACTIVIDAD | DEPARTANENTO AREA AUDITORIA AUTORIDAD
0 PERSONA PROVEEDOR
ENCARGADA No. CONPRAS FINANCIERS INTERNA SUPERIOR
r—ov—
VISH LA
ORDEN ¥
LA FIRMA
faupiToRIA 5 } 5
INTERNA
ENVIA L
ORDEN DE
COMPRA
foimeccon 6 Y
GERENCIA b
JUNTA DIRECTIVA
[oigeccion ?
GERENCIA O
JUNTA DIRECTIVA
0,
e o 8 8
DEPARTAMENTO
RECIBE TRASLADA
EXPEDIENT EXPEDIERT
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EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTQ PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION
DE UNA ORDEN DE COMPRA

PUESTO ACTIVIDAD | DEPARTANENTO ARER AUDITORIA AUTORIDAD
g PERSONA PROVEEDOR
ENCARBADA Ho. CONPRAS FINANCIER® IHTERNA SUPERIOR
DES6LOSA
COPIAS bE
LA ORDEN
F
ENVIA
DRIGINAL
¥ COPIAS
I 16
SECRETARIA 9y 10 9 poseves
corls J— » ORDEN D l
ORDEN DE riginal al
CONPRA Depariamento
\ de Bodega. -
FIN




PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES Y ACEPTACION DE SERVICIOCS
Y PAGO AL PROVEEDOR

ACTIVIDAD TIEMPO HORAS
HOMBRE
L s _

1. El proveedor recibe la orden de compra del
departamento de compras y entregm los bienes
adjudicados., en el departamentc de bodega que
se indica en la miema; vy en relacidén =& la
presteacién de servicios o construccidén de
obraeg, en el lugsr sefialado.

2. El departamentoc de bodega, solicita 1ia 0.50
presencia de un empleado de la dependencia
interesada que generd el pedido para emitir el
dictamen de aceptacién y proceso de recepcidn.

3. Solicita del proveedor que entregue Factura 0.28
Comercial y la coria de la orden de compra;
elabora el respectivo ingreso de bodega, como
constancia de haber recibido los bienes y 1o
adjunta &8 1la orden de compra {expediente
original), entregfndole una contrasefia al
prroveedor, para el cobro correspondiente.

4. Informa por escrito al departamento de comprae 0.25
sobre el ingreso de los bienes, para efectos
de actualizsar los registros del mismo.

(54}

Envia 1l1la orden de compra al Area financiera 0.10
{departamento de Tesoreria ¢ Pagaduria),

con la documentacién completa, para los

efectos de pasgo.

6. El1 departamentc de Teesoreria ¢ Pagadurila, 0.25
recibe expediente v elabora el chegue
respectivo, flrméndolo como corresponde v 1o
envia a Auditoria Interna, para su revisidn,
adjunténdolo a la orden de pago.

7. Auditoria Interna, recibe el cheque para su
revisidn (visa).

8. Revisa que el mismo se encuentre elaborado 0.25

correctamente y que la orden de compera,
incluye toda la documentacitn de soporte.

21




ACTIVIDAD TIEMPO HORAS
HOMBRE

Si no estd correcto, lo devuelve al
departamento de tesoreria o pagaduria,
indicande por escritc los motives de au
devolucldn.

Si estd correcto, lo visa y lo envia a la
autoridad administrativa respectiva para su
autorizaciodn.

g. La autoridad administrativa, recibe el cheque 0.25
v lo autoriza, firmé&ndolo como corresponde.

10. Envia el cheque debidamente firmado al 0.10
departamento de tesoreria o pagaduria.

11. El1 departamento de tesoreria o pageduris,
recibe el cheque aprobado y espera que el
prroveedor se presente a su cobro, gquién debe
entregar 1la contrasefis de pago., a8l como
recibo de cada y en sustituclién de éste
fltimo, copis de le facturs presentads.

12. EfectGa el pago vy archiva la orden de compra, Q.
para ser oprerada contable y financleramente.

&9
e
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EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES Y ACEPTACION
DE SERVICIOS Y PAGO AL PROVEEDOR

PUESTO ACTIVIDAD ARER AUDITORIA RUTORIDAD DEPARTANENTO
0 PERSONA PROVEEDOR ADNINISTRATIVA
ENCARGADA Ho. FINANCIERA INTERKA SUPERIOR CONPRAS
INICIO
§PROVEEDOR 1
|ENC“RSQDO DE 2
BODEGA
lsggggghDﬁ DE Iv4 4
RECIBE
1KFORNE
P/CONTROL
IENCﬁRBﬁDB DE 5
BODEGR
DEPARTANENTD 6
DE TESORERIA
PAGADURIR RECIBE
0/CONPRA
CHEQUE
0/CONER
¥ Eheadt

ﬂnuoxlnnln 7
TNTERNA




EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES Y ACEPTACION
DE SERVICIOS Y PAGO AL PROVEEDOR

PUESTO ACTIVIDAD AREA AUDITORIA AUTOR1DAD DEPARTANENTO
RSONA PROVEEDOR ADNINISTRATIVA
Eﬂ’égﬂﬁﬂbh Ho. FINARCIERA INTERNA SUPERIOR COMPRAS
JRUDITORIA 8
INTERRA
e | L
ERERL RECIBE ¢
FIRNA
CHEQUE
rSEGRET“RIﬁ i8 + 18
ERVIR
CHEQUE
b | -
RECIBE
0 PAGADURIR eNbE S Eny
e | Ly
GADURIA EFECTUA
EL PAGO #
PROVEEDOR
4
{ FIX )
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FORMATO No. 1

EMPRESAR DE TELECOMUNICACIONES

PEDIDO No .

GUATENALA P I " ' A

PARTIDA PRESUPUESTARIA No.

UNIDAD EJECUTORA:

SE SOLICITA LA COMPRA O CONTRATACION DE:

CANTIDAD PRECI O
DEL DESCRIPCION T
ARTICULO 0 | ToTAL
TOTAL Q.

OBSERVACIONES ¥ JUSTIFICACIONES DE LA COMPRA:

FIRMA ¥ SELLO SOLICITANTYE Vo.Bo. DIRECTOR 0 GERENTE
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FORMATO Mo. 2

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES
FORMULARIO DE COTIZACION DE PRECIOS

';EDIDO No .

|COT]Z&C]0N No .

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

|FECHh:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:
DIRECCION: lTELEFONO:
CONDICIONES : ‘OFERTﬁ SOSTENIDA POR DINAS

PLAZO DE ENTREGH:

lLUGﬁR DE EMNTREGH:

I PREC10 VALOR

CANTIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS UNITARIO TOTAL
1 '
[ '
' '
' '
) '
' \
f '
¥ 13
1] L
' '
\ '
' '
' '
' '
' '
' '
' 1
1 '
' t
' )
' '
t '
] 1
' 1
' '
' '
l '
L] 13
' '
' ‘
t 1
' '
' '
' '
' '
] t
' '
' '
] 1
' '
' '

NOMBRE DEL PROVEEDOR O REPRESENTANTE: FECHA:

JEFE DE COMPRAS
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FORMATO MNo. 3

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

CUADRO RESUMEN DE OFERTAS
PEDIDO No. COTIZACION No.

PROUEEDORES
2 |3 | 4 |5

DESCRIPCION DE 1

LO SOLICITADO

| |
| |
I S N
I I S
I O I
I I T
I N N
[ I Y
[ O
I N N N
[ I N
I N N
I N R

OHSERVACIONES ¥ JUSTIFICACIONES DE LA ADJUDICACION:

Guatemala, —de Se adjudica al (les) oferente(s)
Por la Cantidad de {.
(F) F) (F)
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FORMATO No. 4
EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

ACTA DE ADJUDICACION No.

EN LA CIUDAD DE GUATENMALA, A LOS DIAS DEL MES DE
HIL NOVECIENTOS , REUNIDOS EN EL LOCAL QUE OCUPA EL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DE LA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES, LOS SENORES:

MIEMBROS DE LA JUNTA DE COTIZACION DE COMPRAS, PARA DEJAR CONSTANCIA DE LO
SIGUIENTE: PRINERO: SE TIEME a LA VISTA LAS PLICAS QUE CONTIEMEN LAS COTIZA-
CIONES ENVIADAS POR LAS CASAS PROVEEDORAS INVITADAS A COTIZAR CONFORME EL
PEDIDO Mo.____~ _ DEL DEPARTAMENTO DE: .
SEGUNDO: AL PROCEDER A LA APERTURA DE OFERTAS, SE ENCUENTRAN LAS OFERTAS DE
LAS SIGUIENTES CASAS COMERCIALES: ‘

U WIN e
[-F-F-F-F-F-

YERCERO: CON BASE EN EL RESUMEN DE OFERTAS QUE SE ADJUNTA ¥ HABIENDOSE ANALI-
ZABO ¥ CALIFICADO LAS COTIZACIOMES PRESENTADAS, ESTa COMISION ADJUDICA DE LA
SIGUIENTE MANERA:

1TENW PROVEEDOR l MONTO

OBSERUACIONES :

CUARTO: NO HABIENDO MAS QUE HACER COMSTAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE EN
EL MISMO LUGAR ¥ FECHA DE INICIO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LAS PERSONAS QUE EN
ELLA INTERVINIERON, DAMOS FE:

(F)___ ' ) (3]




FORMATO Mo. 5
EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

FECHA l I
Din HES

AND

ORDEN DE COMPRA ¥ PAGO No.

PEDIDO Mo.

Pagara a:

El Departamento de Tesoreria de la Empresa de Telecomunicaciones:

No. Nit:

La cantidad de:

Precalificado Mo.

‘Contrato abierto Mo.

Lugar de Entrega:

Unidad E jecutara:

Partida Presupuestaria:

CANTIDAD PREC10
LON DESCRIPCION '*‘
RENG! IﬁRTICULO UNITARIOE TOTAL

TOTAL Q.

|
GERENTE GENERAL AUDITORIA INTERNA DEPTO. COMPRAS DEPTO. PRESUPUESTO
ENTREGR: DEPTO. TESORERIR RECIBE: PROVEEDOR O REP. LEGAL
CHEQUE No. CHEQUE No.
FECHA ' l FECHA: I l

IR T HMES AR
£

DEPTO. TESORERIA 0 PAGADURIA

<£3

PROVEEDOR O REP. LEGAL

929




FORMATO No. b

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

ENTRADA A BODEGA No.

ORDEN DE COMPRA Mo.

PROVEEDOR: FECHA:

CANTIDAD DESCRIFPCION : VALOR cga‘l)g()

RECIBI CONFORME: : Yo.Bo.

JEFE DE BODEGRS




CONCLUSIONES

Con fundamento al an&lisis y desarrollo del estudio
descrito, Be pregentan una serie de conclusiones v

recomendaciones que por su importancia se detallan a

continuacidn:
1.- La Empresa de Telecomunicaciones en Guatemala, es una
empresa estatal, autbnoma vy descentralizada, con

financlamiento proplo que . persigue impulsar el
desarrollo econdmico y social a través de la prestacidn
de los diferentes serviclos, los cuales en la
actualidad no satisfacen las necesgldades v
requerimientos de la demanda, por ser deficiente e

improductivo en varias de sus operaciones.

Z2.- La Estructura de Control Interno en toda empresa, es
utilizada para salvaguardar sus activos y asegurarse de
la fidelidad y operatividad de las funciones que
ejJecuta, 8in embargo al carecer de fortalezas en el
control y supervisidén, las mismas pueden ser violadas
facilmente en deterioro administrative y/o financiero de

l1a misma.

3.- La funcioén basice de Auditoris Interna eetfA orientada n
gervir a la administracién de la empresa, como una

herramienta de control, supervisitn y asesoramiento en
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lae actividades que ejecuta, con el propdesito de
salvaguardar su patrimonio. evitando errores. anomslias,

fraudes, corrupcidn e irregularidades en los procesos.

El Departamento de Compras de la empresa  de
telecomunicaciones, al no contar con procedimientos
adecuados, rersonal idbéneo, normas, politicas v
obletivos de trabsajo, hace inoperante, dificultoso,
burocréatico e limproductivo su trabajo, porque 30
rersonal no esté conclente de las funcionee y objetivos
de su lebor, al carecer de un nivel académico apropiado,
ética rrofesional, personal v una adecuads capscitacién

en beneficlo de lm emprees.

En 1s adqauisicién de bienes v serviclos. la empresa de
telecomunicaciones aparte de tener troplezos por
aspectos legales, se ve faAclilmente influenclada por 1la
corrupcitin y deshonestidad de su personal; haciéndolo
lento y perdudicial, tanto en la imagen de la misma como

en sus recursos financierocs.

Se establecid como un factor principal en la ejecucidn
de las compras del sector publico, que loe jefes de los
departamentos de compras, carecen de un nivel académico
profesional sdecuado, gque les permita conocer vy aplicar
correctamente 1las "Ley de Contrastsesciones del Estmdo™ v
ror ende la implementacidén de Manusles, Procedimientos y

Politices de trabajo.

oo
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Los diferentes tipos de compra aplicados en el sector
piblico, rresentan una serie de desventalas que en su
ejecuclidn, se encuentran exruestos a desviaciones y por
ende repercuten en la administracién publica al no
producir ¥y prestar los servicilos esenciales para la

gocledad.
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RECOMENDACIONES

Con el propbdeito de incorporar actividades de control.
es indispensable en la empresa de telecomunicaciones,
mantener en préctica, un Manual de Normas )4
Procedimientos que describa todas y cada una de las
actividedes a ejecutar en las compras, el cual considere

tiempos para su elaboracién.

Que de inmedlato 1la empresa de telecomunicacliones
implemente mecanismos de control y supervisidn, para
ejJecutar adecuadsa ¥ correctamente las actividedee de
compra; tales como: elaborar vy ejecutar manuales y
procedimlentos de trabado, dendo & conocer & todo su
persconal, ilos objetivos vy rrinclipales politicas

operativas vy administrativas.

Que en los diferentes tipos de control que la empress ha
implementado, sesn eatos financieros, contebles,
econdmlicoe. coperativos y administrativee, se implementen
tiempos para la ejecucidn de taress, con el propédsito de

ser evaluadoe vy exligir el cumplimiento de los mismos

bajo la responsabllidad directa de sue ejecutores.




Que las autoridades administrativas superiores,
divulguen a todas las depehdencias de la empresa, sobre
la importancia de la funcién que desarrolla Auditoris
Interna, como ente fiscalizador y de control y poder
aplicar como minimo los procedimientos descritos, que
rueden ser durante el proceso de compras, o posterlor al

miesmo, tal v como se detalla en el capitulo tercero.

Adiestrar sl perscnal del departamento de comprsas, en la
aplicacidén de regulaciones legales aplicables al régimen
de comprag por cobizacioneé, a través de cursos de
formacidén vy seminarioe talleres. asl como adoptar 1la
politica de reclutar personal iddéneo en ess Area, con
conocimientoe tedrico-précticee vy uwn nivel académico
adecuado, de conformidad & los puestoe a ocupsr., V¥
requerir que el Jefe del departamento sea un profesional

egresado de la Universidsd en una carrera afin.

Concientizar &l Jefe del departamento de compras,

estsbleciendo que sus funclionee deben ejecutarse limpis,

-honesta y éticemente, de mcuerdo & los fines para los

que fue contratado, evitando corrupcidén y burocracia en
los procesos sdminietrativos y operativoe, aplicandoe ¥y
reuniendo los requielteos minimos qQue se rresentan como
prerfil de un Jefe de compras. descrito en el capltulo

cuarto.
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10.

Responsabllizar al jefe del departamento de compras a
asumlir Bu responsabilidad como tal, indicéndole que su
funcidén béslca es la de ssegurar parse la empresa la
correcta ¥y méAs adecuads adquisicidén de bienes v
servicios, porque el é&xito de ello depende de 61.

Que la empress de telecomunicaciones a travée de una
comunicacién estrecha del Departementc de Compraes y
Auditoria Interna, evalien periddicemente la aplicacién
de procedimlentoe en loe diferentes tipoe o regimenes de
compra € introducirles mejoras, con el obleto de reducir

vy minimlzer riesgos.

Exigir por parte de 1las autoridades asdministrativas
superiores de la empresa, que se ejecuten adeouédamente
lae funclonee de acuerdo con manuales, procedimientos,
politicas administrativas y financieras, imponiendo

sanciones drésticas a loe infractores.

Que la Escuela de Auditoria de la Facultad de Clencia
EconSmicas, promueva la incorporacidén de un tema en el
rénsum de estudlos, para presentar vy preparar a 1los
estudiantes en aspectos relacionados con los diferentes
regimenes de compra adoptados en el Estado, con el
objeto de hacer conciencia en ellos sobre lo importante
que representa su adecuado manejo, control v

flecalizacidn.
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