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INTRODUCCION

El presente trabajo fue elaborado con el objetivo primordial de que los estudiantes de la
carrera de Contaduria Publica y Auditoria, conozcan el proceso de la Auditoria
Operacional, que puede ser utilizada para evaluar procedimientos o parte de una operacion,
ademas que sirva como documento de apoyo a los estudiantes de la referida carrera.

Otro de los objetivos es dar a conocer el procedimiento que se utiliza al llevar a cabo la
practica de una Auditoria Operacional, la cual puede ser utilizada en la evaluacion de
procedimientos administrativos, productivos, operacionales u otros, en empresas pequefias,
medianas y grandes, tanto en entidades estatales como en empresas privadas, y que puede
practicarse en cualquier tiempo o época del afio o periodo contable.

La Auditoria Operacional, persigue detectar problemas y proporcionar bases para
soluciones, prever obstaculos a la eficiencia y presentar recomendaciones para simplificar
el trabajo e informar sobre las limitaciones o deficiencias al cumplimiento de planes, por lo
que se considerd oportuno realizar una Auditoria Operacional en el Organismo Judicial, en
el proceso de pago a proveedores por Compra Directa, que se tramitan en la Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera, del periodo 2003, con el propodsito de
diagnosticar las deficiencias en el proceso y promover las soluciones concretas, para
cumplir con el plazo de los pagos por las adquisicion de bienes y servicios a los
proveedores.

En el caso practico se utilizaron las técnicas y procedimientos de una Auditoria
Operacional y su desarrollo se hizo de conformidad con las normas legales vigentes que
rigen el proceso de compras en las entidades estatales.

El contenido de este documento, consta de cinco capitulos con la informacion siguiente: En
el Capitulo | Las Bases Constitucionales que dieron origen al Organismo Judicial en la
Republica de Guatemala, desde sus inicios en los afios de 1823 y 1824, la primera
Constitucion de la Republica de Guatemala, las funciones del Organismo Judicial, su vision
y mision como responsable de impartir justicia a toda la sociedad guatemalteca, el marco
legal, Constitucion Politica de la Republica, Ley del Organismo Judicial y otras, la
estructura organizacional administrativa.

En el Capitulo Il se desarrollan los aspectos legales aplicables al proceso del tramite de
pagos a los proveedores en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago. El capitulo Il se
refiere a la Auditoria Operacional, su origen, concepto, aplicacion, y todos sus aspectos
generales, tales como: Los criterios basicos utilizados en esta auditoria, los beneficios que
se obtienen por su aplicacion y su impacto en las empresas; la diferencia con la auditoria
Financiera y la Gubernamental, asi como las Técnicas y Procedimientos de Auditoria
Operacional.



El 1V capitulo, tiene informacion acerca de la planeacion y programacion, proceso o
desarrollo de la Auditoria Operacional en la practica, la cual consta de 5 fases y son las
siguientes: Fase | Estudio preliminar, recopilacion de informacion a cerca de los
antecedentes, marco legal, organizacién de la empresa, entre otras; Fase II Comprensién de
la Entidad, evaluacion de la informacion recopilada en la primera fase, Fase Il
Identificacion y seleccion de las &reas débiles o criticas, que serdn auditadas, el
procedimiento para determinar estas areas; Fase IV corresponde al Examen Detallado de
Areas Criticas y en el capitulo V se presenta el informe de la Auditoria Operacional de
Pagos a Proveedores por la via de la Compra Directa en el Organismo Judicial, que incluye
las conclusiones y sus respectivas recomendaciones, derivado de los hallazgos o situaciones
que afectan el proceso de pago de dicho Organismo.

Este trabajo es producto de la experiencia propia adquirida por el autor, en el desempefio
laboral en el Departamento de Auditoria Interna del Organismo Judicial, donde ha laborado
durante los ultimos cinco afios, y con el afan de trasmitir este conocimiento a las personas
interesadas en conocer y practicar esta clase de auditoria, elaboro el presente documento.



CAPITULOI

EL ORGANISMO JUDICIAL

1. ANTECEDENTES

1.1 BASES CONSTITUCIONALES DE 1823

1.1.1 Poder Judiciario

El Organismo Judicial de Guatemala, tuvo sus inicios en el afio de 1823, como fue
establecido en el articulo 17 de las Bases Constitucionales, afio en que se cred con el
nombre de Suprema Corte de Justicia, y estaba integrada por personas elegidos por el
pueblo.

Articulo 18 (22:02) Atribuciones de la Suprema Corte de Justicia, eran las siguientes:

1. Conocer en dltima instancia, con las limitaciones y arreglo que hiciere el Congreso, en
todos los casos emanados de la constitucion, de las leyes generales, de los tratados
hechos por la republica, de jurisdiccion maritima; y de competencia sobre jurisdiccion
en controversias de ciudadanos de diferentes estados.

2. Juzgar en las causas del presidente, y vice-presidente, de los senadores, de los
embajadores y deméas ministros, de los secretarios del despacho y otros oficiales, en que
declare el senado haber lugar a la formacion de causa.

3. En los casos de contienda en que sea parte toda la repdblica uno o méas estados, con
alguno o algunos otros, o con ciudadanos o extranjeros; la Suprema Corte de Justicia
hard nombren érbitros para la primera instancia, conoceran en la segunda, y la sentencia
que diere sera llevada en revista al senado, caso de no conformarse las partes con el

primero y segundo juicio.

Ademas de las sefialadas, tenia a su cargo, conocer las acusaciones contra el Presidente,
Vicepresidente, contra diputados del Congreso y todos los ciudadanos, sin distincion

alguna.



1.1.1.1 Poder Judiciario de cada uno de los Estados

En el articulo 41 de las Bases Constitucionales del afio 1823, se dejo establecido que habria
una Corte Superior de Justicia compuesta por jueces elegidos popularmente, que se
renovara por periodos, publicada el 27 de diciembre de 1823, en el Palacio Nacional de

Guatemala.

1.1.2 Constitucién de la Republica Federal de Centro-América, dada por La
Asamblea Nacional Constituyente el 22 de noviembre de 1824

La primera constitucién del periodo independiente, corresponde a la Republica Federal de

Centroamérica, fue decretada por la Asamblea Nacional Constituyente, el 22 de noviembre

de 1824, en la que se contemplaba la integracion de la Suprema Corte de Justicia Federal,

con cinco o siete personas elegidos por el pueblo, y que se renovaran por tercios de cada

dos afios, y podian ser reelectos.

Los jueces eran nombrados por el Presidente de la Republica de acuerdo a las ternas

propuestas por la Suprema Corte de Justicia.

Las atribuciones de la Suprema Corte de Justicia estaban contemplados en los articulos 136
al 140, de los cuales 3 se mencionaron en las Bases Constitucionales, y entre otras estan las

siguientes:

1. Conocer originariamente con el arreglo a las leyes en las causas civiles de los ministros
diplomaticos y consulares; y en las criminales de todos los funcionarios en que
declarara el senado.

2. Proponer ternas al poder ejecutivo para que nombre los jueces que deben componer los
tribunales inferiores.

3. Velar sobre la conducta de los jueces inferiores de la Federacion, y cuidar de que

administren pronta y cumplidamente la justicia.



1.1.3 Primera Constitucion Politica del Estado de Guatemala
Titulo IX

Poder Judicial, Corte Superior de Justicia, Jueces Inferiores

En la seccion 1, de las Disposiciones Generales, de la primera Constitucion Politica de

Guatemala, del 11 de octubre de 1825, se contemplaba lo siguiente:

En su articulo 170, establecia que el poder judicial se ejerceria por los tribunales y jueces
del Estado, y que ni la Asamblea, ni el poder ejecutivo ni otra autoridad podran ejercer
funciones judiciales, evocar causas pendientes, ni abrir juicios fenecidos. Los tribunales y
jueces, no podran ejercer otras funciones que las de juzgar, y hacer que se ejecute lo
juzgado. Tampoco pueden formar reglamentos para la ejecucion y aplicacion de las leyes,

ni suspender el cumplimiento de estas.

Y en su articulo 173 (22:08) literalmente indica que: “En las causas civiles y criminales
ningln habitante del Estado sera juzgado por comisién y tribunal especial, sino por
tribunales competentes anteriormente establecidos por la ley. Tampoco podran establecerse
tribunales para juzgar a una clase determinada de ciudadanos o habitantes, y menos para

conocer especialmente en determinados delitos.

1.1.4 Historia del Organismo Judicial

La primera Constitucion de Guatemala, corresponde a la Republica Federal de
Centroamérica, decretada el 22 de noviembre de 1824, por la Asamblea Nacional
Constituyente. En esta Constitucién se contempld la integracion de la Corte Suprema de

Justicia, con seis o siete personas elegidos por el pueblo.

La Federacién Centroamericana fue disuelta en 1838, y el Estado de Guatemala se
constituy6 en Republica desde esa fecha, y el 5 de diciembre de 1839, expidi6 la Asamblea
Nacional Constituyente el Decreto nimero 73, Ley Constitutiva del Supremo Poder Judicial

del Estado de Guatemala, a través de la cual se creo el Tribunal Superior de Justicia, y se



dispuso que el Supremo Poder Judicial residiera en la Corte Suprema de Justicia, y que esta

estuviera integrada de un Regente, cuatro Oidores y un Fiscal.

El 15 de Agosto de 1848 se instala la primera Asamblea Nacional Constituyente de
Guatemala. El acta constitutiva del 19 de octubre de 1851 establecia que por esa Unica vez
la Asamblea elegiria al Presidente de la Republica y a los Magistrados de la Corte Suprema
de Justicia. Y el 29 de enero de 1855 fue formada el Acta Constitutiva y el Presidente
vitalicio de la Republica, General Rafael Carrera, adquirié la facultad de nombrar a los
Magistrados y Jueces, los cuales permanecian en el ejercicio de sus cargos mientras durara

su buen funcionamiento o desempefio. (22:12)

Con los cambios que promueve el triunfo de la revolucién liberal de 1871, se suprime el
Tribunal Superior de Justicia, y el 9 de noviembre de 1878, se integr6 una Asamblea
Nacional Constituyente y proclamd la Constitucion de 1879. Se dice en la misma que
corresponde al Poder Legislativo nombrar al Presidente del Poder Judicial, a los
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia y a los Magistrados propietarios y suplentes de
la Corte de Apelaciones. El Congreso tenia la potestad de removerlos de sus cargos en caso
de mala conducta, negligencia o ineptitud debidamente comprobada. Se menciona que la
Corte Suprema de Justicia sera presidida por un Presidente y no por Regente, como en las

constituciones anteriores.

Las reformas de la Constitucion del 5 de Noviembre de 1,887, establecid que por esa Unica
vez el Poder Legislativo nombrara a los miembros del Poder Judicial pero en los periodos
subsiguientes tanto el Presidente, los Magistrados y Fiscales de los Tribunales de Justicia
serian elegidos por medio de una eleccion directa. Una segunda reforma se realiz6 por el
Decreto del 20 de diciembre de 1,927, se expresa que el Presidente y Magistrados de la

Corte Suprema de Justicia gozarian del derecho de antejuicio. (23:05)

Una nueva reforma a la Constitucion, el 15 de mayo de 1935, el entonces Presidente de la
Republica General, Jorge Ubico propuso a la Asamblea Legislativa la necesidad de

reformar la Constitucion para alargar su periodo y entre las reformas se incluian otorgar al



Poder Legislativo la facultad de nombrar el Presidente y a los Magistrados de la Corte de
Apelaciones; asimismo el Congreso podia remover a éstos por las causas de mala

conducta, negligencia e ineptitud comprobadas y de acuerdo a la ley.

A raiz de la revolucion del 20 de octubre de 1944, gobierna la Junta de Gobierno, que
convoca a la Asamblea Nacional Constituyente para la promulgacion de una Constitucion,
decretada el 15 de marzo de 1945, en el se estipula que los miembros del Organismo
Judicial son nombrados por el Organismo Legislativo, estableciéndose a la vez que el
Presidente del Organismo Judicial y los Magistrados, gozan del Derecho de Antejuicio.
(23:06)

En el afio de 1954 se convoco a otra Asamblea Nacional Constituyente que promulgo la
Constitucién que entro en vigor el 1 de marzo de 1956. En esta se regulé que las
autoridades del Organismo Judicial serian nombradas por el Organismo Legislativo. Es
facultad de la Corte Suprema de Justicia nombrar a los Jueces de Primera Instancia y a los
de Paz, asi como trasladarlos o removerlos del cargo. El Presidente del Organismo Judicial

y los Magistrados gozan de antejuicio. (22:12)

El 5 de mayo de 1966, entré en vigencia una nueva Constitucion de la Republica de
Guatemala, en la que se establecié que el Congreso de la Republica nombraria a los
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia. Y en 1985 se decreta una nueva Constitucion,
misma que entrd en vigor el 14 de enero de 1986. En los articulos comprendidos del 203 al
222 se regula lo concerniente a la eleccion de los Magistrados de la Corte Suprema de
Justicia (Reformado por Consulta Popular, Acuerdo Legislativo 18-93), y Magistrados de

Apelaciones.

En esta misma Constitucion se introduce como normativa, que los Magistrados de la Corte
Suprema y de Apelaciones duren 5 afios en sus funciones, pudiendo ser reelectos los
segundos y nombrados los primeros. Asegura que los Magistrados no pueden ser
removidos ni suspendidos, sino en los casos y con las formalidades que disponga la Ley.
Los jueces de Instancia siempre fueron removidos discrecionalmente, no asi los

Magistrados que tienen prerrogativas especiales.



El Organismo Judicial se integra por la Corte Suprema de Justicia, dividida por Camaras de
lo Penal, de lo Civil, y de Amparo y Antejuicio, Salas de Apelaciones, y otros drganos
colegiados de igual categoria, Tribunales de Primera Instancia, y Juzgados de Paz.

1.1.5 Funciones del Organismo Judicial
El Organismo Judicial, en ejercicio de la soberania delegada por el pueblo, imparte justicia
conforme la Constitucién Politica de la Republica y los valores y normas del ordenamiento

juridico del pais.

Para cumplir sus objetivos el Organismo Judicial no esta sujeto a subordinacion alguna, de
ningun organismo o autoridad, s6lo a la Constitucién Politica de la Republica y las leyes.
Tiene funciones jurisdiccionales y administrativas, las que deberan desempefiarse con total
independencia de cualquier otra autoridad. Las funciones jurisdiccionales del Organismo
Judicial corresponden fundamentalmente a la Corte Suprema de Justicia y a los demas
tribunales que a ella estan subordinados en virtud de las reglas de competencia por razon
del grado. Las funciones administrativas del Organismo Judicial corresponden a la
Presidencia de dicho Organismo y a las direcciones y dependencias administrativas

subordinadas a dicha Presidencia.

La funcién fundamental del Organismo Judicial seré la aplicacion de las normas juridicas a
los casos concretos. La funcion judicial se ejerce con exclusividad por la Corte Suprema de
Justicia y demas tribunales de Jurisdiccion ordinaria privativa. La justicia se imparte de
conformidad con la Constitucion y las leyes de la Republica. Corresponde a los tribunales
la potestad de juzgar y promover la ejecucién de lo juzgado. Los otros organismos del
Estado deberan prestar a los tribunales el auxilio que requieran para el cumplimiento de sus

resoluciones.

La administracion de justicia es obligatoria, gratuita e independiente de las demas
funciones del Estado. Sera publica siempre que la moral, la seguridad del Estado o el

interés nacional no exijan reserva.



Los tribunales comunes conoceran de todas las controversias de derecho privado en las que
el Estado, el Municipio o cualquier entidad descentralizada autbnoma o semiautonoma,

actien como parte. Articulo 212 de la Constitucion de la Republica.

El Organismo Judicial realiza funciones legislativas cuando emite un reglamento; realiza
funciones ejecutivas cuando administra fondos publicos y determina la inversion de los

fondos que ingresan a la Tesoreria de Fondos de Justicia.

1.1.6 Vision
La vision del Organismo Judicial es ser un ente independiente, capaz de prestar a la
sociedad un servicio, eficiente, responsable y libre de corrupcion, integrado por jueces

igualmente independientes que despierten la confianza de la sociedad.

1.1.7 Mision

La mision del Organismo Judicial es la de restaurar y mantener la armonia y paz social a
través de prestar a la sociedad una satisfactoria administracion de justicia fundamentada en
los principios de imparcialidad, celeridad, sencillez, responsabilidad, eficacia y economia,

con el proposito de hacer realidad y alcanzar los valores de justicia, verdad y equidad.



1.2 MARCO LEGAL O NORMATIVA LEGAL VIGENTE

1.2.1 La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Que es el Organismo Judicial

Conforme lo establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Organismo
Judicial es el encargado de impartir justicia, con independencia y potestad de juzgar.
Asimismo, la Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89, cita que en ejercicio de la
soberania delegada por el pueblo, imparte justicia en concordancia con el texto

constitucional.

Corte Suprema de Justicia

Institucionalmente la Corte Suprema de Justicia es él mas alto tribunal de justicia y el
organo colegiado de gobierno del Organismo Judicial, esta integrada por trece magistrados.
Sus funciones abarcan lo propiamente jurisdiccional y lo administrativo; sin embargo, la
Ley del Organismo Judicial en su articulo 52 establece que la funcion jurisdiccional
corresponde a la Corte Suprema de Justicia y a los demas tribunales, y las funciones
administrativas del Organismo Judicial corresponden a la Presidencia de dicho Organismo

y a las direcciones y dependencias administrativas subordinadas a la misma.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente el 31 de mayo de 1985, en el Titulo IV Capitulo IV en sus
secciones Primera, Segunda y Tercera, establece la normativa juridica en torno al

Organismo Judicial y la Corte Suprema de Justicia.

El marco legal del Organismo Judicial y la Corte Suprema de Justicia se encuentra definido
en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos del 203 al 222. El
Organismo Judicial, tiene independencia funcional, econdémica y la seleccion de su

personal.



1.2.2 Ley del Organismo Judicial

El decreto 2-89 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Judicial, emitida por el
Organismo Legislativo el 10 de enero de 1989, contiene los preceptos fundamentales de las
normas generales de aplicacion, interpretacion e integracion del ordenamiento juridico

guatemalteco.

Esta ley es una herramienta muy importante para los funcionarios que imparten justicia,
debido que el cuerpo de esta ley, contempla el ambito de la aplicaciéon de la misma, la
vigencia, su irretroactividad, la supremacia de las leyes, y la interpretacion de la misma.

Ademas de las mencionadas anteriormente, en su Titulo | contiene las disposiciones
siguientes: Las Normas de Derecho Internacional Privado, la aplicacién de las leyes en el
tiempo, los requisitos que deben de cumplir los documentos provenientes del extranjero,
para surtir efectos en la Republica de Guatemala, él computo de los tiempos legales que

deben de observarse como tales.

En su Titulo 11, contiene las funciones del Organismo Judicial y las de la Corte Suprema de
Justicia, que son los dos 6rganos competentes del organismo Judicial, que tienen a su cargo
resolver los casos que les corresponda segun sea el caso. Ademas contiene la integracion y
organizacion de la Corte Suprema de Justicia, de los Magistrados, la Corte de Apelaciones
y Tribunales Colegiados, los Juzgados de Primera Instancia, los Juzgados Menores y otros.
Asi mismo encontramos los impedimentos, excusas y recusaciones, para conocer asuntos

determinados.

Articulo 45. Computo de tiempo, incido d) En los plazos que se computen por dias no se
incluirdn los dias inhabiles. Son dias inhabiles los dias de feriado que se declaren

oficialmente, los domingos y sabados por adopcion de jornada semanal (1:10).

El enfoque de esta legislacion esta directamente al area Judicial, pero se hace mencion en el
presente trabajo, con el objeto de que el Contador Publico y Auditor, tenga conocimiento

del contenido de esta ley, como guatemaltecos deben conocer estas disposiciones, como lo



establece el Decreto No. 2-89 Ley del Organismo Judicial, en su articulo 3, Primacia de la

Ley, que en la observancia de la ley no puede alegarse ignorancia...

1.2.3 Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial

El Decreto 48-99 Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, se cre6 con el objetivo y
ambito material de aplicacién de la ley, para regular las relaciones laborales entre el
Organismo Judicial y sus empleados y funcionarios. Es también aplicable a los jueces y
magistrados en lo que corresponda, de conformidad con las disposiciones de la Ley de

Carrera Judicial.

La creacion del sistema del Servicio Civil del Organismo Judicial, es para el personal
auxiliar y los trabajadores administrativos y técnicos del Organismo Judicial. Son
trabajadores administrativos y técnicos, quienes desempefian labores de apoyo técnico o

administrativo a la funcién judicial.

En esta ley estan contemplados las disposiciones de caracter econdémico, social y laboral,
normas para la contratacién del personal, los derechos y obligaciones que tienen los

empleados y funcionarios.

Ademas tiene como objeto, que se garantice el libre acceso a la justicia, la imparcialidad en
su aplicacion a todo el pueblo que hace uso de este servicio.

La carrera administrativa debe ser entendida como un sistema legal y operacional, que
permita a los ciudadanos ejercer el derecho y él deber de prestar sus servicios a la nacion,
con base en méritos y calificaciones en el desempefio de sus funciones y dentro de una

estructura uniforme de grupos ocupacionales y niveles.
Dicha ley cuenta con su propio reglamento, emitida por la Corte Suprema de Justicia el 5

de julio del 2000. Acuerdo 31-2000, Reglamento General de la Ley de Servicio Civil del

Organismo Judicial, tiene como objeto, desarrollar las normas contenidas en la Ley de
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Servicio Civil del Organismo Judicial, para la adecuada aplicaciéon y regulacion de las

relaciones del Organismo Judicial con sus empleados y funcionarios.

1.2.4 Ley de la Carrera Judicial
Ley de la Carrera Judicial, tiene como objeto y fin, establecer los principios, normas y
procedimientos, asi como crear los 6rganos necesarios para la administracion y operacién

de la Carrera Judicial.

Como lo establece en su considerando dicha ley, una de las grandes debilidades
estructurales del Estado guatemalteco reside en el sistema de administracion de justicia,
uno de los servicios publicos esenciales; su reforma y modernizacion deben dirigirse a
impedir que éste genere y encubra un sistema de impunidad y corrupcion, y al mismo
tiempo, se revierta la ineficacia, se garantice el libre acceso a la justicia, la imparcialidad en
su aplicacion, la independencia judicial, la autoridad ética, la probidad del sistema en su
conjunto y su modernizacion, razon por la que fue necesario la creacion del Decreto 41-99

del Congreso de la Republica, Ley de la Carrera Judicial.

Otro objetivo fundamental de la Carrera Judicial es garantizar la mejor calidad profesional
posible. Bajo esta premisa, el procedimiento de seleccion, para todos los niveles de jueces y
magistrados, debe tener base en los meritos de los candidatos, determinados de manera

objetiva y transparente.

La Carrera Judicial establece el sistema que regula el ingreso, permanencia, promocion,
ascenso, capacitacion, disciplina y otras actividades de los jueces y magistrados, cualquiera
que sea su categoria o grado, con el fin de garantizar su dignidad, independencia y

excelencia profesion en el ejercicio de su funcion jurisdiccional.
Dicha Ley se emiti6 con el fin de constituirse una herramienta util, de aplicacion y

observancia permanente en las labores cotidianas de Magistrados, Jueces y Auxiliares

Judiciales.
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Con el objeto de desarrollar en forma amplia los aspectos que se encuentran en la Ley de la
Carrera Judicial, La Corte Suprema de Justicia, emitio el Acuerdo 6-2000 Reglamento
General de la Ley de la Carrera Judicial, que tiene por objeto desarrollar los preceptos,

normas y procedimientos establecidos en la Ley, necesarios para su ejecucion.

El Reglamento General de la Ley de la Carrera Judicial, esta inspirado en principios éticos,
buscando la probidad del sistema en su conjunto y en especial erradicar la impunidad y la
corrupcion, con lo cual se persigue la pronta y eficaz administracion de Justicia, garantizar
el libre acceso a la misma, y en lo que corresponde al Organismo Judicial, procurar la

estabilidad y credibilidad en las personas encargadas de aplicarlas.

1.2.5 Normas Eticas del Organismo Judicial de la RepuUblica de Guatemala, Acuerdo

7-2001 de la Corte Suprema de Justicia

Estas normas son aplicables a las actuaciones de todos los jueces, funcionarios, Yy
empleados del Organismo Judicial de Guatemala, sin perjuicio de lo dispuesto en otras

leyes.

Esta Ley contiene los valores y principios éticos esenciales de la Administracion Publica de
Justicia, tales como la integridad y la independencia, como también exige a los
trabajadores la transparencia, el secreto, promocion del Estado de Derecho y otros. Asi
mismo contiene las funciones, relaciones y disciplina que deben de observar los
trabajadores o empleados de la entidad entre ellos mismos y las personas que hacen uso del
servicio de los diferentes departamentos del Organismo Judicial.

En esta ley se contempla los deberes y derechos de los empleados, asi mismo las

prohibiciones de actos por parte de los trabajadores, que pueden dafar la imagen del

servicio y del Organismo Judicial.
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1.3  Estructura Organizacional:

MODELO GERENCIAL - ORGANISMO JUDICIAL
ORGANIZACION DEL AREA ADMINISTRATIVA

Corte
Suprema de Justicia
.
Presidencia del
Organismo Judicial
Asesoria
Juridica
Auditoria
Interna .|
Instituto de
Supervisién General Capacitacion Institucional
de Tribunales

| Gerencia General I

Secretaria de Planificacio
Desarrollo Institucional

Gerencia de
Recursos
Humanos

* El Equipo Gerencial se constituye Onicamente en un érgane asesor permanente de la Gerencia
General para efectos de coordinacién, comunicacion e intergracion de la labor administrativay
financiera. No constituye una dependencia ni posee linea jerarquica.

Y.
03./05,/8000

Por medio del Acuerdo No. 24/998, de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte
Suprema de Justicia, del 24 de septiembre de 1998, se aprob6 la estructura administrativa
de esta entidad, con enfoque gerencial moderno que responsabilice y asigne la toma de
decisiones a diferentes niveles, para agilizar y hacer eficientes los procesos administrativos

con el fin de alcanzar los objetivos de la entidad.
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1.3.1 Gerencia General

Es el enlace entre la Presidencia del Organismo Judicial y sus dependencias
administrativas, es quien dirige y el responsable de la politica administrativa institucional,
sobre la base de los lineamientos de la Presidencia, para contribuir al cumplimiento de los

objetivos del Organismo. (17:05) Sus principales funciones son:

a) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las dependencias a su cargo.

b) Coordinar la funcion de planificacion del Organismo Judicial.

c) Elaborar, implantar y evaluar los planes y programas para la prestacion de los servicios
generales y de apoyo.

d) Coordinar el andlisis permanente de las funciones, tareas y desarrollo administrativo de
los procedimientos de ejecucion del Organismo Judicial.

e) Gestionar y promover los estudios y proyectos que tiendan a la mejora y desarrollo

administrativo de los procedimientos de ejecucion del Organismo Judicial.

Responsable de la dependencia: Gerente General
Jefe Inmediato superior: Presidente del Organismo Judicial

Nivel de ubicacion: Direcciény Ejecucion

1.3.2 Gerencia Administrativa

Gerencia que tiene a su cargo proporcionar servicios administrativos a las dependencias del

Organismo Judicial, asesora a la Gerencia General en asuntos administrativos de caracter

general y efectla las propuestas que contribuyen a mejorar las actividades administrativas

para el cumplimiento de los objetivos del Organismo Judicial. Sus principales funciones

son:

a) Llevar el registro y evaluar los servicios que son prestados al Organismo Judicial por
medio de contratos administrativos.

b) Promover el aseguramiento de los bienes del Organismo Judicial que sean susceptibles
de sufrir dafios u otros riesgos.

c) Coordinar y dirigir la gestion para la adquisicion de bienes y suministros y la

contratacion de servicios para el Organismo Judicial, velando porque la entrega al
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Organismo Judicial de los suministros y la prestacion de servicios sean eficientes y

eficaces.

d) Elaborar y proponer programas del area administrativa.

Responsable de la dependencia: Gerente Administrativo

Jefe Inmediato superior: Gerente General

Nivel de ubicacion: Direcciény Ejecucion

1.3.3 Gerencia de Recursos Humanos

Esta gerencia es la encargada de velar porque las relaciones laborales entre las autoridades

y personal del Organismo Judicial se desarrollen en forma adecuada, armonizando los

intereses de ambas partes, y apoya al Gerente General y demés funcionarios del Organismo

Judicial con la provision, administracion y desarrollo de los recursos humanos. Sus

principales funciones son:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Velar por el cumplimiento de las leyes laborales y demas disposiciones en materia
laboral.

Proponer politicas y normas de administracion de personal que favorezcan la correcta
administracion de los recursos humanos y su buen desempefio, velando por su efectiva
aplicacion.

Diseflar y proponer los planes y programas estratégicos y operativos para la
administracion efectiva de los recursos humanos del Organismo Judicial.

Realizar el reclutamiento, seleccion y promocion de personal, velando porque el
personal propuesto para su nombramiento por la Corte Suprema de Justicia o la
Presidencia del Organismo Judicial, sea el idéneo y cumpla con las calidades y
requisitos para desempefiar el puesto.

Proponer e impulsar un programa permanente de Evaluacion del Desempefio.
Planificar y ejecutar programas de desarrollo y capacitacion para el personal del arrea
administrativa.

Llevar a cabo la administracion de sueldos y salarios.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las dependencias a su cargo.
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Responsable de la dependencia: Gerente de Recursos Humanos
Jefe Inmediato superior: Gerente General
Nivel de ubicacién: Direccion y Ejecucion

1.3.4 Gerencia Financiera

Desarrolla, establece y vigila los sistemas que faciliten la operacion contable,
presupuestaria y financiera, y asesora a la Gerencia General y funcionarios del Organismo
Judicial en los asuntos financieros y contables, para que el Organismo Judicial pueda

cumplir con sus objetivos. (17:08) Sus principales funciones son:

a) Dirigir y supervisar y coordinar los aspectos relacionados con la administracion de
fondos, ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, y el patrimonio del Organismo
Judicial.

b) Llevar el control de liquidez financiera.

c) Coordinar el registro contable.

d) Coordinar la elaboracion de estados financieros, reportes de ejecucion presupuestaria y
otros que propicien la toma de decisiones en los niveles superiores del Organismo
Judicial.

e) Efectuar propuestas a la Gerencia General, que tiendan a lograr mayor eficacia y

eficiencia en el manejo de los recursos econémicos y financieros de la entidad.

Responsable de la dependencia: Gerente Financiero
Jefe Inmediato superior: Gerente General
Nivel de ubicacién: Direccion y Ejecucion

1.3.4.1 Unidad de Ventanilla Unica de Pago

La Ventanilla Unica de Pagos fue creado con el objetivo de agilizar los tramites de pagos
tanto de proveedores y beneficiarios, por los servicios prestados al Organismo Judicial. Con
un monto de Quinientos Quetzales (Q.500.00) y hasta Treinta Mil Quetzales (Q.30,000.00)
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1.3.5 Secretaria General

Asiste al Presidente del Organismo Judicial en los asuntos Oficiales que le sean
encomendados, para contribuir al efectivo funcionamiento de la Presidencia.

Responsable de la dependencia: Secretario General

Jefe Inmediato superior: Presidente del Organismo Judicial

Nivel de ubicacion: Apoyo de la Presidencia del Organismo Judicial

1.3.6 Escuela de Estudios Judiciales

Desarrolla los recursos humanos del Organismo Judicial, en materia de capacitacion,
formacion y perfeccionamiento judicial.

Responsable de la dependencia: Director de la Escuela de Estudios Judiciales

Jefe Inmediato superior: Presidente del Organismo Judicial

Nivel de ubicacién: Asesoria y apoyo de la Presidencia del Organismo Judicial

1.3.7 Auditoria Interna

Ejerce la fiscalizacion sobre el manejo de los recursos financieros, administrativos,
materiales y presupuestarios del Organismo Judicial.

Responsable de la dependencia: Auditor Interno

Jefe Inmediato superior: Presidente del Organismo Judicial

Nivel de ubicacién: Control y Asesoria de la Presidencia del Organismo Judicial

1.3.8 Supervision General de Tribunales

Auxilia a la Presidencia del Organismo Judicial, para verificar la recta, pronta y cumplida
administracion de justicia y las actuaciones del personal y auxiliar judicial de los tribunales,
sin interferir o menoscabar la independencia judicial.

Responsable de la dependencia: Supervisor General

Jefe Inmediato superior: Presidente del Organismo Judicial

Nivel de ubicacion: Control de la Presidencia del Organismo Judicial
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1.3.9 Secretaria de Planificacion y Desarrollo

Integra y articula los planes, estrategias y proyectos de corto, mediano y largo plazo del
Organismo Judicial, asi como su seguimiento y evaluacion. Esto incluye planes de
crecimiento y desarrollo del Organismo, tendientes a mejora la eficiencia y eficacia
administrativa y técnica. (17:05)

Responsable de la dependencia: Secretario de Planificacion y Desarrollo

Jefe Inmediato superior: Gerente General

Nivel de ubicacion: Asesoria y apoyo de la Gerencia General

1.3.10 Secretaria de Planificacion Social

Promueve la Comunicacion Social interna y externa al Organismo Judicial, para generar
confianza y credibilidad en la poblacion y asegurar un clima laboral adecuado en el
Organismo.

Responsable de la dependencia: Secretario de Comunicacion Social

Jefe Inmediato superior: Gerente General

Nivel de ubicacion: Asesoria y apoyo de la Gerencia General

1.3.11 Coordinacién Regional

Es el enlace entre las unidades regionales y la Gerencia General y vela por el
funcionamiento efectivo de las unidades administrativas regionales.

Responsable de la dependencia: Coordinador de Regionales

Jefe Inmediato superior: Gerente General

Nivel de ubicacion: Coordinacion

1.4. UNIDAD DE VENTANILLA UNICA DE PAGO

1.4.1 Antecedentes: La Ventanilla Unica de Pago fue creado administrativamente con el
objetivo de agilizar los tramites de pagos tanto de proveedores y beneficiarios, por los
servicios prestados al Organismo Judicial. Desde un monto de Quinientos Quetzales
(Q.500.00) y hasta Treinta Mil Quetzales (Q.30,000.00), cualesquiera que sea su naturaleza.
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1.4.2 Acuerdo de Creacion: La Ventanilla Unica de Pagos del Organismo Judicial, sé
constituyo de acuerdo al Proyecto de Operacion emitido por la Gerencia Financiera con el

objetivo de mejorar los tiempos de respuesta de los tramites administrativos anteriores al

pago.

1.4.3 Funcién: La funcion principal de esta Unidad, es analizar el cumplimiento de los
requisitos de los expedientes por pagos de servicios y a través del Sistema de
Administracion Financiera, elaborar los Comprobantes Unicos de Registro (CUR), y
trasladar los expedientes para su aprobacion en la Direccién de Contabilidad, asi mismo
remite los CUR aprobados hacia la Direccion de Tesoreria para la emision de cheques o

transferencias y por Gltimo entrega los cheques a los interesados.

1.4.4 Estructura Organizacional:
ORGANIZACION DE LA VENTANILLA UNICA DE PAGOS

Geren. Financiera

Coordinador

Subcoordinador

Recep/ Paga (2)

Analistas (2) Elaborador CUR Aprobador CUR Aprobador CUR

Receptor Doctos

Elaborado por: Rodolfo Javier Tax Cutz
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La Unidad de Ventanilla Unica de Pago del Organismo Judicial, cuenta con un Coordinador
que entre sus principales funciones estan: Anélisis y aprobacion del Comprobante Unico
de Registro (CUR), Constatar que los expedientes que se tramitan en esa Unidad, sean
efectuados dentro de las cuantias de Q.500.00 a Q.30,000.00, constatar y verificar los
reportes de los cuadre de cheques que elaboran los Receptores Pagadores de dicha unidad,
previo a ser firmados y enviados a la Seccién de Control Bancario, la responsabilidad
directa de supervisar y velar para que el trabajo de todos los trabajadores se realiza con
eficiencia y rapidez, y cumplir con los objetivos trazados por la superioridad de ese
Organismo, El Coordinador esta sujeto a la Gerencia General.

El Sub-coordinador, quien tiene a su cargo los analistas de CUR, elaboradores de CUR,

aprobadores de CUR, Receptor de Documentos y el receptor y pagador de cheques.

1.4.5 Clases de pagos que realiza la Unidad de Ventanilla Unica de Pago

A continuacion se mencionan algunos de los pagos que se realizan en la Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, para los cuales debe de regirse por un procedimiento interno y
que se pueden hacer por medio de cheques o por acreditamiento a cuenta de los acreedores.
- Pagos de adquisiciones de Activos Fijos (Mobiliario y Equipo)

- Arrendamientos

- Servicios Basicos (agua, luz y teléfonos, celulares)

- Reparaciones y mantenimiento de vehiculos.

- Viaticos al Interior

- Viaticos al Exterior

- Impresion de Tesis

- Gastos Médicos (solo para magistrados de cortes y salas de apelaciones)

- Gastos Funerarios

- Cuota Fija de Transporte a personal administrativo, jurisdiccional y por planilla

- Servicio de Guarderia a hijos de empleados.

- Dietas.

- Post-morten
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1.4.6 Manuales existentes de procesos

Para todos los pagos que se realizan en la Unidad de Ventanilla Unica de Pagos, del
Organismo Judicial, cuentan con manuales, indicadas en el inciso anterior, a través de las
cuales estan definidas los procedimientos para su gestion. Pero en esta ocasion solamente
estudiaremos los que contempla el articulo 43, de la Ley de Contrataciones del Estado, el
cual establece que la compra directa es la contratacién que se efectué en un solo acto, con

una misma persona y por un precio de hasta treinta mil quetzales (Q.30,000.00).

Los manuales existentes regulan los diferentes clase de pagos que se realizan en la referida
Unidad, si bien es cierto estos pagos se realizan en la Unida de Ventanilla Unica de Pago,
no estan dentro del caso objeto de estudio, es Unicamente para darlo a conocer de su

existencia.

1.4.6.1 Requisitos para Compra Directa
A continuacién se mencionaran los requisitos que se deben cumplir para presentar solicitud
de pago por compra directa en la Ventanilla Unica de Pago, en cuanto a los pagos a

proveedores de bienes, servicios y suministros.

Documentos:

- Forma-56 (Solicitud de Pedido)

- Cotizaciones

- Cuadro comparativo autorizado

- Factura

- Constancia de ingreso a Suministros 0 a Inventarios (formulario 1-H) segun sea el
caso, con sello de recepcion.

- Orden de Compra

- Si se trata de reparacion y mantenimiento de vehiculos, se adjunta hoja de registro en la
cual aparece el record de reparaciones de los vehiculos.

Cuando es pago de arrendamientos, ademas de los requisitos anteriores, debe cumplir con

los siguientes documentos:
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- Copia del contrato de arrendamiento ( cuando es por primera vez, presentarlo por Gnica
vez)

- Numero de Identificacion Tributaria —NIT-

- Tipo de Arrendamiento: (inmueble, equipo de computo u otro).

Las compras de la Presidencia y Secretaria de la Corte Suprema de Justicia, deben de llevar

el visto bueno del Secretario de la Presidencia del Organismo Judicial y para compras del

subgrupo 32 “Maquinaria y Equipo”, deben llevar el visto bueno de la Gerencia General.
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CAPITULO I

LEGISLACION APLICABLE A LOS PAGOS EN LA UNIDAD DE VENTANILLA
UNICA DE PAGO

2.1 Acuerdo 09-03 de la Jefatura de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno Gubernamental

Las Normas Generales de Control Interno, fueron aprobado mediante el Acuerdo 09-03 de
la Jefatura de la Contraloria General de Cuentas, es de observancia obligatoria para todos
los entes publicos y son de caracter técnico y aplicacion obligatoria para las entidades del

Estado de Guatemala.

Todos los servidores publicos tienen la obligacion de rendir cuentas claras y oportunas de
su gestion, por la administracion y uso de fondos publicos a ellos encomendados, dentro del
marco de la legislacion y reglamentacién vigentes. Por esa razon se crearon las Normas
Generales de Control Interno, disefiados para la administracion de los recursos publicos que
comprenden el funcionamiento de los sistemas integrados de administracion y finanzas, que
incluyen el presupuesto, crédito puablico, tesoreria, administracion de personal,

administracion de bienes y servicios.

La confianza depositada en los servidores publicos al asignarles sus funciones especificas,
requieren de métodos y procedimientos de supervision y seguimiento para garantizar que se
alcancen los objetivos y metas planificados, el cumplimiento presupuestario respectivo, y el
uso de los demés recursos, bajo parametros de eficiencia especificos que permitan medir y
retroalimentar los sistemas como medio de actualizacion y modernizacion de la

administracion publica. (10:01)
El Proyecto denominado Sistema Integrado de Administracién Financiera y Sistema de

Auditoria Gubernamental (SIAF-SAG), son los sistemas que se han estado implementando

en todas las entidades estatales, siendo uno de sus objetivos la uniformidad en el desarrollo
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de sus actividades. Actualmente los referidos sistemas son los mas avanzados que se
utilizan en las entidades estatales y son manejados a través de computadoras. Son de gran
ayuda para la evaluacion del Control Interno y la localizacion de muestras en auditoria;
por esa razon en el Capitulo V del presente trabajo, el desarrollo del caso practico, se

realizara con la ayuda del SIAF.

Los objetivos del control interno estdn encaminados a mejorar y controlar los registros de
las operaciones en las distintas etapas de su proceso, contar con la informacion
administrativa y financiera oportuna, correcta y confiable para la acertada toma de

decisiones.

Las Normas Generales de Control Interno, tiene como objetivo contribuir al mejoramiento
de los sistemas integrados de administracion y finanzas, y de los controles internos y de
control de calidad a ellos incorporada, a través de un trabajo profesional e independiente, es
de hecho una obligacion institucional. Al mismo tiempo esta funcién provoca e impulsa
credibilidad ante la ciudadania, por parte de las instituciones y los funcionarios que las
dirigen.

Otro objetivo de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, es contribuir a
que los entes pablicos organicen sus procedimientos de trabajo para un mejor control e
informacion de los resultados de las operaciones, en cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, dentro de un contexto moderno y bajo estandares exigidos por el ambiente
cambiante de la administracién publica, asi como de los sistemas integrados de
administracion y finanzas, y otros medios que utilizan las instituciones en su diario
ejercicio operacional, en procura de alcanzar sus objetivos en forma eficiente, efectiva y

econémica (10:41).

El fin primordial de estas Normas es que las instituciones crean procedimientos sobre las
bases de dichas Normas, a través de los cuales se garantice la transparencia en las
operaciones que se realicen, asi como, para que los resultados que se obtengan de las

operaciones sean bajo criterios de eficiencia, efectividad, economia y equidad, en
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concordancia con los objetivos institucionales, ademas que se realizan bajo un criterio

unificado, importante al momento de ser evaluado.

Las normas que se mencionan a continuacion, estan ligadas con el proceso de Pagos a

Proveedores por Compra Directa, situacion que nos interesa conocer y son las siguientes:

Numeral 1.11 Archivo de Documentacién: Los documentos de respaldo de las
operaciones financieras y administrativas, deberan ser archivados siguiendo un orden
I6gico, de facil acceso y utilizacién. Esto con el objeto de poder realizar cualquier consulta
en el futuro o revisiones por parte de la Contraloria General de Cuentas o de la Auditoria

Interna de la entidad.

Numeral 2.2 Organizacion Interna de las entidades. En la que establece lo siguiente:

Asignacion de Funciones y Responsabilidades: Que en toda entidad puablica, debe
establecerse en forma clara y por escrito, para cada puesto de trabajo, las funciones y
responsabilidades, ademas el objetivo, nivel de autoridad asignado, de quien depende. Para
tener bien claro la responsabilidad de cada persona en las fases de revision y registro de las

operaciones.

Supervision: En los modelos de organizacién adoptados por las diferentes entidades
estatales, se estableceran los distintos niveles de supervision, como una herramienta
gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar riesgos

y tomar decisiones para administrarlos.

Numeral 2.4 Autorizacion y Registros de Operaciones: En todos los niveles de la
organizacion de las dependencias estatales, deben establecerse, por escrito los
procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las
operaciones de la entidad, sean financieras, administrativas u operativas. Con el fin de que
cada servidor publico rinda cuenta de las responsabilidades inherentes a su cargo.
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Numeral 2.5 Separacion de funciones incompatibles: Cada entidad publica debe velar
porgue se limiten cuidadosamente las funciones de las unidades y de sus servidores, de

modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles(10:50).

Numeral 2.6 Documentos de Respaldo: Todas las operaciones que se realicen en las
entidades estatales, cualquiera que sea su naturaleza, deben contar con la documentacion
necesaria y suficiente que la respalde, y demuestre que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativos, de registro y control de la entidad, que debera contener la

informacion adecuada.

Numeral 2.7 Control y Uso de Formularios Numerados: Cada ente publico debe aplicar
procedimientos internos o regulados por los entes rectores de los sistemas para el control y
uso de formularios numerados, independientemente del medio que se utilice para su
produccion, sea por imprenta o por medios informaticos, deben ser autorizados previamente

por los respectivos entes rectores de los sistemas(10:51-52).

Ademas de las mencionadas, existen otras normas las que son aplicables al proceso de los

Pagos a Proveedores Por Compra Directa y son las siguientes:

- Numeral 1.6 Tipos de Controles

- Numeral 1.9 Instrucciones Por Escrito

- Numeral 1.11 Archivos

- Numeral 4.6 Programacién de Egresos.

- Numeral 4.22 Control de la Ejecucion Presupuestaria
- Otros

Las Normas de Control Interno, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, tienen por
objeto que las instituciones de la Administracion Publica, crea sus propios controles
internos, acorde a las necesidades de la entidad, dado este procedimiento las entidades
publicas tienen la oportunidad de aplicar controles mas convenientes a sus necesidades,

tomando en cuenta el tipo de institucion y actividad a la que se dedica.
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2.2 Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado,
reformado mediante Decreto 34-2001 del Congreso de la Republica y Acuerdo

Gubernativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Esta Ley fue creada con el objeto de que las compras, ventas y la contratacion de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autonomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las empresas

publicas estatales 0 municipales, se sujeten a la presente ley y su reglamento.

El Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado, rige las
negociaciones que se llevan a cabo con motivo de la compra y/o venta de bienes y
servicios, y existen montos de compra establecidos a través de los diferentes
procedimientos que esta ley contempla, entre los que se encuentra el de compra directa, y
los que deben ser observados rigurosamente ante las disposiciones que rigen contrario a su

correcta aplicacion.

En su Articulo 3 (5:01) Disponibilidades Presupuestarias: Los organismos del Estado,
entidades descentralizadas y autonomas, unidades ejecutoras y las municipalidades, podran
solicitar ofertas, aun si no se cuenta con las asignaciones presupuestarias que permitan
cubrir los pagos. Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, si se requerira la
existencia de partidas presupuestarias.

Articulo 43 de la referida ley, preceptla sobre la compra directa, situacién de estudio, de la
siguiente forma: Que la contratacion que se efectué en un solo acto, con una misma persona
y por un precio de hasta treinta mil quetzales (Q.30,000.00), se realizard bajo la
responsabilidad y autorizacion previa de la autoridad administrativa superior de la entidad
interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones
que favorezcan los intereses del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas,
siguiéndose el procedimiento que establezca dicha autoridad.
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En el Articulo 81 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
del Estado se establece que: Fraccionamiento, norma que las compras que se realicen por

compra directa, no sea con el objeto de evadir la practica de la cotizacion o licitacion.

Ademas de los articulos antes citados, existen otras de prohibiciones para ser proveedor del
Estado, tales como la prohibicion que existe para las personas que trabajan en la entidad y
tengan negocios propios y quieran negociar con la Entidad donde laboran, aspecto sefialado

en articulo nimero 80.

Asi mismas en dicha ley, estan contempladas las sanciones aplicables a las personas o

empresas que infrinjan las disposiciones ahi contenidas.

2.3 Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto y

Acuerdo Gubernativo 240-98 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

El Decreto del Congreso de la Republica 101-97 Ley Organica del Presupuesto, tiene como
propo6sito que los usuarios de la misma, tengan una adecuada orientacion para conocer su
forma, contenido y fines. Consta de cuatro capitulos, y parte de los aspectos globales hasta

Ilegar a niveles especificos.

Esta ley tiene como finalidad, realizar la programacion, organizacion, coordinacion,
ejecucion y control de la captacion de los recursos publicos y el cumplimiento de los

programas y los proyectos de conformidad con las politicas establecidas.

La ley contiene lo siguiente: Capitulo | Las disposiciones generales, objeto, ambito de
aplicacion, el sistema presupuestario, presupuesto de ingresos y egreso, el capitulo Il el
Régimen Presupuestario de los Organismos del Estado, la formulacion, ejecucion y
liquidacion del presupuesto, el capitulo Il EI Régimen Presupuestario de las Entidades
Descentralizadas y Auténomas, el capitulo IV ElI Régimen Presupuestario de las

Municipalidades.
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El primer considerando indica que segun el articulo 238 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala describe el contenido de la Ley Orgéanica del Presupuesto, la que
debe regular, entre otros, los procesos de formulacion, ejecucidon y liquidacion del
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, asi como lo relativo a la deuda

publica, las formas de comprobar los gastos y de recaudacion de los ingresos pablicos.

El presupuesto publico como instrumento de planificacién y de politica econdmica, asi
como de gestion de la administracion fiscal del Estado, requiere de una legislacion
adecuada que armonice en forma integrada con los sistemas de contabilidad gubernamental,
tesoreria y crédito publico, los procesos de produccion de bienes y servicios del sector
publico, por lo que se emitio el Decreto del Congreso de la Republica 101-97 Ley

Organica del Presupuesto, para normar los sistemas de presupuesto.

La referida Ley, es un instrumento, que permite que el Estado, planifique adecuadamente
sus ingresos y egresos, como politica econdmica, para poder agilizar mejor el sistema
financiero y en lo que respecta a la politica econdmica, también es un instrumento con que
cuenta el Estado para planificar de una mejor forma la politica monetaria y otras politicas
fiscales, que utilizan los gobiernos cuando gestionan el dinero, el crédito, tanto interno

como externo, el mejor aprovechamiento y la mejor administracién del mismo.

En su articulo 1, indica el objeto de la misma, tiene por finalidad normar los sistemas
presupuestarios de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria, y de crédito publico,
a efecto de cumplir con esto, en el inciso d) establece que vela por el uso eficaz y eficiente
del Crédito Publico, coordinando los programas de desembolso y utilizacion de los
recursos, asi como las acciones de las entidades que intervienen en la gestion de la deuda
interna y externa, en la situacion real por el tramite burocratico existente en las entidades

publicas, se pierda la eficacia y el objetivo de esta legislacion.
El inciso e) del articulo 1, indica que esta ley, también tiene como objetivo, fortalecer la

capacidad administrativa y los sistemas de control y seguimiento para asegurar el adecuado

uso de los recursos del Estado, en la realidad, la entidad encargada de esta capacitacion, no
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ha hecho esfuerzos para instruir a los encargados de elaborar la programacion y ejecucion

del presupuesto del Estado.

El articulo 6 reza que: El ejercicio fiscal del sector publico inicia el uno de enero y termina
el treinta y uno de diciembre de cada afio. Esto va relacionado con lo que indica el articulo
10, refiriéndose al contenido, que el presupuesto de cada uno de los organismos y entes
sefialados en esta ley sera anual y contendra, para cada ejercicio fiscal, la totalidad de las
asignaciones aprobadas para gastos y la estimacion de los recursos destinados a su
financiamiento, debiendo demostrar el resultado econémico y la produccion de bienes y

servicios que generaron en el periodo, de acuerdo a las acciones previstas.

La seccion Il de la Ley, regula la Ejecucidn del Presupuesto y en su articulo 26 contempla
el limite de los egresos y su destino. Indica que los créditos contenidos en el presupuesto
general de ingresos y egresos del Estado, aprobado por el Congreso de la Republica,
constituyen el limite maximo de las asignaciones presupuestarias para ese periodo, ademas
establece que no se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no
existan saldos disponibles de créditos presupuestarios. Este aspecto se debe de cuidar
rigurosamente en las instituciones publicas, de no sobrepasar los limites maximos

autorizados para cada renglon presupuestario.

Articulo 37. Egresos Devengados y no Pagados. Los gastos comprometidos y no
devengados al treinta y uno de diciembre, previo anélisis de su situacion, podran trasladarse
al ejercicio siguiente imputandose a los créditos disponibles de cada unidad ejecutora. Los
gastos devengados y no pagados al treinta y uno de diciembre de cada afo se cancelaran
durante el afio siguiente, con cargo a las disponibilidades de fondos existentes a esa fecha

de cada unidad ejecutora (6:7).

En su articulo 76 dicho cuerpo legal establece que no se reconoceran retribuciones
personales no devengadas, ni servicios que no se hayan prestado, aspecto en el cual se
protege a las instituciones del Estado, en lo relativo a que si un bien o servicio no ha sido

adquirido o prestado, este no debe ser pagado.
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Con el objeto de ampliar los conceptos vertidos en la citada Ley, que sirva de instrumento
que desarrolle y permita de manera oportuna la correcta y eficaz aplicacion, por conducto
de El Ministerio de Finanzas Publicas, se emitio el Acuerdo Gubernativo No. 240-98
Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.

2.4 Acuerdos, Oficios y Circulares Internos

En el oficio 878 del 6 de Abril de 2001, de La Presidencia del Organismo Judicial,
establecié que solamente se realizaran compras con proveedores que se dediquen en forma
permanente al giro comercial de los bienes y servicios que oferten al Organismo Judicial y
que esten legalmente establecidos para el efecto. Esto con el fin de que no se realicen
compras con personas 0 empresas que no cuentan con la autorizacion debida del Registro

Mercantil para llevar a cabo dichas negociaciones.

2.5 Acuerdo Ministerial 233-20070 Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el
Sector Publico

El Acuerdo Ministerial nimero 233-20070 del 29 de octubre de 2000, del Ministerio de

Finanzas Publicas, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala, reviste gran importancia debido a que en el mismo se sustenta parte de las

operaciones que se registran en las diferentes etapas del proceso Presupuestario, asi como

en las interrelaciones que se establecen con los demas clasificadores.

El referido manual es un instrumento de utilidad para la clasificacion por tipo de ingreso y
gasto, ademas de contener los cdodigos que identifican las instituciones, areas geograficas,

entre otros.

Los Clasificadores contenidos en presente manual son los siguientes:

- Clasificacion Institucional: La presente clasificacién, enmarca en la agrupacion de
Organismos, Instituciones y Entidades Descentralizadas y Auténomas, distingue los

diferentes niveles institucionales; la clasificacion institucional (Organismos Yy

Ministerios) del Gobierno Central y las instituciones Descentralizadas y Autonomas, asi
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como los Gobiernos Centrales, da lugar a que cada una de las mismas tenga su propio
presupuesto anual de ingreso y egreso. Por mencionar algunas de las instituciones el
Ministerio de Comunicaciones, el Instituto de Transformacion Agraria, el Organismo

Judicial, entre otros.

Clasificacion Geograéfica: Este clasificador ordena, agrupa y presenta las transacciones
econdmico financieras que realizan las instituciones del sector publico, en las distintas
regiones del territorio nacional, tomando como unidad bésica la division politica de la
Republica de Guatemala. La clasificacion geografica permite identificar hacia donde se
destinan los bienes y servicios que se producen, asi como el origen de los insumos o
recursos reales que se utilizan, permitiendo ademas ubicar geograficamente la unidad
responsable de la ejecucién de los programas, subprogramas, proyectos, actividades u

obras, que integran su presupuesto (13:35).

En esta clasificacion puede mencionar entre otros los Departamentos de

Huehuetenango, Quetzaltenango, Guatemala.

Clasificacion por Finalidades y Funciones: Muestra el gasto segun la naturaleza de
los servicios que prestan las instituciones publicas a la comunidad. Esta clasificacion
permite examinar en el tiempo las tendencias del gasto para las funciones generales del
gobierno, independientemente de la forma como se organice para el logro de estos

objetivos. Ademas muestra los objetivos generales de Gobierno.

Clasificacion por Tipo de Gasto: Con esta clasificacion se agrupan los diferentes
programas, subprogramas, proyectos, actividades u obras que ejecutan las instituciones
y dependencias del sector publico, segun el destino del gasto, de acuerdo a los bienes o

servicios a producir. Por ejemplo gastos de administracion, gastos de recursos humanos.
Clasificacion por Fuentes de Financiamiento: Presenta los gastos publicos segun los

agregados genéricos de los recursos que los financian, por otra parte permite identificar

las fuentes u origenes de los ingresos que financian los egresos y precisar la orientacion
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especifica de cada fuente a efectos de controlar su aplicacion. Esto se refiere a
identificar si el financiamiento de los bienes o servicios adquiridos, si estos fueron por
medio de prestamos, donaciones o colocaciones, ademéas debe de identificarse si es

interno o externo.

Entre las fuentes de financiamiento se puede mencionar: Recursos del Tesoro, Crédito
Interno, Crédito Externo, Donaciones Internas, Donaciones Externas, Recursos propios

de las Instituciones.

Clasificacion de Recursos Por Rubros: El presente clasificador ordena, agrupa y
presenta los recursos publicos conforme a la naturaleza u origen de los mismos (13:79).
Ademas este clasificador permite el registro analitico de las transacciones de ingresos,
por consiguiente se constituyen en el clasificador basico o primario del sistema de

clasificadores.

Clasificacion Economica de los Recursos: A través de esta clasificacion, los recursos
se agrupan segun sean éstos corrientes, de capital y fuentes financieras.

Clasificacion por Objeto del Gasto: Constituye una ordenacidn sistematica y
homogénea de los bienes y servicios, las transferencias y las variaciones de activos y
pasivos que el sector publico aplica en el desarrollo de su proceso productivo.

Su finalidad es permitir identificar con claridad y transparencia los bienes y servicios
gue se adquieren, las transacciones que se realizan, asi mismo posibilita el desarrollo de

la contabilidad presupuestaria, entre otros.

Clasificacion Econdémica del Gasto: Esta ultima clasificacion permite ordenar los
gastos seguln su naturaleza econdémica de las transacciones que realiza el sector publico,
con el proposito de evaluar el impacto y repercusiones que generan las acciones

fiscales. En este sentido, los gastos se subdividen en corrientes, de capital o como
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aplicaciones financieras, ademas estas tres clasificaciones se subdividen en otras

categorias.

Las nueve clasificaciones que se mencionaron anteriormente, son las que usualmente se
utiliza para la Clasificacion Presupuestaria para el Sector Pablico de la Republica de
Guatemala y, es una herramienta de suma importancia para el registro de los gastos e

ingresos en las diferentes dependencias estatales.

2.6. Decreto 26-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto Sobre la Renta,
modificado mediante el Decreto  36-97 y Acuerdo Gubernativo 596-97
Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

El decreto 26-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto Sobre la Renta, tiene
como objetivo establecer un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o
juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente,
patrimonio o bien que especifique esta ley, que provenga de la inversion, capital, del
trabajo o de la combinacién de ambos, obtenidas en el territorio nacional.

La referida ley, en su articulo 3 establece, que son contribuyentes del impuesto, las
personas individuales y juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en
el pais, independientemente de su nacionalidad o residencia y por tanto estan obligadas al

pago del impuesto cuando se verifiquen el hecho generador del mismo.

Esta ley considera renta de fuente guatemalteca todo ingreso que haya sido generado por
capitales, bienes, servicios y derechos de cualquier naturaleza, invertidos o utilizados en el

pais, 0 que tengan su origen en actividades de cualquier indole desarrolladas en Guatemala.

Articulo 43 (3:27) Personas individuales que desarrollan actividades no empresariales. Las
personas individuales, domiciliadas en Guatemala, que obtienen sus ingresos del ejercicio
de una Actividad profesional o técnica, y las que se desempefian exclusivamente en

relacion de dependencia, debe calcular el impuesto sobre su renta imponible.
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El articulo 69 de la ley y el articulo 38 del Reglamento, establecen que cualquier persona
individual o juridica, entes 0 empresas en su caracter de intermediarios, paguen, pongan a
disposicion o acrediten en cuenta a terceras personas, rentas sujetas a retencion en la fuente,
estaran actuando como agentes de retencién o de percepcion del impuesto, y el articulo 39
del reglamento, estipula que los agentes de retencion estan obligados a efectuar las
retenciones sobre las rentas afectas, extender y entregar a los contribuyentes, cuando

corresponda, las constancias de las retenciones efectuadas.

Los articulos mencionados en el parrafo anterior estan intimamente relacionados con el
articulo 28 del Decreto 6-91 del Congreso de la Republica, Codigo Tributario, en donde se
establece que las personas que intervengan en actos, contratos u operaciones en los cuales
deban efectuar la retencion o percepcién del tributo correspondiente, son agentes
retenedores, y que al pagar o acreditar a los contribuyentes cantidades gravadas, estan
obligados legalmente a retener de las mismas, una parte de eéstas como pago a cuenta de

tributos, a cargo del contribuyente.

Aspectos de esta Ley deben ser observados meticulosamente en la Unidad de la Ventanilla
Unica de Pagos del Organismo Judicial, al realizar los pagos a las empresas, ya sean esta
juridicas o individuales, que presten servicios o provean de bienes a este Organismo.
Debiéndose efectuar las retenciones correspondientes sobre las rentas afectas y extender a

los contribuyentes las constancias de las retenciones efectuadas.

Ademas de lo antes mencionado, esta ley contiene el proceso y los casos especiales,
referentes a dicho impuesto, por lo que es necesario tener conocimiento del mismo, para su

aplicacion correcta en cada caso en donde corresponda.

El Reglamento de esta Ley, fue emitido a través del Acuerdo Gubernativo 596-97 el 6 de
Agosto de 1997, con el objeto de desarrollar los preceptos contenidos en la ley, asi como
normar lo relativo al cobro administrativo del impuesto y los procedimientos para su

recaudacion.
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2.7 Decreto 27-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto al Valor Agregado,
reformado mediante Decreto  60-94...32-2003 y Acuerdo Gubernativo 311-97
Reglamento del Impuesto al Valor Agregado, modificado mediante Acuerdos
Gubernativos 551-99,418-2001 y 500-2001

La creacidn de esta ley, es con el objeto de establecer un Impuesto al Valor Agregado sobre
los actos y contratos gravados, y de acuerdo con el articulo 3, el impuesto es generado por

las acciones siguientes:

- Laventa o permuta de bienes muebles o derechos reales constituidos sobre ellos.
- La prestacion de servicios en el territorio nacional de Guatemala.

- Las importaciones.

- Arrendamientos de bienes muebles e inmuebles.

- Laventa o permuta de bienes inmuebles.

- Ladonacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles.

- Oftros.

El impuesto afecta al contribuyente que celebre un acto o contrato gravado por esta ley y
los contribuyentes afectos al impuesto de esta ley estan obligados a emitir y entregar al
adquiriente, y es obligacion del adquiriente exigir la factura en las ventas y prestacion de

servicios que realicen.

El reglamento de la Ley del Impuesto del Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 311-97,
tiene por objeto desarrollar los preceptos de la Ley, asi como normar lo relativo al cobro
administrativo del impuesto y los procedimientos para su recaudacion y control.

En la aplicacion de estos preceptos legales, se debe de observar que todas las compras que

se realicen por el procedimiento de la compra directa, el documento de respaldo sea la

factura.
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2.8 Acuerdo 2/001 de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte Suprema de
Justicia, Normativo Para el Registro, Incorporacion y Eliminacion de Bienes

Muebles del inventario del Organismo Judicial

Como lo establece las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se debe contar
con controles internos en todos los procesos administrativos, con el fin de mejorar los
registros de las operaciones en las distintas etapas de su proceso; y para contar con una
normativa que contenga las politicas e instrucciones necesarias para el correcto registro de
los bienes muebles inventariables, la Presidencia del Organismo Judicial y la Corte
Suprema de Justicia emitio el 15 de enero de 2001, el Acuerdo 2/001 Normativo para el

Registro, Incorporacion y Eliminacion de Bienes Muebles del Inventario.

Este acuerdo tiene como objetivo garantizar un manejo ordenado, flexible y eficiente de los
bienes muebles que forman parte del patrimonio de la institucion y contienen las
disposiciones basicas que regulan el apropiado registro y control de los mismos, ademas
tiene establecido la forma del registro contable, el procedimiento de la eliminacion de los
bienes y bajo que formas se pueden dar estos casos, las responsabilidades de los
funcionarios y empleados publicos del uso apropiado y proteccion fisica de los bienes que

tienen asignados.

Este Acuerdo contempla que objetos califican como bienes muebles inventariables, que
pueden registrarse como equipo de oficina, mobiliario de oficina, equipo de computo,
vehiculos, herramientas, bibliotecas y otros que forman parte del activo fijo de la

institucién.

El referido acuerdo en su articulo 2 establece que los bienes muebles de cualquier
naturaleza cuyo valor sea menor a Q.100.00, no seran incluidos en el inventario de la
institucién, y a esta razén se debe que dicha normativa es aplicable al proceso de compra
directa, debido que las compras de bienes muebles mayor a la cantidad antes indicada, debe
ser ingresado a inventario, previo a la cancelacion de la factura correspondiente, siempre y

cuando el objeto califique como bien mueble.

37



Es importante mencionar que la Contaduria General de la Nacion, del Departamento de
Contabilidad, el 1 de diciembre de 1969 emitio la Circular Numero 3-57, Instrucciones
Sobre Inventarios de Oficinas Publicas, donde se establece que elementos no deben figurar
en los Inventarios de las dependencia estatales, y al final del documento presenta un listado
de articulos que no deben de aparecer en ese rubro. Dicha circular debe ser observada en el

proceso de la via Compra Directa, ya que aun esta vigente.
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CAPITULO I
LA AUDITORIA OPERACIONAL

3.1. Aspectos Generales

La Auditoria Operacional es un elemento esencial en el alcance de los objetivos trazados
por cada administracion sea privada o publica, por su medio es posible controlar las
operaciones administrativas u operativas, en cuanto a su eficiencia y beneficio, detectar

deficiencias e identificar riesgos que pueden existir en un area determinada.

El accionar de este tipo de auditoria es basicamente sobre los procesos operacionales y
administrativos, con el fin de determinar si la organizacion, funciones, sistemas integrados
y procedimientos disefiados para el control de las operaciones, se ajustan a las necesidades

de las instituciones o empresas.

Para una mejor comprension de que trata o se refiere la Auditoria Operacional, se considerd
oportuno indicar como surgi6 esta rama de la auditoria, anteriormente para la
administracion de las diferentes empresas, este tipo de auditoria no era relevante, pero con
el tiempo esta nueva corriente fue teniendo auge para los propietarios y las personas que
dirigen las empresas e instituciones estatales, por lo que se empezara tratando sobre su

origen y su evolucion a través del tiempo.

3.1.1 Antecedentes y naturaleza

El origen de la Auditoria Operacional se remonta desde el afio 1945, cuando en ocasion de
la Conferencia Anual de The Institute Of Internal Auditor se incluye para discusion en
panel, el tema Scope Of Internal Auditing Of Echnical Opertions (Alcances de la Auditoria
Interna en Operaciones Técnicas). En el afio de 1948. Arthur H. Kent, auditor interno de la
Standard Oil Company Of California, escribe un articulo denominado Audits Of Opertions
(Auditores de Operaciones), El primer pronunciamiento o referencia formal sobre la
Auditoria Operacional lo da The Institute Of Internal Auditors al concluir, en 1956, en su
libro Bibliography Of Internal Auditing, un capitulo (dentro de diez) denominado
Operations Audits (operaciones auditables) (25:67).
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A través del tiempo la auditoria ha ido evolucionando en cuanto a su objetivo, consecuencia
del desarrollo y tecnificacion del Control Interno. En los comienzos de la auditoria, su
objetivo era primordialmente el de detectar y divulgar fraudes, circunstancias que dejé la
imagen negativa de un auditor policia o detective que aun, a pesar del desarrollo
internacional y reconocimiento de la profesion de la Contaduria Publica no se ha superado

totalmente.

Es importante tener en cuenta respecto al descubrimiento de fraudes por el Auditor, que al
evolucionar el objetivo de la auditoria, evolucionaron las técnicas, los procedimientos y en
general la metodologia para alcanzar los nuevos propositos, de tal forma que un trabajo de
auditoria realizado profesionalmente debe tener un alto grado de probabilidad de detectar
las irregularidades o ilicitos, sin que esto signifique que la mision primordial de una

auditoria sea o este encaminada a ese tipo de descubrimiento.

Y en 1960 se empieza a plantear en la literatura profesional la necesidad de darle un mayor
alcance al objetivo de la auditoria; se habla de la auditoria en funcion del "hombre de
negocios" y se comienza a sefialar la importancia de que la auditoria sea mas util al
desarrollo de los entes publicos o privados, ampliando la cobertura de su accion al examen
de las operaciones en términos de eficacia o efectividad, economia o economicidad y
eficiencia. Surge asi un nuevo objetivo de auditoria, que finalmente ha configurado una

nueva clase que hoy se le denomina Auditoria Operacional.

A finales de la década de los afios setenta hasta la época actual se ha impuesto como
horizonte de la Auditoria Gubernamental las evaluaciones de la gestion de las entidades
publicas, mediante examenes con un enfoque integral, que incluyen los aspectos de
cumplimiento, financieros y operacionales. El objetivo de la auditoria ha evolucionado del
propodsito de descubrir fraudes, al examen de las operaciones para mejorar la eficiencia de

las organizaciones.

La Auditoria Operacional en un principio formé parte de la evaluacion a las operaciones

contables y administrativas de las empresas, pero su peso e importancia fueron tales que fue
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necesario hacer auditorias a las operaciones de toda la institucion, dandose asi una nueva
especialidad, no solo en el campo de los administradores, sino en otras areas especializadas
como la ingenieria, relaciones laborales y otras ramas que la utilizaban para evaluar las

operaciones de cualquier area de una institucion.

La necesidad de dictar normas de estos procedimientos, fue reconocida por el Instituto
Mundial de Contadores Publicos, IMCP. Por lo que en 1972, la Comision de Auditoria
Operacional emiti6 su primer boletin, con el proposito de identificar el trabajo de Auditoria
Operativa realizado por el contador publico independiente o no, y con la intencién de lograr
unificar criterios sobre el mismo. Segun esta comision, La Auditoria Operacional es
equivalente a la Auditoria Administrativa, solamente que para efectos de llevarla a cabo por

un Contador Publico convencionalmente se le da dicho nombre.

Desde entonces se reconoci0 que este tipo de auditoria implica un alto contenido de
creatividad, que esta sujeta a una dindmica que implica que su conceptualizacion y
metodologia fuera afinandose en base de aproximaciones sucesivas, este es el origen de la

Auditoria Operacional.

La Auditoria Operacional como rama de la auditoria, coadyuva a alcanzar los objetivos
trazados por la administracion de las empresas, sean privadas o publicas. Por medio de la
Auditoria Operacional es posible evaluar las actividades administrativas y operativas, en
cuanto a su eficiencia y eficacia, asi como también determinar las deficiencias que puedan
existir, dentro de los diferentes procesos que la administracion estatal ejecuta, esta los
pagos a proveedores, accién con la cual se maneja un alto porcentaje del presupuesto de las

entidades publicas.

3.1.2 Concepto

La auditoria operacional, persigue detectar problemas y proporcionar bases para soluciones,
prever obstaculos a la eficiencia y presentar recomendaciones para simplificar el trabajo e
informar sobre obstaculos al cumplimiento de planes, diagnosticar las deficiencias y

promover las soluciones concretas.
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Los diferentes autores de libros sobre el tema de la auditoria operacional, en cuantos a sus
conceptos de esta rama de auditoria no varian mucho. A continuaciéon se mencionan

algunos conceptos:

a) Es un amplio examen y una evaluacion de las operaciones del negocio con el fin de
informar a la administracion si las diversas operaciones se llevan a cabo 0 no de manera
que cumplan con las politicas establecidas dirigidas hacia los objetivos de la
administracion. En la auditoria esta incluida la evaluacion del uso eficiente de los
recursos, tanto humanos como fisicos, asi como una evaluacion de varios
procedimientos de operacion, la auditoria también debe incluir recomendaciones de
soluciones a problemas y métodos para aumentar la eficiencia de utilidades (12:401-
402).

b) El catedratico de la Universidad del Valle de México, Carlos Mufioz Razo, define que
es la revision exhaustiva, sistematica y especifica que se realiza en las actividades de una
empresa, con el fin de evaluar su existencia, suficiencia, eficacia, eficiencia y el correcto
desarrollo de sus operaciones, cualesquiera que éstas sean, tanto en el establecimiento y
cumplimiento de los métodos, técnicas y procedimientos de trabajo necesarios para el
desarrollo de sus operaciones, en coordinacién con los recursos disponibles, como en las
normas, politicas, lineamientos y capacitacion que regulan el buen funcionamiento de la
empresa.

c) La auditoria operacional puede definirse como el “examen y evaluacion profesional de
todas o una parte de las operaciones o actividades de una entidad cualquiera, para
determinar su grado de eficacia, economia y eficiencia y formular recomendaciones
gerenciales para mejorarlo (29:02)

d) Por Auditoria Operacional debe entenderse: EI servicio que presta el Contador Pablico
cuando examina ciertos aspectos administrativos, con la intencion de hacer

recomendaciones para incrementar la eficiencia operativa de la entidad ( (14:02).
En todas las definiciones anteriormente descritas, los autores coinciden en que la Auditoria

Operacional es el procedimiento a través de la cual se audita los procesos de las diferentes

operaciones que desarrollan las empresas, para establecer las deficiencias y hacer las
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recomendaciones correspondientes de cada caso, persigue detectar problemas y

proporcionar bases para solucionarlos.

3.1.3 Objetivo

La auditoria operacional es una herramienta que provee medidas y evaluaciones sobre la

actuacion y eficiencia de una unidad funcional. La naturaleza de la auditoria operacional

debe estar estrechamente vinculada con los objetivos primarios de la empresa misma.

Mientras que la auditoria financiera se preocupa por verificar la correcta determinacion y

registro de las utilidades de la empresa, la auditoria operacional se preocupa por

incrementar la eficiencia en las entidades. Mientras que la primera se concentra en hechos

historicos, la segunda se concentra en el futuro.

Los objetivos de la Auditoria Operacional puede decirse que son:

El objetivo a corto plazo es el de diagnosticar y formular recomendaciones
profesionales para mejorar la eficacia, la economia y la eficiencia de las operaciones
involucradas en los hallazgos.

Promover mejoras en las operaciones a través de la implementacion o adecuacion de
sistemas administrativos o financieros existentes que se han tornado obsoletos, o bien
que no existian antes.

Determinar si la administracion esta cumpliendo con los planes y objetivos del negocio,
de acuerdo con las politicas establecidas por la direccién superior.

Evaluar si las politicas establecidas por la administracion responden y son congruentes
con los planes generales y especificos establecidos en funcion de metas y objetivos de la
empresa.

Examinar y evaluar los sistemas de control interno y gerencial para comprobar el grado
de confiabilidad que merece la administracion.

Identificar duplicaciones de esfuerzos y falta de coordinacion entre los diferentes
departamentos.
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- Investigar la inexistencia de actividades, departamentos, unidades, tareas o funciones
obsoletas, de poca o ninguna importancia, cuya eliminacion pueda significar ahorro de

recursos.

Existen tres niveles en que el contador publico puede participar en apoyo a las entidades:
Primero: En la emision de opiniones sobre el estado actual de lo examinado (diagnostico de

obstaculos).

Segundo: En la participacion para la creacion o disefio de sistemas, procedimientos,

interviniendo en su formacion.

Tercero: En la implantacion de los cambios e innovaciones. (Implantacién de sistemas).

3.1.4 Alcance

El alcance de la Auditoria Operacional es ilimitado. Todas las operaciones o actividades de
una entidad pueden ser auditadas, sin considerar que sea una operacion financiera o no, y
en cada hallazgo cubre todos los aspectos internos o externos que lo interrelacionan. Esta
ilimitacion y la diversidad de hallazgos que pueden encontrarse, implica que, una auditoria
operacional especifica, puede requerir profesionales de diferentes disciplinas.
Generalmente es un trabajo interdisciplinario, pero normalmente su conduccién o direccién

debe confiarse a contadores publicos, por su estructuracién profesional en Auditoria. (29:4)

Los limites que se establezcan a una operacion en una entidad, deben dar consideracion a la
posibilidad de realizar una investigacion completa y ldgica, que aporte sugerencias

integrales y no una vision parcializada y eventualmente erronea de los hechos.

3.1.5 Aplicacion
La Comision de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, en
documento de Esquema Baésico de la Auditoria Operacional, manifiesta que aunque no se

puede establecer reglas fijas que determinen cuando debe practicarse la auditoria
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operacional, si se puede mencionar aquellas que habitualmente los administradores de

entidades, los auditores internos y los consultores, han determinado como mas frecuentes:

Para aportar recomendaciones que resuelven un problema.

Cuando se tienen indicadores de ineficiencia pero se desconocen las razones.

Para contar con un respaldo para la prevencién de ineficiencias o para el sano

crecimiento de las entidades.

Acumulacion de trabajo en departamentos y/o seccién.

Rotacion excesiva de personal.

Bajo rendimiento y desperdicios en departamentos.

El propdsito de la auditoria operacional se cumple, cuando el auditor entregue su informe,
incluyendo en el mismo los asuntos méas significativos que llamaran su atencién vy, las
soluciones de los diferentes asuntos que constituyen obstaculos a la eficiencia, se
encuentren en proceso de correccién, siendo superados a través de las recomendaciones
apropiadas. La auditoria operacional puede realizarse en cualquier época y con cualquier
frecuencia; lo recomendable es que se practique periédicamente, a fin de que rinda sus

mejores frutos.

La aplicacion de la Auditoria Operacional en una empresa o entidad estatal se puede llevar

a cabo:

- En cualquier época del afio y con cualquier frecuencia: lo recomendable es que se
practiquen periédicamente, cuando menos cada dos afios, a fin de que rinda sus mejores
frutos.

- Cuando se auditan operaciones, investigando, analizando y evaluando los hechos que
intervienen en dichas operaciones, a fin de diagnosticar los obstaculos y las debilidades
y presentar recomendaciones que tiendan a eliminarlos.

- Cuando se deben identificar operaciones importantes, evaluando todas las facetas de la
organizacion puesto que un una operacion puede intervenir varios departamentos, bien

sea en forma total o solamente en una parte de ellos.
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Es recomendable realizarla periédicamente con el propésito de proporcionar evaluaciones
objetivas de las diferentes operaciones durante todo el ciclo de una empresa, con lo cual la

eficiencia se incrementara cada vez mas.

3.2 Criterios basicos utilizados en Auditoria Operacional
3.2.1 Entre las principales actividades de la Auditoria Operacional estan las siguientes
- Determina el cumplimiento, en su &mbito de accion, de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas.
- Verifica que se establezcan planes, objetivos y metas; y evaluar los procedimientos
utilizados por la Institucion para controlar su grado de cumplimiento.
- Examina el grado de eficiencia y eficacia en la organizacion y operacion de la
Institucion.
- Evalua el sistema de control interno del &rea operacional seleccionada, con base en
manuales de procedimientos y cuestionarios.
- Recopila la informacion general del area operacional y documentar el estudio
mediante la preparacion de papeles de trabajo.
- Obtiene evidencia suficiente y competente sobre los procedimientos y controles
establecidos para lograr los objetivos.
- Se da seguimiento de campo a los informes para comprobar el cumplimiento de las

recomendaciones emitidas por la Auditoria.

3.2.2 Utilidad o beneficio de la Auditoria Operacional

La pregunta de muchos empresarios es la del beneficio o la utilidad de la aplicacion de una
auditoria operacional en las empresas o instituciones. Esta auditoria puede entenderse y
practicarse de una manera especifica pero interrelacionada. Para el mayor rendimiento de
una auditoria operacional la evaluacion debe efectuarse de manera secuencial. Se debe
iniciar por la comprobacién y analisis de la eficacia o efectividad, para continuar con la
economia y terminar comprobando y evaluando la eficiencia. A continuacion nos
referiremos por separado a la auditoria de eficacia, a la de economia y a la de eficiencia, asi
como a la utilidad o beneficios que se derivan de su aplicacion o practica, para una mayor

comprension de los beneficios de esta rama.
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3.2.2.1 Beneficios de la Auditoria Operacional de Eficacia o Efectividad
Para una mejor comprension de este beneficio, es conveniente partir del concepto de

efectividad también denominada eficacia.

La efectividad o eficacia, consiste en lograr los objetivos propuestos, las metas
programadas, o los resultados deseados. De tal forma que una actividad, una operacion o un
proyecto, segun sea el grado de alcance que se le dé, sera efectivo en la medida en que los
propositos, metas o resultados sean obtenidos, alcanzados o logrados. Mision esencial de la
gerencia publica, conducir el ente al logro de los objetivos, metas y resultados deseados.
Por principio no puede concebirse ningun ente publico que carezca de finalidades y

propdsitos, pues no tendria justificacion su existencia.

El logro de los objetivos es una responsabilidad de la administracion, para lo cual se apoya
en el control interno operacional, siendo necesario desarrollar dichos objetivos o0 mision
primordial de la organizacion, fijando metas o resultados periddicos a alcanzar, los cuales

podran ser mensurables - cuantitativos o cualitativos.

La auditoria operacional de eficacia es el examen y evaluacion de las operaciones o
actividades de una entidad, para determinar en que medida se han alcanzado las metas u
objetivos y formular recomendaciones para mejorar; proporciona a las autoridades una
evaluacidn, con criterio independiente, de la manera como el titular de la entidad (Gerente,
Director o Ministro), ha cumplido su gestion al administrar los programas trazados para

alcanzar las metas o resultados deseados.

3.2.2.2 Beneficios de la Auditoria Operacional de Economia o Economicidad

Para una mejor asimilacion de este beneficio, es pertinente partir de lo que significa
economia o economocidad; desde el punto de vista de la auditoria operacional,
economicidad es lograr el costo minimo posible, o sea gastar solamente lo razonablemente
necesario para alcanzar un objetivo, una meta o un resultado deseado, la economia de las

operaciones o actividades de las entidades publicas se expresa en términos monetarios. Por
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lo que se puede decir que economicidad es el empleo de los recursos en sus costos

alternativos mas bajos.

La auditoria operacional de economia es el examen y evaluacion de las operaciones o
actividades de una entidad o institucion publica, segun sea el campo de trabajo, con el fin
de determinar el nivel de los recursos invertidos y formular recomendaciones razonables
para reducir los costos. Proporciona a las autoridades una evaluacion, con criterio
independiente, sobre la manera econémica como el titular de la entidad ha alcanzado las
metas propuestas. Para la Gerencia Publica le proporciona una evaluacion sobre los costos
invertidos en las operaciones o actividades y le formula recomendaciones para reducir

costos.

3.2.2.3 Beneficios de la Auditoria Operacional de Eficiencia
La eficiencia es el criterio integral que maneja la auditoria operacional, pues relaciona la
productividad de las operaciones o actividades, con un estandar de desempefio o con una

medida o criterio de comparacion. (26:05).

En forma resumida podemos decir que la eficiencia es el empleo 6ptimo de los recursos de
la empresa (humanos, financieros, materiales y tecnolégicos). Algunos autores sefialan a la
auditoria operacional como sin6nimo de auditoria de eficiencia, pues es claro que ésta
involucra ademas los conceptos de eficacia y economia, pero la eficiencia se expresa

normalmente en términos porcentuales (relativos).

La auditoria operacional de eficiencia es el examen y evaluacion de las operaciones o
actividades de una entidad para determinar la relacion entre la productividad y un estandar
de desemperfio y formular recomendaciones para alcanzar un nivel éptimo de eficiencia.
Esta auditoria proporciona al Gobierno y Congreso (Asamblea Nacional) una evaluacion,
con criterio independiente, sobre el grado de eficiencia obtenido por el titular de la entidad,
en la administracion de los recursos para alcanzar las metas. lgualmente, le proporciona al
titular de la entidad una evaluacion acerca del nivel de eficiencia de las operaciones o

actividades y le formula recomendaciones para conducirlas hacia el nivel 6ptimo (29:03).
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3.2.3 La Auditoria Operacional y su impacto en la calidad de las empresas o
instituciones estatales

Cualquier clase de auditoria debe tener entre otros como objetivo, hacer més participativos
a los directivos de las empresas y organismos involucrados, a fin de que las dos partes de la
misma, se enlacen para que presten un mejor servicio al publico o al cliente, inyectandole
primero a dicho proceso una mayor productividad y enseguida incrementando con sus

resultados la efectividad, eficiencia y economicidad a las gestiones de las organizaciones.

La calidad profesional del auditor operacional influye en el mejoramiento del proceso de
las operaciones de las entidades estatales o empresas privadas, derivado que esto lo da a
conocer el Contador Publico y Auditor, cuando emite un informe meditado, experto e
independiente, con recomendaciones para elevar, permanentemente, la calidad de la gestion

examinada.

La Calidad total emerge como la mejor opcion que tienen las empresas o instituciones de
toda indole, de superar los retos de la competencia, tanto por su capacidad de ofrecer
servicios o productos cada vez mejor apreciados por sus clientes, como ademas, por sus

extraordinarios efectos sobre la productividad y el beneficio.

Las empresas y sus ejecutivos estan incorporando a los fines de sus organizaciones, nuevos
conceptos cualitativos, dandose cuenta que en ocasiones tienen mayor peso que los
tradicionales elementos de la eficiencia cuantitativa. Porque anteriormente los parametros
de desempefio para medir la gestién gerencial han sido relativamente a la situacion
econémica y financiera de la empresa, quien seguira siendo determinante, pero no
suficiente para evaluar la calidad de esa gestion. La auditoria operativa, nace como una
valiosa y real alternativa para efectuar una auditoria con valor agregado o como una
auditoria para la calidad. Conociendo la accién y el proposito de la auditoria operativa,
podremos darnos cuenta que este tipo de auditoria no es un gasto, sino una real y justificada

inversion para toda empresa.
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3.2.4 La Auditoria Operacional y su Valor Agregado a las empresas

Anteriormente hemos dicho que la auditoria operativa se le define como el examen critico y
sistematico respecto a la eficacia con que los administradores de una empresa o parte de
ella consiguen los objetivos establecidos y a la eficiencia y economicidad con que se
utilizan los recursos de la organizacion, con el fin de emitir las recomendaciones que
permitan mejorar su gestion. ElI concepto de auditoria expuesto presenta los siguientes

aspectos basicos que deben tenerse presente para una mayor comprension de ella.

Primero, la auditoria operativa consiste en un examen critico y sistematico. Este examen
supone la aplicacion del meétodo cientifico en el estudio de la administracion de una
empresa, lo que implica la formulacion de una hipétesis, su indagacién, confirmacion y
analisis, con la finalidad de obtener evidencias suficientes, validas y pertinentes, después de
ser evaluadas, permitan la emisidn de juicios objetivos y meditados sobre la materia objeto
del examen. En el caso del Organismo Judicial, la Unida de Ventanilla Unica de Pago, se
formuld la hipotesis de que el problema de los atrasos de pagos a los proveedores por la via
de compra directa, se debe a la falta de cumplimiento de los requisitos establecidos en los
manuales y de aspectos legales, que su comprobacion se desarrollard en el V capitulo del

presente trabajo.

En segundo lugar, este examen critico y sistematico tiene por objeto verificar la eficacia,
eficiencia y economicidad de la gestion administrativa. De manera que cada uno de estos
(eficacia, eficiencia y economicidad) sea empleado en las condiciones méas adecuadas de

tiempo, modo, circunstancia y lugar.

Por altimo la auditoria operativa detecta los problemas o deficiencias que aquejan en el
presente a la empresa o instituciones del Estado y a su vez, trata de visualizar tambien las
potenciales, clasificandolos en generales de la organizacion y especificos de ciertas areas,
con el propdsito de formular las medidas correctivas y preventivas, que permitan mejorar la

gestion administrativa auditada.
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La auditoria operativa, surge en consecuencia, como una auditoria que impulsa y pone en
practica el "control constructivo”, es decir, donde el auditor o el equipo de auditores que la
lleva a cabo, deben ser un agente de cambios y protagonistas con los ejecutivos y personal
de la empresa, para el logro de una gestion de la méas alta calidad.

La auditoria operacional, es la alternativa de prevencién y colaboracion para optimizar las
actividades de las organizaciones, en otras palabras, su accion no es solo de caracter critico
y sistematico de lo ejecutado sino también, debe concebirse como protagonista directo y
permanente de la eficacia, la eficiencia y la economicidad, en otras palabras un agente que
también se involucra en el proceso de calidad y productividad total. Este protagonismo
debe traducirse en que ella, la auditoria operativa, se transforma en un verdadero agente de
cambio, sefialando y proponiendo las condiciones para que cada actividad, cada operacion
que se ejecuta en cualquier area de la empresa sea efectuada de manera perfecta, hasta en

sus mas minimos detalles (26:06).
La Auditoria Operativa tiene la capacidad para incentivar la mejora de los procesos y el
logro de ahorro en los siguientes aspectos como son: recursos financieros, humanos,

materiales y tecnologicos, comunicaciones, el tiempo de ejecucion y otros.

La Auditoria Operativa agrega valor a la empresa auditada cuando:

Propone medidas para disminuir en tiempo la ejecucion de los procesos.

Cuando propone las medidas correctivas tendientes a disminuir un costo o a coartar las

deficiencias detectadas.

Cuando ayuda a prevenir un eventual o potencial problema.

Cuando recomienda mejoras en el Sistema de Control Interno, para hacerlo mas

efectivo.

Cuando propone mejorar elementos no valorables econémicamente, pero que tienen una

incidencia importante en todas las actividades de la empresa.
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En otras palabras, los auditores operativos tienen claro, que brindar soluciones, corregir a

tiempo, es agregar valor a la empresa auditada y, si ellos agregan valor a sus conocimientos

podran en consecuencia, agregar valor al ente usuario de sus servicios.

3.3 Diferencia entre la Auditoria Operacional con la Auditoria Financiera y la

Gubernamental
AUDITORIA AUDITORIA AUDITORIA
FACTOR |OPERACIONAL FINANCIERA GUBERNAMENTAL
Determinar el grado de La auditoria financiera se|Es una  actividad de

eficacia, economia y eficiencia
de las operaciones para

formular recomendaciones,

dirige a examinar los estados
financieros de una entidad

por un periodo determinado,

evaluacién imparcial de todas
las operaciones y estructura

de control interno de un Ente

Objetivos . . . . . -
corregir las deficiencias o con el objeto de opinar sobre | Pdblico, como un servicio a
mejorar el grado de eficacia, la razonabilidad de los |su administracion.
encomia o eficiencia. mismos.

Proporcionar un grado de

confiabilidad de  dichos

estados  financieros  para

usarlos en la toma de

decisiones administrativas.
llimitado. Puede cubrir todas | Limitado a las operaciones | Este tipo de auditoria esta
las operaciones o actividades | financieras. limitado a las operaciones

Alcance que realiza un organismo, financieras administrativas de
entidad o empresa. las entidades estatales..

La auditoria operativa se fijaen | La  auditoria  financiera | Esta auditoria su periodo
un periodo no mayor de un afio | regularmente fija su alcance | regularmente es trimestral.
y dentro de un plan. sobre un afio calendario
No existen aun criterios de | Mediante la aplicacion de las | Leyes de Contrataciones del
Medicion medicion de aceptacion general | Normas Internacionales de | estado, Ley Orgénica del
Contabilidad (NIC) presupuesto y otros
especificos aplicables a la
entidad estatal.
No existen todavia normas de |Las normas de Auditoria|Normas de Control Interno
auditoria generalmente generalmente aceptadas. Gubernamental, emitida por
Método aceptadas EI método se la Contraloria General de la

determina de acuerdo al criterio

Nacion.
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AUDITORIA AUDITORIA AUDITORIA
FACTOR |OPERACIONAL FINANCIERA GUBERNAMENTAL

del auditor operacional.

Contadores Publicos con Los contadores publicos con | Los Contadores Publicos y

participacion del personal de la | personal de apoyo de la|personal de otras profesiones.

Quienes la | misma profesién y misma profesion
ejecutan profesionales de otras
disciplinas
Utiliza personal con amplio Utiliza un equipo de personal

conocimiento sobre evaluacidn |entrenado en contabilidad y
de control interno. El auditoria financiera y como
conocimiento contable es apoyo a especialistas de otras

deseable pero no indispensable. | disciplinas.

Contenido Su contenido esta relacionado | Su contenido esta | Su contenido esta relacionado
del Informe | con cualquier aspecto de exclusivamente relacionado | con estados financieros vy
importancia de la con los estados financieros. | aspectos administrativos.

administracion o de las

operaciones de la entidad.

3.4. Técnicas y Procedimientos de la Auditoria Operacional

La Auditoria Operativa, como medio de control, es una herramienta eminentemente
constructiva hacia la gestion de la gerencia, busca sistematicamente elevar consistente e
integralmente su calidad, previendo los errores o deficiencias y haciendo de la mejora

constante, un habito.

3.4.1 Técnicas de Auditoria Operacional

La Contraloria General de Cuentas, define en su folleto del Curso de Auditoria Interna, en
su Médulo de Evaluacion del Control Interno, a las Técnicas de Auditoria de la siguiente
manera: Son métodos practicos de investigacion y prueba que el auditor utiliza para obtener
evidencia respecto de la informacion analizada, como base para apoyar las

recomendaciones respectivas; las cuales se clasifican de la forma siguiente:
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a) Observacion: Consiste en verificar ocularmente los pasos que se llevan a cabo dentro
de un proceso.

b) Comparacion: identificar las posibles diferencias entre las operaciones realizadas,
frente a los lineamientos, leyes y normas.

¢) Comprobacion: Significa corroborar la legitimidad de las operaciones, a través de la
verificacion de la autorizacién de los valores pagados, su registro y los documentos de
soporte.

d) Entrevista: Obtener informacidn de fuentes primarias (funcionarios o terceras personas),
sobre las actividades desarrolladas en las areas a revisar, apoyandose, generalmente, de
una pequefa guia.

e) Analisis: Segregar en elementos partes que conforman un hecho o dato, para entender
con mayor claridad y comprensién, los impactos financieros y econoémicos, y la
interrelacion de los aspectos de las operaciones sujetas a revision.

f) Revision: Examen fisico de los archivos, documentos, activos, etc., para determinar si
existe evidencia suficiente, competente y pertinente o para cerciorarse de la correccion
del asunto de que se trate.

g) Seguimiento: Revisidn global del proceso de una operacion o transaccion, desde que se
inicia hasta que se registra o viceversa, para determinar si son satisfactorios.

h) Conciliacion: Concordar datos relacionados, pero independientes entre si; Esto permite
determinar la validez y veracidad de los datos, registros e informes sujetos o examen.

i) Confirmacion: consiste en obtener informacion escrita, directamente de funcionarios,
terceras personas o instituciones, que participan o ejecutan, parte de las operaciones
sujetas a verificacion.

j) Otras Técnicas: computar, indagar, inspeccionar, muestrear, rastrear, fotografiar,
grabar, filmar, método Gantt, Peert, C.P.M.

En general son las mismas técnicas usadas en la auditoria financiera: de observacion,
interrogacion, analisis, verificacion, investigacion y evaluacion; pero especificamente
incluye algunas de uso exclusivo en Auditoria Operacional como las ultimas seis citadas,
entre las cuales se encuentran la técnica de PERT y el CPM, utilizadas fundamentalmente

junto con el conocido método GANTT, en control interno operacional, técnicas cuyo
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manejo se facilita en la actualidad con el uso de paquetes computacionales y sin dejar de
mencionar la flujogramacion, que es un instrumento que sirve para ver el recorrido del

procedimiento.

3.4.2 Procedimientos de Auditoria Operacional

Comprende el conjunto de técnicas aplicables a una operacion o actividad especifica, para
determinar si de hecho existe un problema o una situacion que afecta la eficacia, economia
o eficiencia (Hallazgo de Auditoria Operacional — HAO) y de ser asi, el camino a seguir
para establecer su causa y efecto, que conduzcan a identificar la solucion pertinente.

En el desarrollo de una Auditoria Operacional implica diagnosticar sobre las operaciones o
actividades que se examina y evaltan, en que medida se alcanzan las metas propuestas

(eficacia), con que nivel de costo (economia) y conque grado de eficiencia.

Una vez establecido el diagnéstico sobre la eficacia, economia y eficiencia, la auditoria
operacional permite determinar las causas de los hallazgos que estén afectando dichos
criterios y consecuencialmente, formular las recomendaciones a la gerencia pablica o a la
méaxima autoridad ejecutiva de la entidad, respecto a las acciones que se deben tomar para
mejorar en el futuro el logro de las metas, el costo invertido para lograrlas y finalmente la

eficiencia con que se estan realizando.

Los procedimientos en Auditoria Operacional mas usuales entre otras estan:

- Entrevista: Esta se puede realizar con los directores, personal operativo y
administrativo, este procedimiento se utiliza en cualquier fase de la auditoria, al inicio o
al final, como también sobre la marcha del trabajo.

- Relevamiento de procedimientos: Son las normas internas escritas u orales, de la
entidad o la empresa, para que el auditor operacional haga su propio analisis de las
mismas.

- Andlisis estadisticos: Con el fin de conocer lo que ha ocurrido en la empresa

histéricamente y de lo que actualmente sucede en la entidad.
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- Evaluacion de la informacion que manejan los sectores analizados. De la informacion
que disponen actualmente, lo que deberian de tener, y la informacion innecesaria, 0 que
no tiene ninguna relevancia para la empresa.

- Andlisis de Generadores de Costo. Los tiempos establecidos para las operaciones
principales, los tiempos para las operaciones secundarias, y distincion del concepto

esencial del no prioritario.

3.4.3 Programa de Auditoria Operacional

Previo a elaborar un programa de auditoria, es esencial el conocimiento de los fines que
persigue la Direccidn Superior, 0 sea, cuales son los resultados que la empresa o entidad
espera de la auditoria. ElI entendimiento previo de las partes es fundamental, permite
conocer con precision las ideas de la Direccion, la amplitud de las tareas a realizar, detalle
del trabajo de auditoria, requerimiento de equipo, periodos en los que se realizara la tarea.

Esto se refiere al alcance del trabajo a realizar y el conocimiento de la empresa.

Previo a la realizacién de una auditoria operacional, es necesario que se planifique y se
programe las actividades a desarrollar en cada fase y los responsables de la ejecucién. El
objetivo principal de un programa de auditoria, es proporcionar una cierta seguridad a la
Direccion, a la Gerencia de que el trabajo de auditoria se realiza conforme normas,

estatutos y otras normas de auditoria.

Los programas de Auditoria Operacional describen especificamente como se debe llevar a
cabo la ejecucion de una auditoria. Contiene la relacion ordenada en forma secuencial y
I6gica de las diferentes actividades para desarrollar procedimientos. Los programas de
auditoria tienen suma importancia pues son los medios que relaciona los objetivos

propuestos para una auditoria especifica con la ejecucion real del trabajo.

Generalmente los programas de auditoria presentan inicialmente una relacion directa con
los motivos y objetivos de la auditoria respectiva e identifican la informacion que debe
reunirse y los pasos mas importantes para la evaluacion ya sea de la eficacia, economia o de

la eficiencia.
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Los programas de auditoria deben prepararse con el maximo cuidado profesional, pero sin
llegar a una rigidez absoluta, pues para realizar una Auditoria Operacional se requiere
mantener una actitud mental despierta y amplia que permita cambiar de rumbo en la
ejecucion de un programa cuando las circunstancias lo ameriten, pero sin que esa

flexibilidad del programa llegue al extremo de justificar una planificacion inadecuada.

Es necesario destacar que los programas de trabajo deben de conducir a desarrollar las
evidencias que se obtengan, de tal forma que se puedan formular recomendaciones validas

y pertinentes, producto esencial de la Auditoria Operacional.

En la preparacién de los programas de trabajo en cualquier rama de la auditoria, se debe

tomar en cuenta, los principios limitativos del control, que a continuacion se describen:

a) Economia: No se debe elaborar un programa en que el tiempo y personal destinado a su
cumplimiento lo hagan tan gravoso para la empresa, que resulte mas oneroso el control

que las posibles fallas que el mismo detecte.

b) Rapidez: Es importante que las fallas encontradas se solucionen lo méas répidamente
posible. Es necesario que el auditor, una vez detectada la causa de un error ponga en

conocimiento del responsable la solucion en forma inmediata.

c¢) Homogeneidad: En el desarrollo del programa, el auditor encarard cada aspecto

analizado en forma independiente, evitando mezclar los asuntos.

d) Elasticidad: El auditor puede no seguir rigidamente el programa, pues en algunas
circunstancias su buen juicio le aconsejara apartarse de aquél, para enfrentar problemas

importantes que se planteen con urgencia.
Definicion de programa de auditoria: Es el compendio ordenado y clasificado de los

procedimientos de auditoria que se han de utilizar, la extension y la oportunidad en que se

han de aplicar, en el trabajo de auditoria. (11:71)
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La Contraloria General de Cuentas de Guatemala, en su documento, Curso Auditoria
Interna, Modulo Programas de Auditoria, del Centro de Profesionalizacion, de abril 2002,

establece que los objetivos de un programa de auditoria son las siguientes:

a) Ayudar a desarrollar el trabajo con pasos especificos para alcanzar los objetivos
planteados.

b) Servir de guia en la aplicacion de los procedimientos de auditoria y en la obtencion de
evidencia.

c) Asegurar la aplicacion de los procedimientos minimos, para alcanzar el grado requerido

de calidad de la auditoria.

Importancia:

a) Promueve la aplicacion de las técnicas y procedimientos minimos necesarios.

b) Permiten controlar las actividades y establecer las responsabilidades.

c) Constituyen una metodologia para la aplicacién de las técnicas y los procedimientos de
auditoria.

d) Orientan al auditor para obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente.

Obligatoriedad: Una Auditoria Operacional debe realizarse en base en un programa de
auditoria, que guarde relacion con los objetivos institucionales, y los objetivos especificos

del trabajo.

Tipos de Programas: Existen dos tipos de programas que a continuacion se describen:

a) Generales: Son aquellos cuyo contenido consiste en las principales fases de la revision
o del trabajo a realizar, durante la realizacion del trabajo de campo se completaran estos
programas de acuerdo a las circunstancias y aspectos especiales a cubrir en cada area.

b) Especificos: Los programas especificos de trabajo consisten en una lista detallada y

predeterminada de procedimientos de auditoria a ejecutar en cada area.

En el caso de Auditoria Operacional se utilizan los programas especificos, debido que se

trata de un estudio de un proceso o de una parte de un proceso.
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CAPITULO IV
METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

La Comision de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, en
su boletin numero dos simplifica la metodologia de la Auditoria Operacional, en tres etapas
fundamentales: 1) Familiarizacion que se divide en a) Estudio Ambiental, b) Estudio de la
Gestion Administrativa y ¢) Visita a las instalaciones, 2) Investigacion y Analisis y 3)

diagnostico.

Ademas de los boletines nimeros uno y dos, también existen los siguientes:
Boletin No. 3 Auditoria Operacional de Compras.
Boletin No. 4 Auditoria Operacional de Ventas.
Boletin No. 5 Auditoria Operacional de Cobranzas.
Boletin No. 6 Auditoria Operacional de Administracion de Recursos Humanos.
Boletin No. 7 Auditoria Operacional de Centros de Proceso Electronico de Datos.
Boletin No. 8 Auditoria Operacional de Otorgamiento de Crédito.
Boletin No. 9 Auditoria Operacional de la Administracion de Inventarios.

Boletin No. 10 Auditoria Operacional de los Sistemas Administrativos de Informacion.

Estos documentos se emitieron con la finalidad de servir de guia para la practica de
Auditorias Operacionales, las cuales se elaboraron sobre la base de la metodologia de la

Auditoria Operacional.

El presente trabajo, se desarrollé de la siguiente manera: 1) Estudio y Planificacion o
Familiarizacion, que se subdivide: a) Fase | Estudio Preliminar, b) Fase Il Comprension de
la entidad o estudio de la gestion administrativa y ¢) Fase I1l Seleccion de areas debiles o

criticas, 2) Fase 1V Examen o Evaluacién y 3) Fase V Informe.
La metodologia tiene un caracter genérico y debera adecuarse a las situaciones especificas

que se encuentra en el desarrollo de la revision, a continuacion se explican en que consiste

cada una de las fases.
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41 ESTUDIO Y PLANIFICACION O FAMILIARIZACION

4.1.1 Estudio preliminar o estudio ambiental (Fase I)

El objetivo primordial de esta fase del proceso, es obtener informacion general sobre la
empresa, organismo o entidad, la cual servird como instrumento para el desarrollo de las
siguientes fases del examen y el auditor debe familiarizarse con la operacion u operaciones

que revisara dentro del contexto de la entidad que esta auditando.

Para un rendimiento satisfactorio de esta auditoria, es necesario conocer la intencion por la
que fue creada la empresa, organismo o departamento y sus objetivos, razon por la cual se

debe obtener como minimo la siguiente Informacion:

4.1.1.1 Recopilacion de la informacion
En esta fase se debe recopilar la maxima informacion Gtil en el menor tiempo posible, entre
otras los siguientes:

e Antecedentes de la empresa

e Organizacion

e Marco legal que rigen sus operaciones

e Operaciones importantes

e Fuentes de Financiamiento

e Controles

e Presupuesto

e Contabilidad

Informacion de carécter interno o externo, que tenga relacion con la naturaleza de las
operaciones o actividades de la empresa u organismo y que se considere de importancia o

util para el desarrollo del trabajo, aspectos que se amplian seguidamente.
4.1.1.1.1 Antecedentes

En el caso del presente trabajo, se debe obtener la siguiente informacion:

- Que es el Organismo Judicial

60



Funcidn, vision y mision

Disposicién legal de creacion

Por qué y para que se creo el Organismo Judicial

Los objetivos que motivaron su fundacion

Si hubo modificaciones o cambios en los objetivos iniciales
Informes financieros recientes

Informes técnicos recientes

Otros

4.1.1.1.2 Organizacion

En el caso del Organismo Judicial, conocer los niveles de mando en los diferentes

departamentos, las cuales se puede obtener a través de la siguiente informacion:

Organigrama

Asignacion de Responsabilidad

Delegacion de autoridad o grado de autonomia
Manual de Funciones

Reglamento Interno o Manual General Administrativo

4.1.1.1.3 Marco Legal que rigen sus operaciones

Conocer las disposiciones que rigen el proceso de las operaciones que esta en revision o

que sé esta auditando, las internas como externas, en el caso del Organismo Judicial, las

disposiciones legales emitidas por la Contraloria General de la Nacion, las emitidas por el

Congreso de la Republica y otras entidades del Estado, las que rigen sus operaciones, las

cuales fueron desarrolladas en el segundo capitulo del presente trabajo. En esta parte del

proceso se debe obtener la informacion siguiente:

Entidades que ejercen control sobre sus operaciones administrativas y financieras.
Leyes, decretos y demas normas de caracter legal externo que tengan incidencia
directa en el desarrollo de las operaciones de la entidad, organismo o0 empresa.
Estatutos.

Reglamentos internos

Pacto o Convenio Laboral
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- Otros

4.1.1.1.4 Operacion
Para el desarrollo eficiente el trabajo de Auditoria Operacional, es necesario obtener la
informacién siguiente:

- Operaciones o0 actividades importantes

- Manuales de procedimiento

4.1.1.1.5 Financiamiento

Determinar cuales son las fuentes de financiamiento con la cual se cubren los pagos que se
realizan a los proveedores en el Organismo Judicial, con el fin de conocer la incidencia que
tiene sobre el procedimiento de pago, ademas es necesario obtener el presupuesto vigente

del periodo en revision.

41.1.1.6 Control
Ademas de la informacion anterior, es necesario conocer los tipos de controles existentes
gue se estan aplicando para el proceso de pago por Compra Directa, que se tramitan en la
Unidad de la Ventanilla Unica de Pago del Organismo Judicial, tales como:

- Flujogramas

- Manuales internos

- Manuales de sistemas (toda la informacion se procesa en el sistema)

4.1.1.1.7 Informacion Adicional
La demaés informacion, que tenga relacién con la naturaleza de las operaciones o
actividades de la empresa u organismo y que se considere de importancia o Util para la

Auditoria Operacional.
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4.1.1.2 Caracteristicas de la Fase del Estudio Preliminar

(31:10) La Fase I Estudio Preliminar presenta las siguientes caracteristicas:

No es una lectura detallada de informacion o de manuales

Es un proceso rapido de recopilacion de informacién escrita y mediante entrevistas
con funcionarios.

Si en la ejecucion de esta fase se observan indicios de areas criticas, no se deben
examinar; solamente se dejara constancia en los papeles de trabajo para ser tenidos

en cuenta posteriormente.

4.1.1.3 Procedimientos Generales para el Desarrollo de la Fase de Estudio Preliminar

A continuacion se mencionan los procedimientos de caracter general que deben

desarrollarse durante esta fase.

Entrevista con el titular de la empresa u organismo (Ministro, Director o Gerente) y
demés funcionarios de importancia, para obtener informacién sobre los siete
aspectos.

Recopilacion de la informacion sobre los siete aspectos.

Visita de familiarizacion a las oficinas e instalaciones de la empresa u organismo,
para conocer su ubicacién fisica, apreciar su tamafio, y conocer brevemente a los
funcionarios responsables.

Clasificacion y referenciacion de la Informacion.

Se puede concluir que la fase de estudio preliminar en Auditoria Operacional es similar a la

Auditoria Financiera, solamente se diferencia en la diversidad y cantidad de la informacion

a recopilar, especialmente cuando se trata de la primera auditoria, y para su revision y

analisis existe una fase especifica en el proceso.
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4.1.2 Comprension de la entidad o estudio de la gestién administrativa (Fase 1)

En esta etapa el auditor operacional debe examinar la informacion recopilada en la etapa

anterior con la finalidad de determinar y analizar los objetivos, politicas y normas de la

entidad, organismo o0 empresa.

Para la comprension de la entidad auditada, se debe determinar las actividades minimas

siguientes:

Razones por las qué se cred la entidad, organismo o empresa. Cual fue la necesidad de
su creacion y los propositos u objetivos que determinaron su creacion.

Determinar si los objetivos iniciales han cambiado durante el transcurso del tiempo.

Determinar con claridad la mision primordial de la entidad, organismo o empresa y
cudles son los objetivos principales para alcanzar la mision primordial.

Determinar las operaciones o actividades de importancia para alcanzar los objetivos
principales y los propositos de cada actividad.

Determinar con claridad la regulacion de caracter legal, aplicable a la entidad,
organismo o empresa. Este aspecto tiene gran importancia cuando se trata de una entidad
publica, tal como en el caso del presente trabajo.

Revisar unicamente los documentos que contengan disposiciones generales con
respecto a las operaciones de la entidad. Los manuales de procedimiento seran o no

revisados posteriormente segun la determinacién de las areas criticas.

Al final de esta fase o etapa del proceso de Auditoria Operacional el auditor habra

adquirido un buen grado de conocimiento sobre la entidad en que esta actuando, lo que le

permitird intercambiar opiniones validamente con los funcionarios de la administracion.

Una de las evidencias de que el Auditor ha cumplido con los objetivos de la fase, es la

presentacion de la mision primordial, los objetivos principales y las operaciones o

actividades més significativas.
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4.1.3 ldentificacion y seleccion de las areas débiles o criticas que seran auditadas
(Fase 1)

El objetivo de esta fase es identificar las areas problematicas de mayor significacion que

merezcan un examen mas profundo y cuyos resultados podrian conllevar a beneficios

importantes y permitir el establecimiento del alcance de las pruebas de auditoria.

4.1.3.1 Aspectos Basicos

El alcance ilimitado de la Auditoria Operacional enfrenta el problema respecto a una
empresa u organismo, para poder evaluarla en su totalidad se requieren varios afios de
auditoria. Por lo tanto, para llevar a cabo esta clase de auditoria es necesario reducir la
cantidad de operaciones o actividades de la entidad a un nimero que razonablemente pueda
ser medido en términos de eficacia, economicidad y eficiencia, en un tiempo también
prudencial o razonable, generalmente esta auditoria se aplica al estudio de un proceso o a

un departamento especifico.

El hecho de que la Auditoria Operacional se aplique a solo una parte de las operaciones de
una empresa u organismo no reduce su utilidad y beneficio. Ademas tratandose del sector
publico, una adecuada planificacion del control externo posterior a mediano o largo plazo
permite que una entidad puablica de significativa importancia como lo es el Organismo
Judicial, pueda ser evaluada operacionalmente en sus areas mas importantes en el
transcurso de varios afos, que deben contemplarse en el plan general, para tal caso se

sugiere que la revision de las areas se haga cada 2 afios, con el fin de poder auditar todas.

La realidad respecto a una entidad especifica es que se hace necesario identificar que areas
deben ser auditadas y entre estas seleccionar aquélla que tendra la prioridad en la
evaluacion. Por principio de la auditoria operacional, los esfuerzos deben orientarse hacia
las &reas débiles o criticas y dentro de estas seleccionar las méas significativas o importantes

para dirigir hacia ellas, prioritariamente la aplicacion de la auditoria operacional.

El grado de dificultad en la identificacion y seleccién de las areas depende de las

circunstancias. Por ejemplo: la entidad auditada puede tener razones validas y justificadas
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para sugerir el area a ser examinada, o la Contraloria General de Cuentas conoce
previamente problemas o debilidades especificas en la entidad; en el caso del Organismo
Judicial, o en la entidad existen areas que por la naturaleza de sus operaciones no han sido
sujetas de auditoria financiera y sea conveniente un examen operacional; o los resultados e
informes de auditoria financiera indican que areas se consideran criticas para ser sometidas

a auditorias operacionales.

Si no existe ninguno de los indicios mencionados se debe recurrir a la evaluacion del
Sistema de Control Interno para establecer las areas con debilidades en el sistema de
control, lo cual resulta un buen camino pues es facilmente demostrable que en una unidad,
area, operacion o actividad que presente deficiencia de controles internos, el logro de las
metas no se da (efectividad o eficacia), los costos son excesivos (economicidad) y

consecuencialmente la eficiencia no sera optima.

De no ser asi, en esta fase o etapa del proceso de auditoria operacional se revisaria y
evaluaria el sistema de control interno a efecto de identificar las debilidades importantes en
la organizacion administrativa que amerite orientar hacia ellas la accion de auditoria
operacional. Ademas, la evaluacion del sistema de control interno, como medio de
identificacion de areas criticas, reduce la subjetividad y garantiza la independencia de la

accion de auditoria.

Con base en la informacion acumulada en las dos fases anteriores, se seleccionaran
operaciones tipicas y representativas de todas las actividades, examinandolas para obtener
evidencias préacticas sobre:
- Forma en que se efectlan las operaciones en la realidad.
- Necesidad o utilidad de los distintos pasos en el procesamiento de las
transacciones.

- Resultados de las transacciones segun los objetivos, politicas y normas.

El auditor operacional considerara en la evaluacion, con respecto a cada area de

actividades, los elementos basicos del control interno para lo cual es conveniente enfocar la
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evaluacion del control interno auditando la efectividad y cumplimiento de los sistemas de
administracion y de los controles internos incorporados en ellos, mediante el analisis de los
ciclos de transacciones. Igualmente evaluara los elementos relativos al proceso de control

interno de carécter gerencial u operacional que se sefialan a continuacion.

4.1.3.2 Control Interno Operacional
El Control Interno Operacional para una entidad o de un area determinada, implica un

proceso cuyos elementos son los siguientes:

a) El Desarrollo de los Objetivos: El Primer paso es determinar lo que se quiere lograr.
Se deben sefialar los objetivos de la Unidad y las metas periddicas a alcanzar, que deben
estar dentro del marco de los objetivos y politicas generales de la organizacién como
conjunto. La Efectividad del control interno operacional esta relacionada directamente
con la forma como se establecen los objetivos y las metas (31:19).

b) La medicion de los resultados: Una vez establecidos los objetivos y metas, es
necesario proveer la medicion del rendimiento actual para determinar si la unidad esta
progresando hacia el logro de dichos objetivos. Esta informacion tiene que estar
disponible oportunamente.

c) Comparacién del rendimiento actual o real con los objetivos y metas propuestas:
Esta comparacion hace posible la identificacion de diferencias o desviaciones que se
pueden emplear para determinar los puntos débiles en el proceso.

d) Analisis de las causas de las diferentes desviaciones: Determinar por que resultaron
las desviaciones significativas.

e) La determinacion de la accion gerencial apropiada: Después de haber analizado la
situacion es necesario determinar que accién correctiva debe tomar la gerencia respecto
a las desviaciones de los objetivos.

f) La toma de accion: La accion correctiva debe ser tomada lo méas rapido posible para
concordar las operaciones reales con los objetivos.

g) Revision continua: Luego de haber efectuado la accion correctiva es necesario efectuar

un seguimiento para asegurar si ha sido efectiva y si han surgido otras desviaciones.
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4.1.3.3 Seleccion de las &reas débiles o criticas

El auditor a finalizar la evaluacion del Control Interno, con base en los resultados de esta
evaluacion establecera las areas débiles o criticas, que son las que presentan debilidades de
control interno y seleccionara dentro de éstas las de mayor importancia y que tengan las

condiciones necesarias para orientar hacia ellas los esfuerzos de auditoria operacional.

El alcance del examen detallado estard relacionado con los recursos disponibles para
efectuar el examen y la disponibilidad de criterios de medicion y de informacion sobre los
resultados obtenidos en la ejecucion de las operaciones o actividades a examinar, por lo
tanto también podré reducir su examen a las operaciones o actividades méas importantes del

area critica seleccionada para efectuar su evaluacion en un tiempo razonable.

Para poder identificar las areas débiles o criticas, el auditor operacional debe elaborar una
matriz que le permita ver de una manera objetiva el impacto que las desviaciones o
deficiencias de los controles internos tienen en los sistemas de administracion y en las areas

tanto de administracion como sustantivas.

Al completar esta fase, el auditor tiene informacidn suficiente para formar una conclusion
preliminar sobre la confiabilidad del sistema de control interno. Sin embargo durante el
examen detallado de las &reas criticas que se sucede en las fases subsiguientes, el auditor

continuara evaluando el control interno.

42 EXAMEN Y ANALISIS O EVALUACION (Fase IV)

También se le conoce como la fase de investigacion y analisis 0 examen detallado de las
areas criticas, el objetivo de esta fase, es analizar la informacion y examinar la
documentacién relativa para evaluar la eficiencia y efectividad de la operacion en cuestion,
se realizan pruebas de detalle de muy diversa indole, utilizando pruebas selectivas a juicio

del auditor o por medio de muestreo estadistico.
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El tipo de investigacion o estudios que se desarrollen para lograr dicha informacion puede
revestir una gama muy amplia de posibilidades tales como: entrevistas, revisién de
expedientes, revision de documentacion, observaciones directas, investigacion en las
Camaras y Asociaciones a los que pertenezca la empresa, actualizacién de estadisticas,

seguimiento y comparacion de hallazgos y otros.

Cualquiera que sea el caso, el auditor debera cuidar que sus investigaciones se planeen y
desarrollen de tal manera que en el menor tiempo necesario obtenga la informacion mas
objetiva posible. Esta caracteristica comdn a cualquier revision de eficiencia, debe ser
especialmente cuidada en vista de la diversidad de criterios existentes para interpretar los
resultados de las medidas tomadas para administrar. Consecuentemente el auditor debe
buscar hechos y evitar distorsionarlos con interpretaciones e inferencias de cualquier
naturaleza hasta no tener todos los elementos necesarios para formarse una opinion de

conjunto a fin de que el diagnostico final sea lo mas objetivo posible.

Esta etapa es la mas extensa en un proceso de Auditoria Operacional. Tiene por objetivo
evaluar los posibles hallazgos que puedan existir en el area o areas criticas seleccionadas,
para determinar el grado de eficacia o efectividad, economia y eficiencia de las
operaciones y para formular recomendaciones para mejorar dicho grado. Sin embargo,
cuando los recursos humanos de auditoria son limitados para examinar en detalle todas las
operaciones del area o existen limitaciones de tiempo para la ejecucion del examen
detallado, el alcance del trabajo se podra limitar a algunas de las operaciones mas
significativas, de tal forma que se puedan obtener resultados en un tiempo prudencial.
(28:01)

Los objetivos en esta fase, incluirian asuntos tales como:
- Adhesion a las politicas preescritas
- Logro de las metas y objetivos establecidos
- Eficiencia de las operaciones
- Eficienciay economia en la utilizacion de los recursos y servicios.

- Control de los recursos, obligaciones, ingresos y gastos.
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En el caso practico que se desarrollara en el capitulo V del presente trabajo, se realizara a
detalle por medio de una muestra a través del método aleatorio, auxiliado por computadora
a través del Sistema IDEA, herramienta que se utiliza en el Organismo Judicial para las
auditorias, que realiza la Auditoria Interna, con el objetivo de determinar en que parte del

proceso de pago a proveedores por compra directa, esta el atraso en el tramite de pago.

Al terminar el examen detallado de las areas criticas o débiles, el auditor operacional tendra
identificados plenamente los hallazgos de auditoria que sean significativos, siempre y
cuando los hubiere, y podra fundamentar sus conclusiones y recomendaciones que

propondra en su informe.

4.2.1 Actividad que comprende el examen detallado de las areas criticas
Para alcanzar el objetivo de esta fase, el auditor operacional debera desarrollar entre otras

las siguientes actividades:

Revision detenida de la informacion recopilada en las fases anteriores que tenga

relacion con el area critica seleccionada.

- Recopilacion de informacion adicional por medio de entrevistas, inspecciones fisicas,
observacidn directa de las operaciones, consulta de literatura especializada, entre otros.

- Determinacion de la precisién, confiabilidad y utilidad de la informacion del area para
uso de la gerencia o direccién de la entidad.

- Clasificacion de los posibles criterios de medicién que podran utilizarse (Leyes,
decretos, resoluciones, normas, politicas, objetivos y metas establecidas en el
presupuesto programético o en el Programa Operaciones Anual POA, estandares de
desempefio, indicadores de rendimiento).

- Determinacion de la necesidad de obtener asesoria técnica de un especialista que no
este involucrado en las operaciones examinadas.

- ldentificacion y desarrollo de las caracteristicas de los posibles hallazgos de auditoria

operacional (HAO), para establecer si las operaciones seleccionadas del area examinada

estan logrando los objetivos y metas establecidas, dentro de los objetivos generales del
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area o unidad y de la entidad, para establecer la economia y eficiencia en la utilizacion
de los recursos humanos, materiales y financieros involucrados en las areas criticas.

- Formulacion de las conclusiones e identificacion de las recomendaciones para mejorar
la efectividad o eficacia, economia y eficiencia de las operaciones involucradas en los

hallazgos de auditoria operacional.

Los anteriores puntos seran la base para elaborar el Programa general de la Fase V, el cual
contemplard como altimo procedimiento la discusion de los resultados de los HAO con los

funcionarios responsables, para llegar a un acuerdo sobre los mismos.

4.2.2 Programa de auditoria para el examen detallado de las &reas criticas

Las actividades anteriores pueden plasmarse en un programa de procedimientos generales
de auditoria operacional para desarrollar la Fase 1V, pero sera necesario elaborar programas
de trabajo detallados y a la medida, que contengan los pasos a seguir en el desarrollo de
dichos procedimientos, segun sean el tipo y la naturaleza del area, unidad u operaciones que

seran evaluadas.

Los programas de trabajo deberan tener una estructura logica que conduzca a alcanzar los
objetivos de establecer y mejorar el logro de las metas propuestas (efectividad) o a reducir

el costo de las operaciones (economia) o a determinar y mejorar el nivel de eficiencia.

4.3 COMUNICACION DE RESULTADOS O INFORME (Fase V)

A esta ultima fase también se le conoce como diagnoéstico, una vez estudiada y evaluada la
infraestructura u operacion, se haré la comunicacion oficial y formal de los resultados de la
Auditoria Operacional, se efectta en un informe escrito en el cual el auditor presenta
debidamente documentados dichos resultados, teniendo el sumo cuidado de que las
expresiones sean efectivamente convincentes al lector de la importancia de los hallazgos,
la razonabilidad de las conclusiones y la conveniencia de ser aceptadas las
recomendaciones. Asi mismo la comunicacion final de los resultados debe incluir los
puntos de vista de los funcionarios de la entidad, cuando sean diferentes o contrarios al

criterio del auditor.
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El auditor debe alejarse del detalle, y con base en los hallazgos especificos, ensayar el

resumen de los de mayor relevancia.

El auditor debe tener en cuenta al redactar los resultados del trabajo, los principios para

redaccion de los informes. Como base de elaboracion, los siguientes requisitos:

Importancia de los hechos que se quieren informar

Utilidad y Oportunidad (la oportunidad de proporcionar informacién Gtil y oportuna)

Sustentacion exacta, suficiente y adecuada (evidencia disponibles que sustente el
hallazgo)

- Conviccion

- Objetividad y Concision

- Integridad

- Tono Constructivo (la posibilidad de que los hechos sean corregidos y produzcan

beneficios futuros)

El costo beneficio y la dificultad técnica de la implantacion.

Los auditores deben comunicar los resultados a las autoridades superiores de los asuntos
relevantes detectados en la revision del area auditada y convencerlas de que tal o cual
accion servira para corregir el rumbo de las operaciones. La forma en que el auditor logra
esta comunicacion depende de las circunstancias individuales. Lo importante es que se
comunique de manera efectiva con las personas que poseen la autoridad para hacer algo,

para corregir la situacion que el auditor ha observado.

Se precisara si los problemas detectados son congruentes con la realidad de la empresa.

Esta fase no representa, de ninguna manera la solucion detallada de los problemas (dicha

solucion corresponde a un trabajo de consultaria). Sumarizados los hallazgos se procedera

asi:

a) Se ensaya un modelo conceptual de la estrategia administrativa que méas convenga a la
empresa para la operacion estudiada de acuerdo con las circunstancias que le rodean, o

bien, compararlos con modelos ya establecidos.
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b) Precisar la prioridad que debe darse a los elementos del modelo anterior.

c) Considerar el costo-beneficio del modelo disefiado.

Este modelo puede ser tan simple como lograr una panoramica previa de los problemas y

sus soluciones conceptuales, antes de precisar las sugerencias detalladas.

4.3.1 Reverificacion de hallazgos
Se sujetara a una nueva verificacion para separar con mayor precision de los hechos de las

interpretaciones y avanzar hacia el diagnostico definitivo como sigue:

a) Comparar el esquema con el modelo vigente y asegurarse que las diferencias son
importantes;

b) Listar las excepciones encontradas en la confrontacion y compararlas con las que se
habian listado al iniciarse la fase creativa;

c¢) Ratificar la existencia de los problemas diagnosticados mediante comentarios con las
personas directamente involucradas.

d) Asegurarse que se trata de problemas cuya solucion es factible.

e) Interrelacionar los problemas encontrados con los que pudieran haber detectado en otras
areas y asegurarse que las alternativas de solucion propuestas no generaran mayores 0

mas complejos problemas o agravaran los existentes.

4.3.2 Elaboracion del informe:

Con la informacion recopilada en las fases anteriores, el auditor ha reunido una serie de
documentos e informes que se encuentran ordenadas del area o areas investigadas y los
asuntos importantes. Es en este momento el auditor tiene un panorama que le presenta las
evidencias reunidas, por lo tanto esta en la posibilidad de obtener una conclusion general
del trabajo desarrollado, y la comunicacion de este resultado se plasma en un informe de
auditoria, que es el producto final del desarrollo de la Auditoria Operacional en
determinada empresa o entidad estatal.
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Una vez determinado que el informe a presentar cumple con el objetivo que se desea, este
debe presentarse a los funcionarios responsables del area examinada, para que sea conocido

y entendido su contenido; debiéndose procurar en la reunién que se programe:

- Asegurar que fue entendida la alternativa para mejorar las debilidades encontradas.

- Recoger los comentarios de los responsables del area examinada.

Elaborado el borrador del informe, el auditor debera proceder a:

a) Discusién del borrador con los involucrados.
Discutir con los involucrados el borrador del informe persigue el doble propoésito de
asegurarse de que se trata de hallazgos reales y que los involucrados coinciden con su

existencia precisamente en la forma en que se describe en el borrador.

Un objetivo adicional de esta discusion es convencer a los involucrados a fin de que haga

frente comun con el auditor al presentar el diagnéstico definitivo a la alta gerencia.

b) informe definitivo:

Luego de discutido el borrador, realizadas las correcciones necesarias e incorporarse los
comentarios de los responsables del area examinada, se procedera a emitirlo oficialmente
para su distribucién y archivo. A la superioridad de la entidad y a las secciones o

departamentos donde se realizé la revision.

Una vez determinado que el informe a presentar cumple con el objetivo que se desea, este
debe presentarse a los funcionarios responsables del area examinada, para que sea conocido

y entendido su contenido; debiéndose procurar en la reunion que se programe:
- Asegurar que fue entendida la alternativa para mejorar las debilidades encontradas.

- Que se fije una fecha y responsables de la implementacion.

- Recoger los comentarios de los responsables del area examinada.
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4.4 INFORME

4.4.1 Importanciay concepto
El informe sobre Auditoria Operacional es el producto terminado del trabajo realizado y
frecuentemente es lo Unico que conocen los altos funcionarios de la empresa de la labor del

auditor.

Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso, los problemas detectados
en relacion con la eficiencia operativa de la Empresa y con los controles operacionales
establecidos, lo que coincide fundamentalmente con la finalidad del examen realizado.
Este enfoque permitira asi mismo, que de la solucion dada a dichos problemas, surjan
oportunidades que coadyuven al logro de mejoras en la eficiencia operativa y en Ultima

instancia, en la productividad.

Para que la Auditoria Operacional sea util a la Empresa, el informe debe ser agil y
orientado hacia la accion. Ademas, siempre que sea posible, debe cuantificarse el efecto de
los problemas existentes y de los posibles cambios.

4.4.2 Naturaleza

Por las caracteristicas de la Auditoria Operacional, el informe debe tener la naturaleza
equivalente a un diagndstico, en el cual se plasman los hallazgos derivados del trabajo,
relacionados con la eficiencia operacional y el efecto y las consecuencias de los problemas

detectados.
Congruentemente con la afirmacién anterior debe precisarse que no es posible que como
resultado final del trabajo se presenta una opinion fundamentada tipo dictamen sobre

estados financieros, sobre el grado de eficiencia existente en la Empresa.

El informe o diagndstico de Auditoria Operacional no tiene la finalidad de emitir un

dictamen, ni es posible darle tal alcance.
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Por otra parte, también debe quedar claro que el informe de la Auditoria Operacional es
distinto al producto terminado de un proyecto de consultaria en administracion pues en este
ultimo, el resultado final implica necesariamente proporcionar sugerencias especificas, el
disefio de las formas, procedimientos y sistemas necesarios, la instalacion de ellos y
posteriores visitas de supervision; Todo ello con el propdsito de que las ideas presentados

funcionen a plenitud y aporten los beneficios deseados.

En algunos casos, el informe de Auditoria Operacional puede ser el inicio de un trabajo de

consultaria en administracién a cargo de consultores externos o internos.

4.4.3 Estructura

El contenido bésico del informe normalmente debe incluir lo siguiente:

a) Alcance y limitaciones del trabajo

Esta debe ser breve y debe identificarse los objetivos del trabajo realizado, las operaciones
sujetas a examen, las limitaciones, la participacion de otros profesionales si los hubo y la
responsabilidad asumida sobre las labores que hayan realizado.

b) Situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia operacional (Hallazgo)

En esta parte del informe es conveniente presentar un resumen jerarquizado en el que
resalten los hallazgos mas significativos y se destaque el efecto de ellos, referenciado a una
descripcion mas extensa en la que se proporcionen mayores datos sobre los problemas

detectados, sus causas y consecuencias.

Es conveniente que las sugerencias se incluyan inmediatamente después de que se
sefialaron las situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia de operacion. Dichas
sugerencias podran ser especificas en los casos en que se tengan elementos para ello; en

otras ocasiones las recomendaciones tendran un caracter general.
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Las recomendaciones deben estar enfocadas a que se mejore la eficiencia citando casos
especificos en los cuales puedan modificarse los procedimientos o criterios, cuantificando

en lo posible los resultados previsibles de un cambio.

El enfoque que conviene dar al informe debe tender a resaltar objetivamente siempre que
sea posible el efecto cuantificado que provocan las ineficiencias detectadas, sus causas y

consecuencias.

Conviene presentar muy claramente a los administradores de las empresas el efecto de la
ineficiencia existente (cuanto les cuesta o dejan de ganar) a fin de motivar la toma de las
medidas correctivas conducentes. El efecto y consecuencias de los problemas a que se hace
referencia, pueden corresponder a una perdida, en tanto que las sugerencias que se
presenten deben estar orientadas a un aumento de productividad, ahorros que podrian

lograse o bien otros aspectos susceptibles de provocar nuevas fuentes de utilidades.

Generalmente el mencionar en el informe la causa de la ineficiencia, proporciona las bases

para los cambios que deban efectuarse para eliminarla.

La palabra hallazgo, en Auditoria Operacional, son aquellos hechos o informacion

pertinente obtenida, incluyendo casos concretos o situaciones reales.

Previo a presentar la estructura, es de vital importancia conocer el concepto de que es un

hallazgo.

Hallazgo En auditoria se le debe dar un sentido de recopilacién y sintesis de informacion
especifica, sobre operacion, actividad, organizacion, condicion u otro asunto que se haya
realizado y evaluado y que tiene un efecto negativo en términos de costos, ingresos o que
presenta una desviacion o debilidad respecto a las practicas sanas o normales de una
administracion adecuada de los recursos empresariales (14:01).
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Las operaciones o actividades que se encuentran afectadas en la efectividad, economia o
eficiencia, constituyen los denominados hallazgos de auditoria operacional, tal como lo
indica la comision de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores

Publicos.

En cumplimiento del examen detallado de las areas criticas o debiles (4ta.fase o etapa del
proceso), el auditor debe evaluar dichos hallazgos lo cual consiste en desarrollar e

identificar con claridad cada una de sus caracteristicas.

En las Instituciones del Estado, para la presentacion de informes de auditoria, la
Contraloria General de Cuentas, ente fiscalizador de las entidades publicas de Guatemala,
establece ciertos lineamientos para la presentacion o desarrollo de los hallazgos, quien

recomienda la siguiente estructura:

a) La Condicion: Esta caracteristica esta dada por la situacién actual encontrada por el
auditor ( Lo que es) o sea el funcionamiento del sistema o proceso actual.

b) El Criterio: El criterio, estd dado por las unidades de medida, las disposiciones legales
0 normas aplicables, los indicadores o indices y en general por los pardmetros que el
auditor utiliza para comparar o medir la situacion actual. Puede decirse que el criterio
es lo que debe ser, es decir la situacion ideal. En otras palabras como debié funcionar
aquello que sé esta evaluando.

c) LaCausa: Es el motivo o razon de las evaluaciones o efectos establecidos al comparar
la condicion contra el criterio; es el porqué del efecto o de la condicion y que no
garantizan informacién confiable y oportuna.

d) EIl Efecto: Es el resultado adverso de la comparacion de la condicion contra el criterio.
Hay efectos que se pueden rescatar en el futuro, pero también hay efectos irrescatables.
O sea el resultado obtenido a través de la comparacion.

e) Comentario de los responsables, cuando sea diferente a la situacion encontrada

f)  Recomendacion

Para una mejor comprension del desarrollo del hallazgo en el informe, se presenta el
siguiente cuadro:
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Condicidn La situacién actual | lo que es

encontrada

Criterio Las unidades de medida o lo que debe de ser
normas aplicables

Causa Razones de la desviacién Por que sucedid

Efecto La importancia relativa del | Diferencia entre lo que
asunto es y debe de ser

Preferible si se cuantifica en
Términos monetarios

Comentarios de los
funcionarios responsables
Recomendaciones,
incluyendo cualquier accién
ya tomada al respecto.

La esencia de la ejecucion de la Fase de examen detallado de las areas criticas es la
evaluacion de los hallazgos. Le corresponde por lo tanto al auditor operacional dejar

constancia de las evidencias de esta evaluacion en papeles de trabajo.

La presentacion de cada hallazgo debe llevar como titulo el asignado al respectivo hallazgo
en la cédula sumaria; pero no es necesario que al presentar los hallazgos se titule cada una
de las caracteristicas o elementos de los mismos, excepto las recomendaciones. Basta

relacionarlos en parrafos consecutivos siguiendo el orden anterior.

Las recomendaciones son las sugerencias presentadas por el auditor para corregir o mejorar
la eficacia, economia y eficiencia de las operaciones involucradas en el hallazgo. Las
recomendaciones estaran orientadas a evitar que la causa del hallazgo se repita en el futuro
y a rescatar los efectos cuando estos sean recuperables. Igualmente las recomendaciones de

Auditoria Operacional, deben ser practicables, Utiles y costeables.

Finalmente, la evaluacion del hallazgo finaliza con los comentarios de los funcionarios

involucrados en el respectivo hallazgo.
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Los requisitos basicos de cualquier hallazgo de auditoria deben ser las siguientes:

a)  Que revista importancia relativa que merezca ser comunicada.

b)  Que se funden en hechos y circunstancias precisas que figuren recopilados en
papeles de trabajo

c)  Que sean objetivos

d)  Que estén basados en una labor suficiente, como para respaldar cualquier conclusion
y recomendacion resultantes y

e)  Que convenza a cualquier persona gque no haya participado en la auditoria.

¢) Responsabilidad

La responsabilidad del auditor operacional consiste en informar sobre los problemas
detectados y sugerir posibles soluciones. La implantacion de las medidas necesarias para
solucionar los problemas detectados, en términos generales, queda fuera del alcance del
trabajo de Auditoria Operacional, incluso en aquellos casos en que el auditor haya

presentado recomendaciones especificas.

La solucion de los problemas es responsabilidad directa de la empresa, la que podré recurrir

a consultores externos para ese objetivo.

d) Sintesis 0 Resumen (Resumen Ejecutivo):

En el caso de los informes que se emiten en el Organismo Judicial, el general se presenta a
las autoridades del departamento o unidad donde se practico la auditoria, en este caso a la
Gerencia Financiera, y unicamente se presenta a la Presidencia del Organismo, un resumen
ejecutivo, donde el auditor deberd exponer brevemente las caracteristicas de la auditoria
realizada y las conclusiones y recomendaciones mas significativas de su trabajo, de tal
forma que los ejecutivos de la entidad tengan una vision rapida y general del trabajo
realizado y sus principales resultados, y a la vez por la gravedad motive a los interesados
(Congreso Nacional, Accionistas, Ministros, Director, Gerente, etc.) en su cuidadosa

lectura.
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Forma

Los hallazgos de la Auditoria Operacional pueden irse comunicando en el curso del examen
0 a su termino; esto dependerd en gran parte de la trascendencia de los problemas
detectados y de la urgencia de que se apliquen las medidas correctivas. Una observacion de
menor importancia puede no ameritar su inclusion en una comunicacion formal, bastara
hacerla del conocimiento del funcionario responsable del area para que este proceda a
tomar las medidas necesarias. Cuando se detecte un problema grave que requiera de una
solucién urgente, sera necesario informarlo de inmediato sin esperar el término de la

auditoria.

Es importante que el resultado de la Auditoria Operacional se presente invariablemente por

escrito. Adicionalmente otros medios de comunicacion pueden resultar convenientes.

Para que el informe de Auditoria Operacional cumpla con su cometido, el auditor debera
pensar en la persona a quien se dirige, en su preparacion, posicion dentro de la organizacion
y de acuerdo a las circunstancias, decidir la forma en que deber presentarse. Lo que hay
que recordar es que se debe ser tan versatil como sea necesario para lograr una adecuada

comunicacion.

El auditor debe dar especial consideracion a la conveniencia de utilizar recursos
audiovisuales, tales como pizarrones, laminas, proyecciones y otros. EIl tipo de
presentacion y los equipos a utilizar deben de escogerse tomando en consideracion cual va

a ser el auditorio, el area de que se dispone, el tiempo con que se cuenta, costo y otros.

Debe recordarse que una presentacion audiovisual siempre debe complementarse con un

informe escrito.

El informe audiovisual tiene varias ventajas, entre las cuales estan las siguientes:
- Se centra la atencion
- Se obliga a leerlo

- Se logra un cambio de impresiones automatico
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El auditor se percata de las reacciones
Invita a la inmediata solucién de los problemas

Puede llevarse borrador escrito que luego se modifica si procede.

Finalmente, en el Informe el auditor operacional podrd adjuntar los documentos que

considere estrictamente necesarios 0 sea aquellos que por su naturaleza no pudieron

desmembrarse y presentarse para su analisis en la seccidon correspondiente. El auditor

operacional debe tener en cuenta que remitir al lector el examen de anexos presentados al

final del informe, desmotiva el interés en la lectura de un documento (28:13).

Recomendaciones practicas para elaborar el informe:

Ademas de los conceptos anteriores, a continuacion se presentan algunas recomendaciones

practicas para elaborar el informe.

Definir cual es el proposito del informe (final, parcial, de detalle, de panorama)

A quien se dirige

Que les interesa al 0 a los lectores (No decir lo que ya se conoce) uso de sintesis
(permite tener una idea general sin leer el informe)

Necesidad de seccionar y utilizar indices (asi se puede ir, a la seccion o informacion
de respaldo que interese)

Utilizacion de subtitulos (fijar ideas, ayudan a memorizar)

Importancia de los hechos que se quieren informar

Utilidad y Oportunidad (la oportunidad de proporcionar informaciéon uatil y
oportuna)

Sustentacion exacta, suficiente y adecuada (evidencia disponibles que sustente el
hallazgo)

Obijetividad y Concisién

Tono Constructivo (la posibilidad de que los hechos sean corregidos y produzcan
beneficios futuros)

Cuando comunicarse verbalmente y cuando por escrito

El tono que propiciara la cooperacion de la gerencia
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El uso de un lenguaje claro y sencillo, que evite confusion en la interpretacion de
los resultados.

- El costo beneficio y la dificultad técnica de la implantacion.

Los comentarios deben jerarquizarse (inconscientemente siempre se considera que lo
primero es lo mas importante). Solo en los casos de excepcion deben describirse

procedimientos de examen.

Las tendencias y las cifras relativas pueden ser mejores que las estaticas y los numeros

absolutos. Siempre que sea conveniente deben usarse cifras cerradas en miles, cientos.

Un decalogo para preparar un buen informe en Auditoria Operacional es el siguiente:

1. Enfatizar los aspectos significativos que mejoren la operacion del negocio. Cualquier
ejecutivo estara interesado en cambios de procedimientos que resulten en reduccion
de costos. No estard igualmente interesado en controles protectivos.

2. Limitar el informe al minimo indispensable.

3. No esperar que el funcionario conozca tecnicismos. Escribir el informe en el lenguaje
que él estd acostumbrado a usar.

4. No hacer criticas que no vayan acompafiadas de sugestiones constructivas o que no
estén respaldadas por hechos. En aspectos técnicos, en los que el auditor este
capacitado para hacer una recomendacion especifica, los hallazgos deben ser
informados con la sugestion de que sean estudiados con mayor detalle por expertos
calificados cuando la situacion parezca requerir dicha accion

5. Discutir el informe con todos los responsables que se vean afectados por sus
observaciones y recomendaciones.

6. En la medida de lo posible, obtener el acuerdo de los funcionarios afectados por las
recomendaciones, y en su caso, presentarlas como sugestiones conjuntas.

7. Si no se cuenta con la aprobacion de los afectados, cuando menos asegurarse que Si

hay acuerdo a las circunstancias y hechos que se informan. Asi los directivos
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superiores podran ver la posicion del afectado y la del auditor y tomar una decision
(accion)

Enviar copias (o sintesis) del informe final a todos los encargados de departamentos
operativos que sé ven afectados, asi como al funcionario superior responsable de la
operacion auditada. (Si se usan sumarios, debe tenerse cuidado que sea lo
suficientemente amplios para dar una idea adecuada de los antecedentes y de las

razones para la recomendacion).
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CAPITULO V

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA
DIRECTA EN EL ORGANISMO JUDICIAL

5.1 PRESENTACION DEL CASO

El Organismo Judicial, efectu6 compras por el sistema de Compra Directa, en el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2003, pagados a través de la Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera, los problemas que afronta dicha
institucion es el atraso en los pagos a los proveedores, por lo que es necesario que a través
de una Auditoria Operacional se determinen las causas que originan los atrasos del pago y
hacer las recomendaciones pertinentes para mejorar el proceso.

Con la ayuda del Centro de Informatica y Telecomunicaciones —CIT- de ese Organismo, se
obtuvo la informacion de los pagos realizados durante el periodo 2003, que constan en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF-, al tener a la disposicion el
universo de los pagos efectuados a los proveedores, que estan comprendidos en el rango de
Q.500.00 a Q.30,000.00 de conformidad con normas propias del Organismo Judicial, y que
encajan dentro del articulo 43 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Compra
Directa, se seleccion0 a través del método aleatorio, por medio del software IDEA, una
muestra del 5% de los expedientes para su respectiva revision.

Una vez seleccionada la muestra, se reviso los tiempos que se utilizan para su pago, desde
su ingreso al Organismo Judicial hasta su cancelacion, los que se tramitan a través de la
Unidad de Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera.

Contando con la informacién anterior, el caso se desarrolla con la aplicacion de la
metodologia propia de una Auditoria Operacional, en cada fase se incluye el programa de
trabajo y los papeles de trabajo que se consideran necesarios, la cual se presentan a
continuacion:

- Fase I, estudio preliminar o recopilacion de informacion general sobre la entidad.

- Fase I, comprension de la entidad auditada, obtener con claridad los antecedentes
de la entidad, la organizacion, politicas, operaciones importantes, procedimientos
generales y otros.

- Fase Ill, Identificacion y Seleccion de las éreas criticas o debiles, por medio de la
evaluacion del control interno.

- Fase IV, Examen detallado del &rea critica seleccionada.

- Fase V Informe.
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52  MARCAS DE AUDITORIA

Las marcas que se utilizaron en los papeles de trabajo en el desarrollo de la Auditoria
Operacional, se indican a continuacion:

Marca Significado
.\I Revisado
« Cotejado contra reporte de la Ruta Critica
A

Autorizacion examinada

I Calculo verificado

< Sumado
@ Vaacedula®“n”

(¥ o Deficiencia de Control Interno C/I

> Valor cotejado contra Comprobante Unico de Registro ~CUR-
NA No aplica
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5.3 INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

A continuacion se presenta el indice de los papeles de trabajo que fueron elaborados con
motivo de la Auditoria Operacional realizada a los pagos a Proveedores por Compra
Directa del Organismo Judicial. Para efecto de una mejor ilustracion de los papeles de
trabajo, se presenta un ejemplo por cada hallazgo determinado, con el objeto que se
conozca su contenido y el orden que debe guardarse con estos documentos.

En la primera columna del cuadro del indice, aparece el niumero de pagina donde se
localiza el papel de trabajo y en la segunda columna figura el namero del hallazgo con el
cual se identifica en el informe de la Auditoria Operacional.

Los papeles de trabajo que se identifican con las literales A, B, C, D y E corresponden a las
cédulas centralizadoras, y contienen los programas generales de cada fase de la Auditoria
Operacional, mismas que dan origen a las cédulas sumarias y analiticas que se identifican
con las literales y ndmeros A-1, B-1, C-1, C-1-1, D-1y asi sucesivamente.

P/T I 1/4
AUDITOR FECHA
Preparado
por RJTC 12-05-04
Revisado por HAGF 14-05-04
No. No. HALLAZGO ) REFERENC.
PAGINA INFORME DESCRIPCION PAPELES
TRABAJO
91 Programa General de la Fase |, Estudio preliminar A
92 Calendario de entrevistas con las autoridades A-1
93 Recopilacion de informacion A-2
94 Programa General de la Fase Il, Comprension de la | B
Entidad
95 Informacién general sobre el Organismo Judicial,
funcion, vision , misién y marco legal. B-1
96 Estructura organizacional administrativa (organigrama) | B-2
97 Reglamentacion legal que rigen las operaciones | B-3
administrativas y financieras.
98 Entidades que ejercen control sobre las operaciones
administrativas y financieras. B-4
99 La Gerencia General B-5
100 La Gerencia Financiera B-6
101 Atribuciones de la Gerencia Financiera B-6-1
102 Integracion de la Gerencia Financiera B-6-2
103 Ventanilla Unica de Pago B-6-3
104 Otros pagos que realizan en la Ventanilla Unica de Pago | B-6-4
105 Procedimiento para el pago de expedientes B-6-5
106 Requisitos documentales para el pago de expedientes B-6-6
107 Fuentes de Financiamiento B-6-7
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PIT | 214
AUDITOR FECHA
Preparado
por RJTC 12-05-04
Revisado por HAGF 14-05-04
No. No. ) REFERENCIA
PAGINA | HALLAZGO DESCRIPCION PAPELES
INFORME TRABAJO
108 La Gerencia Administrativa B-7
109 Programa General de la Fase Il Seleccion de | C
Areas Criticas
110 Cuestionario de evaluacién del control interno C-1
116 Determinacion del &rea critica a auditar C-2
117 Programa General de la Fase 1V, Evaluacion o | D
Examen Detallado del Area Critica
119 Informacidn adicional del proceso de pago D-1
120 Narrativa del proceso de pago en la Ventanilla Unica | D-1-1
de Pago.
122 Narrativa del proceso de ingreso de bienes en el | D-1-2
Departamento de Suministros
123 Cuestionario de evaluacion del control interno en la | D-1-3
Gerencia Financiera.
124 Muestra D-2
125 Seleccion de la muestra D-2-1
126 Muestra seleccionada D-2-2
127 Ruta critica de los expedientes segin muestra
seleccionada D-3
133 Narrativa del proceso de evaluacion y analisis de la | D-4
ruta critica de los expedientes (D-5)
136 Hoja de analisis y revision de la ruta critica de los | D-5
expedientes
152 5.7.3.1 | Expedientes que se tramitaron en 15 o mas dias | D-5-1
habiles para su pago
155 5.7.3.2 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-2
53
156 Comprobante Unico de Registro -CUR- No 53 D-5-2-1
157 Orden de Compra No. 009-2003 D-5-2-2
158 Factura No. 4008 de Trulen de Centroamérica S.A. D-5-2-3
159 Registros al dorso de la factura 4008 D-5-2-4
160 Factura No. 4009 de Trulen de Centroamérica S.A. D-5-2-5
161 Registros al dorso de la factura 4009 D-5-2-6
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PIT | 3/4
AUDITOR FECHA
Preparado
por RJTC 12-05-04
Revisado por HAGF 14-05-04
No. No. ) REFERENCIA
PAGINA | HALLAZGO DESCRIPCION PAPELES
INFORME TRABAJO
162 5.7.3.3 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-3
54
163 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 54 D-5-3-1
164 Orden de Compra No. 004-2003 D-5-3-2
165 Factura No. 15167 de Técnica de Equipos de Oficina | D-5-3-3
166 Registros al dorso de la factura 15167 D-5-3-4
167 Forma 56 Pedido No. 8133 D-5-3-5
168 5.7.3.4 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-4
235
169 Comprobante Unico de Registro —-CUR- No. 235 D-5-4-1
170 Orden de Compra No. 00046-2003 D-5-4-2
171 Factura No. 51102 de Dataflex S.A. D-5-4-3
172 Registros al dorso de la factura No. 51102 D-5-4-4
173 Certificacion de Inventario D-5-4-5
174 Reporte de la ruta critica del CUR No. 235 D-5-4-6
175 5.7.3.5 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-5
1592
176 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 1592 D-5-5-1
177 Orden de Compra No. 1632-2003 D-5-5-2
178 Hoja de requisitos para presentar solicitud de pago D-5-5-3
179 Factura No. 1228 JR Importaciones D-5-5-4
180 Registros al dorso de la factura No. 1228 D-5-5-5
181 Forma 1-H No. 574259 Constancia de Ingreso a | D-5-5-6
Almacén y a Inventario
182 Registros al dorso de Forma 1-H No. 574259 D-5-5-7
183 Forma 57 Retiro de Almacén No. 1624 D-5-5-8
184 5.7.3.6 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-6
571
185 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 571 D-5-6-1
186 Orden de Compra No. 801-2003 D-5-6-2
187 Factura No. 53918 de Dataflex S.A. D-5-6-3
188 Registros al dorso de Factura No. 53918 D-5-6-4
189 5.7.3.7 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-7
237
190 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 237 D-5-7-1
191 Orden de Compra No. 130-2003 D-5-7-2
192 Factura No. 15476 de Técnica de Equipos de Oficina. | D-5-7-3
193 5.7.3.8 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-8

350
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PIT | 4/4
AUDITOR FECHA
Preparado
por RJTC 12-05-04
Revisado por HAGF 14-05-04
No. No. ) REFERENCIA
PAGINA HALLAZGO DESCRIPCION PAPELES
INFORME TRABAJO
194 Comprobante Unico de Registro —CUR- No. 350 D-5-8-1
195 Factura No. 9796 de Distribuidora de Automoviles | D-5-8-2
S.A.
196 Registros al dorso de Factura No. 9796 D-5-8-3
197 Cedula de deficiencias de control interno D-5-9
198 5.7.3.12 a | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-9-1
1995
199 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 1995 D-5-9-1-1
200 Orden de Compra No. 898-2003 D-5-9-1-2
201 Factura No. 471 de Tecnas de Guatemala S.A. D-5-9-1-3
202 Registros al dorso de Factura No. 471 D-5-9-1-4
203 5.7.3.12 b | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-9-2
2450
204 Comprobante Unico de Registro —-CUR- No. 2450 D-5-9-2-1
205 Factura No. 828 de Auto Servicio Epime S.A. D-5-9-2-2
206 Hoja de Servicio D-5-9-2-3
207 5.7.3.12 ¢ | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-9-2-4
925
208 Comprobante Unico de Registro —-CUR- No. 925 D-5-9-3-1
209 Orden de Compra No. 879-2003 D-5-9-3-2
210 Factura No. 24450 de GBM de Guatemala S.A. D-5-9-3-3
211 5.7.3.12 d | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-9-4
1004
212 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 1004 D-5-9-4-1
213 Hoja de requisitos para presentar solicitud de pago D-5-9-4-2
214 Factura No. 97 de Servitecnica D-5-9-4-3
215 5.7.3.12 | Expediente del Comprobante Unico de Registro No. | D-5-9-5
50
216 Comprobante Unico de Registro -CUR- No. 50 D-5-9-5-1
217 Orden de Compra No. 00014-2003 D-5-9-5-2
218 Forma 56 Pedido No. 213 D-5-9-5-3
219 5.7.3.9 | Paso innecesario en el tramite del expediente de pago | D-6
en la Gerencia Financiera.
220 5.7.3.10 | Reporte de Devoluciones de expedientes D-7
221 5.7.3.11 | No existe Manual de Procedimientos por escrito | D-8
de los pagos de expedientes por Compra Directa.
222 Programa General de la Fase V, Comunicacion de | E
resultados o Informe
223 Redaccion de hallazgos E-1
224 Discusion de hallazgos E-2
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54 ESTUDIO Y PLANIFICACION O FAMILIARIZACION

5.4.1 ESTUDIO PRELIMINAR (Fase I)

VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.

Estudio y Planificacién
Estudio preliminar o recopilacién de informacion

Programa
P/IT A FECHA
AUDITOR | INICIO | FINALIZACION

Preparado por RJTC 03-11-03 22-11-03

Revisado por HAGF 26-11-03 28-11-03
Tiempo Total Previsto: 4 semanas
1. OBJETIVO Referencia P. T. |Ejecutado Por
Obijetivo:

Obtener informacion general sobre la entidad, la
cual servira como instrumento para el desarrollo de
las siguientes etapas del examen.

Obtener informacion orientadora de gran valor que
permite al auditor diagnosticar las areas criticas.
Recopilar informacion y clasificarla.

2. PROCEDIMIENTOS.

2.1 Preparar un calendario para las entrevistas con
las Autoridades del Organismo Judicial, con el
fin de explicar el objetivo de la auditoria y
solicitar informacion general sobre la entidad.

2.2 Recopile  Informacion  general sobre el
Organismo Judicial, tales como: Que es el
Organismo Judicial, su funcion, vision, mision,
estructura organizacional administrativa, marco
legal o reglamentacion legal que rigen las
operaciones administrativas, autoridades que
ejercen control sobre las  operaciones
administrativas y otros.

A-1 RJTC
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AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.

VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL

Estudio y Planificacion
Estudio preliminar

Calendario de entrevistas con las autoridades del Organismo Judicial

PIT A-1

AUDITOR

FECHA

Preparado por RITC

04-11-03

Revisado por HAGF

07-11-03

DESCRIPCION

FECHA

Primera entrevista con la Gerencia General, con el objeto de
la presentacion. y de comunicarle el objetivo de la auditoria a
realizarse en ese organismo, entre las que estan:

a) Se realizard una auditoria operacional en el drea
administrativa de esa entidad.

b) El trabajo a realizara cubre el drea o dreas administrativas
mas importantes en ¢l Organismo Judicial

¢) Se evaluara el control interno por medio de cuestionario,
para determinar el drea o dreas mas criticas en los procesos
administrativos del Organismo Judicial.

d) Identificar las deficiencias en el o los procesos.

¢) Al final del trabajo se elaborarda un informe con las
deficiencias v recomendaciones respectivas.

Primera entrevista con los gerentes de las dreas
administrativas del Organismo Judicial, para comunicarles el
objetivo de la auditoria, y conocer las caracteristicas
esenciales de las mismas.

Segunda entrevista con los gerentes. con ¢l objeto de conocer
en términos generales las operaciones que realizan en cada
una de las gerencias.

11-11-03

11-11-03

18-11-03
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.
Estudio y Planificacion
Estudio preliminar
Recopilacion de informacién general sobre el Organismo Judicial

P/T A-2
AUDITOR FECHA
Preparado por RJTC 22-11-03
Revisado por HAGF 27-11-03
f DESCRIPCION

La Gerencia General proporcioné la informacion y documentos relacionado con
el Organismo Judicial, su funcion, visién, mision, organigrama de la estructura
organizacional administrativa. reglamentacion legal que rigen las operaciones
administrativas, autoridades que ejercen control sobre las operaciones y otras de
interés que permita al auditor posteriormente diagnosticar las dreas criticas.




54.2 ESTUDIO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA O COMPRENSION DE LA
ENTIDAD (Fase 1)

VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.

Estudio y Planificacion
Comprension de la entidad

Programa
P/IT B FECHA
AUDITOR | INICIO |FINALIZACION
Preparado por RJTC 08-12-03 05-01-04
Revisado por HAGF | 06-01-04 09-01-04
Tiempo Total Previsto: 5 semanas
1. OBJETIVO Referencia P. T. |Ejecutado Por

Objetivo:

El propésito de esta fase es que el equipo
responsable de la auditoria analice la informacion
recopilada en la fase anterior y establezca con
claridad la organizacion, delegaciones de
autoridad, marco legal y politicas que rigen las
operaciones, procedimientos generales y demas
aspectos de importancia.

2. PROCEDIMIENTOS.

Determinar con claridad:

2.1 Que es el Organismo Judicial, su funcion, B-1 RJTC
vision, mision.

2.2 Estructura organizacional administrativa B-2

2.3 Marco legal o reglamentacion legal que rigen B-3
las operaciones administrativas.

2.4 Entidades que ejercen control sobre las B-4
operaciones administrativas y financieras.

2.5 La Gerencia General. B-5

2.6 La Gerencia Financiera. B-6

2.7 La Gerencia Administrativa. B-7
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
FOR EL PERIODO DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
Informacion General sobre el Organismo Judicial

| i ) B-1 _
| ALIDITOR FECHA
| Preparado por | RITC ¥5-12-013
Revisado por | HAGH 09-12403 |
DESCRIPCION

El Organismo Judicial: Conforme lo establece la Constitucion Politica de la
Repuiblica de Guatemala, ¢l Organismo Judicial es el encargado de impartir justicia,
con independencia v potestad de juzgar, Asimismo, la Ley del Organismo Judicial.
Dieereta 2-89, cita que en ejercicio de la soberania delegada por el pucblo, imparte
justicia en concordancia eon el texto constitucional.

Corte Suprema de Justicia: Institucionalmente la Corte Suprema de Justicia es él
mds alto tribunal de justicia ¥ ¢l érgano colegiado de gobierne del Organismo
Judicial, esta integrada por trece magistrados, Sus [unciones abarcan propiamente lo
jurisdiccional ¥ lo administrativo; sin embargo, la Ley del Organismo Judicial en su
articulo 52 establece que la funcidn jurisdiccional comesponde a la Corte Suprema
de Justicia v a los demas tribunales. v las funciones administrativas del Organismo
Judicial corresponden a la Presidencia de dicho Organismo y a las direcciones v
dependencias administrativas subordinadas a la misma.

Funcion: La aplicacion de las normas juridicas a los casos concretos.

Vision: La visién del Organismo Judicial es ser un ente independiente. capaz de
prestar a la sociedad un servicio, eficiente. responsable y libre de corrupeion,
integrado por jueces igualmente independientes que despierten la confianza de la
sociedad.

Mision: La mision del Organismo Judicial es la de restaurar v mantener la armaonia
v par social a través de prestar a la sociedad una satisfactoria administracion de
justicia fundamentada en los principios de imparcialidad, celeridad. sencillez,
responsabilidad, eficacia ¥ economia eon el propdsite de hacer realidad y alcanzar
los valores de justicia, verdad v equidad.

Mareo Legal: El marco legal del Organismo Judicial y la Corte Suprema de Justicia

articulos del 203 al 222,

se encuentra definido en la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala.

®
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.

Estudio y Planificacion
Compresion de la entidad
Estructura Organizacional Administrativa del Organismo Judicial

P/T B-2

AUDITOR FECHA
Preparado
por RJTC 05-12-03
Revisado por HAGF 09-12-03

MODELO GERENCIAL — ORGANISMO JUDICIAL
ORGANIZACION DEL AREA ADMINISTRATIVA

Corte
Suprema de Justicia

Secretaria de la Corte
Qiinrema de liictiria

Presidencia del
Ornaniemn Tndicial

Asesoria Secretaria de la
Juridica Precidencia
[
Auditoria

Interna
[ Instituto de

Canaritaris
Supervision General de AnamiTamAn
Trihiinalec

Gerencia General Equipo Gerencial *

Secretarfa de Planificacion
v Desarrollo Institucional

Secretarfa de Informacion
Institucional

Gerencia
Recursos

Hiimanne

de

Gerencia
Financiera

Gerencia
Administrativ

a

Gerencia de
Comunicacié

n Qnrial

* El Equipo Gerencial se constituye Unicamente en un 6rgano asesor permanente de la Gerencia
General para efectos de coordinacion, comunicacién e integracion de la labor administrativa y

financiera. No constituye una dependencia ni posee linea jerarquica. 03/05/2000
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VENTAMILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDHCTAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.

FOR EL PERIORD DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad

Reglamentacidn legal que rigen 1as operaciones administrativas v financicras

- Las operaciones en el drea administrativa estan reguladas por las leves estatales v
otras cmitidas especificamente para las operaciones o procedimientos del
Organismo Judicial, entre oiras se pueden mencionar las siguienies:

L.

(BT B-3
ALDITOR FECHA |
| Preparado por R.WTC (15-12-013
| Bevizade por HAGF 09-12-03
DESCRIPCION

Leyes que rigen las operaciones de la Gerencia Financiera v la Gerencia
Administrativa:

a) Decreto 57-92 v Acuerdo Gubemnativo 10536-92 Ley de Contrataciones del
Estado v su Reglamento.

By Dhecreto 101-97 Ley Orednica del Presupucsto,

) Acuerdo Ministerial 233-20070 del Ministerio de Finanzas Pablicas Manual
de Clasiheaciones Presupucsianas,

dy Decreto 26-92 y Acuerdo Gubernative 396-97 Ley del Impuesio Sobre la
Renta ~I5K- v su Reglamento.

el Decreto 2792 Ley del Impuesto al Valor Agregado ~IVA- v su
Reglamento. @

f1 Acuerdo 2/001 de La Presidencia del Organismo Judicial v de la Corte
suprema  de  Justicia Normmative Para el Registro.  Incorporacidn v
Eliminacion de Bienes Muebles del Inventario del Organismo Judicial...

g) Acuerdo 059-03 de la Jefatura de la Contraloria General de Cuentas Normas
Generales de Control Interno Gubernamental.

h}) ¥ reglamentos nternos emitidas por la Presidencia del Organismo Judicial v |
las gerencias, segun las necesidades de cada caso (acuerdos u oficios)

. Leves que rigen las operaciones de la Gerencia de Recursos Humanos:

a) Decreto 48-99 Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial.

b} Acuwerdo 31-2000, Reglamente General de la Ley de Servicio Civil del
Organismao Judicial

¢} Decrete 41-99 del Congreso de la Repdblica, Ley de la Carrera Judicial.

d} Acuerdo 6-2000 Reglamento General de la Ley de la Carrera Tudicial,

e} Acuerdo 7-20001 de la Corte Suprema de Justicia, Normas Eticas del
Organisme Judicial de la Repiblica de Guatemala,
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTAL
ALUMTORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES FOR COMPRA DIRECT AL
POR EL PERIODD DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificaciin
Comprension de la entidacd
Entidades que cjercen control sohre las operaciones administrativas ¥ finzncieras.

BT 13- =
AUDITOR | FECHA
| Preparada por BT | E-p2-03
|_Fl:c1.-i:i£|du poT HAGF iu-12-013
DESCRIPCION

Las entidades gue cjercen control sobre todas las operaciones adminisirativas del
Organismo Judicial son:

) Internamente. le corresponde a la Auditoria Interna del Organismo Judicial.
la fiscalizacion de las operaciones administrativas v financieras de la

entidal.

by T.a Contraloria General de Cuentas, cnle exlerno  que [iscaliza Im@
operaciones administrativas ¥ financieras del Orgamsmo Judicial.
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.

POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio y Planificacion
Comprension de la entidad
La Gerencia General

P/T B-3
AUDITOR FECHA
[ Preparado por RJTC 05-12-03
| Revisado por HAGF 09-12-03
DESCRIPCION

I
2
_‘
Al

l.a Gerencia General es el enlace entre la Presidencia del Organismo Judicial y sus
dependencias administrativas, es quien dirige y el responsable de la politica
administrativa institucional, sobre la base de los lineamientos de la Presidencia, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Organismo.

Las principales funciones son:

Organizar, dirigir. coordinar y supervisar las dependencias a su cargo.

Coordinar la funcion de planificacion del Organismo Judicial.

Elaborar, implantar y evaluar los planes y programas para la prestacion de los
servicios generales y de apoyo.

Coordinar el analisis permanente de las funciones, tareas y desarrollo
administrativo de los procedimientos de ejecucion del Organismo Judicial.
Gestionar v promover los estudios y proyectos que tiendan a la mejora y
desarrollo administrativo de los procedimientos de ejecucion del Organismo
Judicial.

Responsable de la dependencia:  Gerente General
Jefe Inmediato superior: Presidente del Organismo Judicial
Nivel de ubicacion: Direccion y Ejecucion

®
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VENTAMILLA UNICA DE PAGD DEL ORGANISMO JUINCLAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGD A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
Gerencia Financiera

BT -6 =

AUDITOR FECHA

Preparado por RITC | 12-12-03

Revisado por I HAGF 16-12-03

DESCRIPCION | Referencia | Ejecutado
P.T. Por

Atribuciones de la Gerencia Financiera. B-6-1
Integracidn de la Gerencia Financiera. B-6-2
Ventanilla Unica de Pago. B-6-3
Clases de pago que realiza la Ventanilla Unica de IPago, B-0-4
Procedimienio para el pago de expedienies. B-6-5
Requisitos documentales para el page. B-6i-6
Fuentes de Financiamiento. B-0-T
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VEMTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
ALUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
Alribuciones de la Gerencia Financiera

BT _ B-#i-]
AUDITOR | FECHA
Preparada por RJITC [2-12-003
| Revisado por ' HAGFE , [-12-03
DESCRIPCION '

Entre las atribuciones de la Gerencia Financiera, se pueden mencionar Tass |
siguicnies;

1. Dimgir ¥y supervisar v coordinar los aspectos relacionados con la |
administracion de fendos, cjecucion del presupuesto de ingresos v cgresos, v
el patrimonio del Organisme Judicial.,

(%]

Llevar el control de liguidez financiera.
3, Coordinar el registro contable.
4. Coordinar la elaboracion de estados financieros. reportes de gjecucion

presupuestaria ¥ otros que propicien la toma de decisiones en los niveles
superiores del Organismo Judicial.

=
.

Efcctuar propuestas a la Gerencia General. que tiendan a losrar mayvor @
eficacia ¥ eliciencia en el manejo de los recursos econdmicos v financieros
de [a entidad.
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICLAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOD A PROVEEDORES POR COMPEA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio y Planificacion
Comprension de la entidad
Integracion de la Gerencia Financiera

BT ; B-6-2
AUDITOR | FECHA |
Preparado por | RITC 12-12-03
Fevisadn por | HAGF I6-12-03
DESCRIPCION

[.a Gerencia Financiera esta integrada de [a siguienie manera;
[. Dhreccion de Contabilidad
2. Direccion de Tesoreria
3. Direccion de Presupuesto
4. Ventanilla Unica de Pago
Responsable de la dependencia:  Gerente Financiero

Tele Inmediato superior: Gerente General
Mivel de ubicacion: Dhreccion v Ejecucian
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMOJUDICTAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGD A PROVEEDORES POR COMPRA DMEECT AL

POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
Ventanilla Unica de Pago

PT | B-t-3 )
ALIDITOR, FECHA
Prepamado por | RITC [2-12-03
Revisado por HAGF 16-12-03
- DESERIPE[ﬂN

La Ventanilla Unica de Pago cncargado de tramitar los expedientes de pago por
Compra Directa.

Para El Organismo Judicial es de mucha importancia que se cumpla con los pagos a
los proveedores, por las compras que realiza por la via de la compra directa, ¢n un
tiempo razonable, derivado gue dichas compras son las que cubren las necesidades
de suma urgeneia en los diferentes departamentos que conforman dicha Organisma,
por lo que debe mantener una buena imagen ante los proveedores.

Para cumplir con esta obligacion, se cred La Ventanilla Unica de Pago, que tienc
como ohjetive agilizar los trimites de pago tanto de proveedores v beneficiarios, por
los servicios prestados al Organismo Judicial. Desde un monto de Quinientos
Quetzales (Q.500.00) y hasta Treinta Mil Quetzales ((.30,000.00).

La funcidn principal de esta Unidad, es analizar el cumplimiento de los requisitos de
los expedientes por pago de servicios v a fravés del Sistema de Administracion
Financiera, elaborar los Comprobantes Unicos de Registro (CUR). v trasladar los
expedientes para su aprobacion en la Direccion de Contabilidad, asi mismo remile
los CUR aprobados hacia la Direccidn de Tesoreria de la Gerencia Financiera para
la emisidon de chegues o translerencias y por dltime entrega los cheques a los
interesados.

| Los ingresos v salidas de los expedientes s¢ controlan a través del Sistema de

Imtegracdo de Admimistracion Financiera SIAF, gue contiene la ruta critica del |

tramite de los expedientes.




WENTAMILLA UMICA DE PAGD DEL QGRGANISMO JULMCLAL
AUDITORLA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
FOR EL PERIODC DEL | DE ENERO AL 31 BE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
Oiros pagos que se realizan en la Ventanilla Unica de Pago

| BT | a fefied
| ALIDITOR L FECHA
Preparade por RITC 16-12-103
Revisado por HALF 2= 12613
I DESCRIPCION )

Chros pages que se realizan en la Ventanalla Unica de Pago:

Adlquisiciones de Activos Fijos (Mobiliario v Bguipo)

.

20 Arrendamientaos

3. Servicios Basicos (agua. luz v leléfonos, celulares)

4, Reparaciones v mantenimiento de vehiculos,

5. Wiaticos al Interior v Widticos al Exterior

&, Impresion de Tesis

7. Gastos Mdédicos (solo para magistrados de cortes v salas de apelaciones)

8. Gastos Funcrarios

%, Cuma Fija de Transporte a personal administrativo,  jurisdiccional » por

plamiila
10. Servicio de Guarderia a hijos de empleados.
11, Ihetas,
12, Post-Morten.

®
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WENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTIAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA,

FOR EL PERIODO DEL | DE EMERD AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
Procedimiento para el pago de expedientes

PT ' B-6-5 )
il AUDITOR FECHA
| Preparado por RITC 16-12-03
Revisado por HAGF 26-12-103
DESCRIPCION

Entre los procedimientos que debe observarse para el pago de expedientes por
compra directa, se pueden mencionara las siguientes:

1.

[

Para efecto de pago a proveedores por compra directa, previo a la realizacion
del pago, la dependencia gue genera expedientes de pago. deben constatar que
existan fondos para cubrir ¢l rengldn o cuenta que se alectard con la
operacidn, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF-.

En la compra de activos fijos, la Seccidn de Inventario. emite certificacion del
registro del  activo en el inventario de bienes del Organismo Judicial, asi
mismo se registra en la bodepga del Departamente de Sumimstros, de !n.
Gerencia Administrativa.

L.a compra directa bienes vy suministros, se registran en la bodega del @

o

Departamento de Suministros, de la Gerencia Administrativa.

En la reparacion v mantenimiento de vehiculos. la Unidad de Trasportes de la
Gerencia Administrativa, emite hoja de registro en la cual aparece el record de |
reparaciones de [os vehiculos,

Las compras del subgrupo 32 “Maquinaria v Equipo”, deben levar €] visto
bueno de la Gerencia General.

Las compras de la Presidencia v Secretaria de la Corte Suprema de Justicia,
deben de llevar €] visto bueno del Secretario de la Presidencia del Organismo

Judicial.

Las facturas al momento del pago, se le deben consignar el sello de canceladao.
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
ALIDITORLA OPERACIONAL DE PAGD A PROVEEDORES POR COMPEA DIRECTA.,
POR EL PERIODO DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20403,
Estudio y Planificacion
Comprension de la entidad
Requisitos documentales para ¢l pago.

BT B-ti-
ALDTOR FECHA
Prepardo por HJTC L I6-12-103
| Revisado por HAGF | 261203 |
[ DESCRIPCION

Requisitos que se deben de cumplir en los expedientes para pago por compra
directa, en su presentacidn en la Ventanilla Unica de Pago:

| Documentos:

Forma-56 (Soliciiud de Pedido)

Cotizaciones

Cuadro comparativo autorizado

Factura

Constancia de ingreso g Suminisiros vo Inventarios (Forma [-H) seein sca
el caso.

Oreden de Compra,

5i se trata de reparacidon y mantenimiento de vehiculos. adjuntar hoja de @

ol ot b 2

A T

registro en la cual aparece el record de reparaciones de los vehiculos.
&, Certificacion de mventarios, en el gue consta que ¢l bien ¢s propiedad del
Organismo Judicial.

10
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VENTANILLA UNICA DDE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
ALUMMTORIA OPERACIONAL DE PAGD A PROVEEDMDORES POR COMPREA DIRECT AL
POR EL PERIODC DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2043,
EEstudie v Planiticacion
Comprension de la entidad
Fuentes de Financiamicnto

| AUDITOR .| FECHA

Preparado por _RATC | 26L32-03

Revisado por HAGE | E-111-114
DESCRIPCION

El Organisme Judicial, uno de los tres paderes del Estado de Guatemala,  obtiene su
fuente de linanciamiento de la forma siguiente:

IV Aporte Constitucional

2} Ingresos Propios

a} Por Subastas Publicas de blenes consignados v declarados en comiso |
a lavor de 1la entidad.

) Por emision de boletas de Antecedentes Penales.
' 1. H . w . : : ..
¢l Por cauciones declarados a Favor de Ia entidad (despuds de 5 anas) B
i) Por servicios del Archivo de Protecaolos,

cl (iros

31 Donacionas




YWENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIEECTA.
POER EL PERIOD DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estudio v Planificacion
Comprension de la entidad
La Gerencia Administrativa

PT | R-7 =
ALUDITOR I FECHA
 Preparado por RITC | 29-12-03
Revisado por | HAGF | 05-01-n4
DESCRIPCION

Gereneia que liene a su carge proporcionar servicios administrativos a las |
dependencias del Organismo Judicial, asesora a la Gerencia General en asuntos
administrativos de cardcter gencral v clectia las propuestas que contribuyven a
mejorar las aclividades administrativas para el cumplimiento de los objetives del
Chrganismo Judicial. Sus principales funciones son:

a) Llewvar ¢l registro v evaluar los servicios que son prestados al Organismo
Judicial por medio de contratos administrativos.

b} Promover ¢l aseguramiento de los bienes del Organismo Judicial gue sean
susceptibles de sufrir dafios u otros riesgos.

¢) Coordinar ¥ dirigir la gestidn para la adquisicion de bienes v suministros v la
contratacion e servicios para el Organismo Judicial, velando porgue la
entrega al Organismeo Judicial de los suministros ¥ la prestacion de servicios
sean eficientes v eficaces.

d) Elaborar v proponer programas del area administrativa.

La Gerencia Administrativa esta integrada de la siguiente manera:
2, Departamento de Compras.
3. Departamento de Suministros {bodega).
4. Unidad de Inventarios (Activos Fijos).
5. Unidad de Transportes.
6. Seccion de Servicios Basicos,
7. Unidad de Mantenimiento.

Responsable de la dependencia:  Gerente Administrativo
Jele Inmaediato superior: Gerente (eneral
Nivel de ubicacidn: Direccion v Fjecucion
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5.4.3 SELECCION DE AREAS DEBILES O CRITICAS (Fase I11)

VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.

Estudio y Planificacién

Seleccién de Areas Criticas

Programa
PIT C FECHA
AUDITOR | INICIO | FINALIZACION
12-01-
Preparado por | RJTC 04 23-01-04
26-01-
Revisado por HAGF 04 30-03-04
Tiempo Total Previsto: 3 semanas
1. OBJETIVO Referencia P. T. |Ejecutado Por
Obijetivo:

El propodsito de esta fase es identificar las areas
probleméticas de mayor significacion que merezcan
un examen mas profundo, mediante la evaluacién
del control interno  contable-financiero y
operacional, obteniendo evidencias sobre su
efectividad vy, seleccionar la mas importante para
orientar hacia ella los esfuerzos de auditoria.

2. PROCEDIMIENTOS.

Evaluar a través de cuestionario de control interno

las &reas y aspectos siguientes:

2.1 En la Gerencia General: La planificacion del
trabajo del area administrativa del Organismo
Judicial, para tener un panorama general de la
planificacion del trabajo, tales como: Objetivos,
planes, politicas y procedimientos.

2.2En la Gerencia Financiera: Los controles
contables y financieros, la sistematizacion,
procedimientos de pago.

2.3En la Gerencia Administrativa: El area de
compras, inventarios y otros

2.4 Con base a los resultados de la evaluacion del
control interno, establecer las areas débiles o
criticas y Seleccionar dentro de ellas, la de
mayor importancia y que tenga condiciones
necesarias para orientar hacia ella los esfuerzos
de auditoria.

C-1

C-1

C-1

C-2

RJTC
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WENTAMLLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO I ICTAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIKECT A
POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERC AL 31 DE NCIEMBRE DE 2003

Cuestionarie de evaluncion del comirol miemo

Area adisinisrativa

L)

il

ALIITOR

FELIA

Peeparesk

RIT{

Hib]-0d

Hevtaik

FLALE

IN-D1-14

Muvihre:  Rohema Cabeera

Careee  Gierenle Chirwral

i,

PREGUMNTA

sl

MO | mA

GERERCIA GENERAL

FManificacion

Visidn genaral

(Toene ol Ohpanisid Judicisl, unn biuena imnagen poblica, en
cunnio al servicin poblioo gque presia a los usmrios 6o ol i
administrtivi?

IHspone el Organismo Judicizl de on equipa eficienic en fas
gereniias 7

iTiene la eniidad personz] capaz e idomem en fmdos los niveded
acminsilrtivs T

Z1xn imporiancia ks gerencias a la necesidad de propercionar o
servicio rapido v elicienle 4 b proseederes?

;El sisemp d= infarmacian proponzionz a tiempo Jas datos qui I:ﬁ
Preswderscm reguiere”

Cihjelivos
(M conumiicada Jas perencies e mane clara y comprensible of

sl persceal lns ohjeiiens de b enbidad?

oBe ewpresa Jos chjetivis di la atidad cn dirmics capecifioos ¥
medioles?

iS¢ encuemdran ewpresufos por escribo los objelives de ula
uirerch T

gDispone o entidiad de un conjulne de ohjelivos especiiioes pam
s planeaciie afafEcicral?

E
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WESTANLLA UNICA DE PAGO DEL ORGAMISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA RDIRECTA
POE CL PERICDO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003
Cuestionario de evaluacion del control interno

Arca sdministrativa

T -1 2dh
AUDNTOR | FECHA
Priparada RATE 200054
Revisada HAGE | 280004
M PREGLIT A 51 Mk MNA
10 |;Hay factores de productivided administrativa para medic la) %
eficiencia de la entidod?
11 {;Los objetivos pueden ser medidos desde el punto de vista de la ¥
catidad o cn términos cuantitatives?
12 [;&Se Mevan o cabo révisiomes periodicas para determinar si los ¥
obrjetivos fiados fucron alcanzados 7
Planes
13 |;Existen planes de trabajo en cada una de las gerencias en fa X
crtidud?
14 [;5on suficientemente flexibles los planes para acomodirs: u.il %
condiciones cambsntaes’
15 |; %S¢ coenta con planes a cono v mediano plazo 7 x
16 |;5e han alcanzado por lo general los planes a mediano ¥ corto ¥
plazo?
Politicas
17 [ Tiene lu entidad politicas eserilas que esten en anmmonia con sus ¥
alrjetivos?
18 | Se han claborado politicas pars twdas las dreas funcionales de la) %
cormpinial
19 | Cada politea esta basada en objetivos de organizacion? A
20 §; Comprende v practica el personal las politicas de fa compania? ¥
Procedimienios
21 |; Los procedimientos ayudan en ¢l complimienio de los objelivos W

especificos de la entidad?
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VENTAMLLA UMECA DE PAGO THEL ORGANISMD JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROYEEDORES POR COMPRA THRECTA
[FOM EL PERICTN DEL 01 DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRIE DI 2003
Cgstionanio de evaluzciom del conleed nieme

ety slmisatsirativa

Fil i j 4
ALIITOR | FECELA
Preparadin pare | i
Resisidn HAGE | 188104
bl FREGLIMTA &l Wi M
22 |;Esian escribess v s¢ coplacan con elaridad ks procedimientos! %
T3 |iOperan electivamete ki procedimientos, o5 decit, cumpkas ol o
prepdisions para el gue fuerie dissitados
GERENCIA FINANCIETRA
Fanarama ¢ontable v finaecicre
24 |5 miden pericdicamineg ol desempedio respeclo o Los planes o,
contabifidod v finanzas?
25 | Esian coordimadas los planes dinancieras en la Genonciy o
FFiuam:i;:"-il'.'
33 |; Bsia claro a quion s le comllere respomsehilidad v guien Lo ¥
aulcridel sl 12 Gerencia Fianciera?
27 i Exisie trabain oo equigd et les depanamentos de contabdlidad ¥
v el denaramenty e lessiiat
1
28 [ Mariene & Gerencia Financiera una imagen fivorable de I ¥
entidud en el cumplimienios de los plaros en Ins pagos?
20 |; Existe bueras relaciones con s provesdeses. en cuanie o los ¥
irimites de expedienies parz su pane?
30 b Exisme nigape sstipulado pare los pagos 4 los proveedores por %
compr directa?
31 [;Los provecders esian satisfachos con el tiemps gque s williza
parn &l framice de los pagos por conigra direein en In emidad 7 x




CUESTIONARIC DE EVALUACTON DE CONTROL IMTERRND
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVERDOREES MOR COMPRA DIRECTA
M EL PERICHNT IHEL 01 DE ERERD AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003
Cuesticrario de evaluacion del comrol inlermo

Arex adminlstrariva

T 0l it
ALIDITOR | FECHA
Prgaradks WAl b0
Kivmado HAGE | 18-01.0d
N FREGLIMTA sl WO M
32 1Bl estipulade el plaooe mn las dependencias del Organismo
Judicial, para ln preserzzciom de la facium con sus respectivis ¥
{requisites en la Gerencia Financier, para su pago en les casos e
pampen diseein?
33 | Se pueden evaluor v dererminar kas riempes atilizados en los ¥
piapes g proveedeses en B Gerenciy Fimanciera?
34 [ 5e evnlban los iengpos millzados en los papes p provesdenes par ¥
lcampea directa en la Gerencia Financiera?
A5 5 usan merdos ¥ meniens ofesives de cestral en
Comiahilidad v Ias demas  deparmmentos de la Gerencinl &
Fianskra®
A6 |50 ehborn cslades fnancicras mensualmente y ammfes en | %
Cierencia Finmmciem?
37 | Tiene cuidido B Geresciy Financiers al invertir el excesa d ¥
efectivg para maimizar los beneficies Toaneieros?
Ststematizacion
Cumple el Cenera de nfaremniien con los abjetivas di renesar ¢ ¥
A6 sitero administrativie v contable en la endidad?
38 o Tiens suficiente enprcicad o) Cemaro de Informitiea para alianean
. . . .. . X
lus ohjelivos de ingenieriz 2 medizoo v largn plaze?
A0 |5 uniluen de waiern el los canales d2 samunicacitn cnird
persanal de mavar o mener mange, parg aaneney ifermade | ¥
adekntos de inpemicria on sistemas de compuic?
47 |; Ljerce 2] jefe del Centro de Informitica suficiente comral sabrs "
los prsiraniaas v pravectod de insenieria?
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CLESTIONARIO DE EYALUACION DECOMTROL INTERRD
AULRITCRLA OPERACIONAL DE FAGOS A PROVEEDORES POR COMIPRA DIRECTA
POR EL FERFIDE DEL B0 121 ERNERO AL 21 DE HCITEMBRE DE 20405

Cueslipmaric S evaluadcion Gel cosinl Etemsd
Area adminiscrativi

P [ | Sik
ALTITENE | FELTA
iFrpandoe AT Jindl-ba
!F:nmm HALE | 255104
Min, FREGLNTA =l MO A
43 i Tiene el jube del Cemre die Infermiica comtrol sebne su personal
parm eviine que los progmmns v proyecsos en marcha sel &
sobregiren?
GEREMCIA ADMINISTRATIVA
Imeentarics de bienes ¥ suministros
45 [;5e almaceran las los bienes ¥ suminisiros  apoopisda w) ¥
clicienueminie prara proponcionsr saklos Jisios?!
44 |;5e wiliza un sisema de informacion que emplea métedas v
ecmicas de administracion efcientes para controler ¢l irventarial K
de hignes v sueministrgs?
A5 |50 renlizim romns Malers de inveniarde de blenss v sunnmisoes) ¥
periadicamente?
25 | Hay un sitema fectivo de imventarios de bicnes v suministros %
P mangeer un minima de prodoscoog?
A7 | Euiste ponlre] sobre produdas absoletos en el inventario def ¥
hicnes v sueninkras?
A8 ED inventarie de bienes v sumimistres esta cusmificadn en ¥
unidades y valones paeciales v rorales?
49 | Existe control adecsado sebee R rnecepcion v despachos de ¥
artigalos e gl Depamamenio de Suminisinos?
COmMpras
G0 | Emplea el Separtamente de compras mdtodes adecuados e
. A X
mlaneacibn adminsiirmiva?
S1 )i Eaiste un progrens de Irsbaje e el deparkmente de compres %

| |narn medir ef rendimienn®




CUHESTIOMARIC DE EVALUACION DE CONTROL INTERRD
ALDITORIA OFERACIN AL 13E FAGOS A PREOVEENORES POR COMPFRA DIRECT A
POE EL PERRGDO QEL GF DFE ENERS AL 21 DE HCIEMBRE [HE 5005
Cipesrionaric Je evaluacion del eotral Bilima
Area adminiszmiiva

BT [ I
ALIDTTENR | FECELA
Froparido HATY 2l -4
Eevisadn FETH: 28.4)] 30
Mo, FREGLINT A ] [ [0 MA,
a2

53

El::'l.iilt manuhl de precediubicnies  para poedie @ mves <y %
reguisiciones de compra?

f5e considera | calickad de 1 mercanetas cuande 3¢ Bacen RS ¥

coempres? E

she ponseleran led empes de entfeps cuando s osealizan ke %
COCTIrEST

cEnmee B ojelfstum del depatamensto de compris la direccion)
mecesaria pam oxigir 0 les provesdones el cumplimienzo de lps) =
digmpos v calidad de B entmeey de les produciosT

cHusca ol wrupo de compras oueas v omas bomlas Tuenles del
apeovisianamisne?

PMOTA: El pedchiniln cudsaliznisin S cenlod imlams, ed aliboned; o ches deddslicn, pan ajemphicer
ooimad S8 edelerndngn s dreas deblies o crlkcas o Aodbena Ogeracional
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YEWNTANILLA UNICA DE PAGO DEL QRGANISMO JUDMCIAL
ALIMTORLA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Estuclio v Planificacion
Seleccion de dreas criticas
Determinacion del area critica o auditar

PT I 2
I ALDITOR FLECHA
| Preparudo por | RITE 261104
Revisade por | HAGF 2011 -10d
DESCRIPCION

Las respuesias negativas obtenidas a través del cuestionario de control intemo.
sienifican que en esas reas existen deficiencias o dreas eriticas.

En el presente caso. se¢ establecid gque existen dreas criticas en las gerencias
evaluadas. determinando que de las tres, la gue mucsita mayor debilidad ¥ que tiene
las condiciones del area critica. esta en la Gerencia Financiera, en ¢l proceso de
pago a proveedores por Compra Directa.

Debido que para el Organismo Judicial. es de vital importancia que los pagos se
realicen de forma inmediaty, razon por la cual se ereo la Unidad de Ventanilia Unica
de Pago, con ¢l objetivo de que se agilicen él tramite de los expedientes de pago de
los ranpoes contenidos entre (U300.00 v QU30L000.00.

A través de la evaluacion del control interno, se determino que los pagos a
proveedores por Compra Directa. no hay tiempe establecido para ¢l tramite de los
cxpedientes en cada uno de los departamentos involuerados en el proceso, por o gque
se considera alpo grave, debido que si la enridad no cubre las necesidades de
suminisiros en un Uempo prudencial a las dreas jurisdiecionales, encargadas de
impartir justicia, razon de la creacion y existencia del Organismo Judicial. seria
verdaderamente perjudicial para la entidad ¥ para los usuarios del servicio.

Al no contar con tiempos establecidos en los diferentes departamentos involucrados
en él tramite de los expedientes para pago, no es posible evaluar los tiempos que se
utilizan para la cancelacion de las facturas, por no tener una base para comparacion,
razan por la cual, se determing como drea eritica el proceso de page a proveedores
pot Compra Directa, v en tal sentido los esfuerzos de la auditoria operacional se
enfocara hacia esa actividad. con el proposito de evaluar la ruta critica de los
expedientes v los controles existente, para determinar los tiempos que se han
utilizado en cada uno de los departamentos involucrados en el tramile ¥ 51 ¢s
razonable los gue se han utilizado para la cancelacion de las facturas.

Nota: El presente papel de frabajo, fue claborado para ¢aso didéctico. para gjemplificar como
identifcar el drea critica o ser auditade.

(i1



5.5 EVALUACION O EXAMEN DETALLADO DEL AREA CRITICA (Fase I1V)

YEMNTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
PR EL PERIODO DEL | DE ENERO -""I.L.‘S] DE [MCIEMBRE [E 20035,

Examen Detallado del Arca Critica

Programa
P | D 1/2 __FECHA
- [ AUDITOR | INICIO | FINALIZACION
| Preparado por RITC 02-02-04 | ta-{4-114
| Revisado par HAGF 20-0:4-04 -4

Tiempo Total Previsto: L1 semanas

1 OBJETIVO

Referancia . T.

(hjetivo:

Es analizar la informacion vy examinar la
documentacion relativa para evaluar ¢l proceso de
page a proveedores por Compra Directa. que se
tramita en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago,
de la Gerencia Financiera. con ¢l fin de determinar
las causas de atraso en el pago.

2. PROCEDIMIENTOS

2.1 Becopilar informacidn adicional sobee el drea
por medio de entrevistas, inspecciones [sicas,
observacion directa de las operaciones v por
otrad medios que e considere conveniente,

2.2 Seleccionar una muestra del 3% del universo
de los pagos por compra directa del periodo
20073 a través del métode aleatorio. por medio
de seftware IDEA,

| 2.3 Imprimir la ruta critica de los expedientes en el
Sistema  Integrado de Administracion
Financiera.

andlisis v evaluacidn de la Ruta Critica de los
cxpedientes de pago desde su ingreso. los
trazlados nternos en livs dilerentes
departamentos, hasta su respectivo pago.

131

24 Elaborar cedula narrativa del desarrollo del |

-4

e

Ejecutado Por

RJITC




AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA,

VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL

POR EL PERIODO REL | DE EXERO AL .:” DE DICIEMBREE DE 2003,
Fxamen Detallade del Arca Cotica

Frocrama

~T |

1 £4d

FECHA_

ALDTOR IMECIO

FINALIZACION |

Frepurzdo por

HITE 12-112-114

Bevizada por

Tiempa Total Previsto: 11 semanas

L i
-4

1AL 2411304

1. PROCEDIMIENTOS

325 ferencia P. T.

Fiecutado Por

2.5 Fovalué la mata eritica del recorrido del wramite de

[0

expedientes lisicos. desde su ingrese cn ¢l
Crpanismo Judicial hasta so respectivo pago. v
determinar lo siguiente:

al

b

el

2.6 Evalde el control imterno  operacional o

expedientes para su  pago contra los

il tiempo gque lleva el tramite de los
expedienics,  desde su  ingreso en el |
Orpanismo Judicial hasta su pago en la
Gerencia Financiera,

En que parte del proceso sé esta utilizando
miks tiempo en el tramite del expediente para
pago,

ldentiligue las posibles causas de atraso del
trémiie de pago,

-5

perencial del  proceso, para  determinar la|
precision v conflabilidad del control.

-5

RITIC




VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.

MOR EL PERIODD DEL | DE ENERD AL:'H DE DICIEMBRE DE 2003,
Fxamen Detallado del Area Critica
Informacion Adicional

| PT ]

B ALDITOR FECHA
Preparudno por RITC 1a-z-04 |
Revisade pos HAGF 2511204

|Referencia P. T, | Ejecutado Por

Marrativa del proceso de pago en la Ventanilla -1-1 RITC
Umica de Pago.
Marrativa del proceso de tramite de ingreso de la D-1-2
factura en ¢l Departamento de Suministros,
Evalpacion del Conteol Intemo en lo Gerencia D13
Finansicra, i

1%
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YWENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDIC AL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPEA MEECTA,
POR EL PERIODG DEL 1 DE ENERO AL 31 DE NCIEMBERE DE 2003,
Examen Detallado del Area Critica
Marrativa del procese de pago en la Ventanilla Unica de Pago

BT T D1 | 172
ALUDITOR FECHA
Freparado por RJTC D4-02-04
Revisada por HAGF 230204
B DESCRIPCION

El procedimiento del tramite de pago de expedientes en la Ventanilla Unica de Pago.
de la Gerencia Financiera se realiza de la siguiente manera:

|

L. El receptor de documentos revisa los siguientles aspectos: los datos consignados
en la faclura, los documentos de requisitos, el NIT del proveedor este registiado en
¢l SIAF o en su efecto registrarlo, verifica en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera —S1AF- que ¢] proveedor tenga cucnta monctaria. para
¢l acreditamiento o de lo contrario solicita a la Tesoreria ] tramite del mismo, de
no contar con cuenta bancaria, el pago se efectuara por medie de chegue, despuds
el expediente se ingresa al Sistema de Seguimiento de Expedientes —-85E- quien
asigna un numero de ingreso, de estar correcto el expediente. el receptor limma de
revisado e imprime reporte de trasladado, lucgo <] expediente lo entrega al
Analista de Gasto,

Cuando el expadiente no cumple con los requerimientos de respaldo, se devuelve a @
donde comespondi, ¢l misme procedimiento se utiliza en el caso de que el
expediente sea devuelte al receptor de documentos en cualguiera de las Tases de su
tramite en esa Linidad,

2. El Analista de Gastos recibe los expedientes fisicos a través del reporte de
traslado. quien tiene a su cargo la visa previa, analitica y aplicacion de
procedimientos establecidos por la superiondad (gue contenga la factura. ingreso a
almacén o inventario. Pedide F-56 y otros), la verificacidn de los aspectos legales,
contables. saldos presupuesiarios, aplicacion correcta de renglones; Cuando €l
expediente [lena los requisitos. [irma de revisado v lo traslada al Elaborador de
CUR. de la misma forma en que le fueron trasladados a é1 los expedientes,

D% no cumplir con los requisites establecidos. se hace la anotacidn correspondiente
v se devuelve al receptor de documentos €] expediente fisico a través de una
Boleta de Devolucion.
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WENTAMILLA UMNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA THMRECTA,
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Evaluacion v Examen
Examen Detallado del Area Critica
Marrativa del proceso de pago de expediemes en la Ventanilla Unica de Pagao

PiT | D-1-1 I 2/2 |
| AUDITOR FECHA
Freparado par RJTC 0 -02-04
Revisado por | HAGF 23-02-04
DESCRIPCION : )

. El Elaborador de CUR revisa lo siguiente: Que el expediente cumpa con todos
los requisitos para €] tramile de pago, la parlida presupuestaria en la Orden de
Pago este correcta, exista la disponibilidad presupuestaria, este firmado por <l
Amnalista de Gasto, de cumplir con todos los requerimientos, registra en el Sistema
Intcgrada de Adminisiracidn Financiera —S1ATF-, para elaborar el CUR de pago,
firma el CUR v hace ¢l traslado respective al Aprobador de CUR.

4. El Aprobader del Comprobante Unice de Pago —CUR-, verifica lo siguiente: Los
datos ingresados en el Sistema Integrada de Administracion Financiera -SIAF-
por ¢l Elaborador de CLR. estén correctos, los requisitos para el tramite de pagpo,
partida presupuestaria, el renglon de gasto. al momento de aprobar el CUR,
simultaneamente se afecta el presupucsto devengado en el Sistema Integrada de
Administracion Financiera —SIAF-, cuando en el expediente este todo correcto
aprucba el CUR, y waslada el expediente con el CUR respectivo, al
Coordinador,

2, El Coordinador proceda a revisar lo siguientie: datos en el expediente v CUR
previamente aprobado por ¢l encargado. de cumplir con los requisitos, firma vy
sella de aprobado. lwego lo traslada a la Direccion de Contabilidad. para la
antorizacion del CUR, después de estar aprobado devuelven a dicha Unidad para
trasladarlo al Departamento de Tesoreria para la realizar del acreditamiento o
emision de cheque. s1 es por el segundo procedimiento se regresa a la Ventanilla
Unica.

6. El Receptor Pagador recibe los cheques del Departamento de Tesoreria v o
entrega a los proveedores, posteriormente ingresa el estmams de entregado en el
Sistemna de Contabilidad Integrada —SICOIN-, para dejar constancia de que va se |
realizd el pago respectivo del expediente. ¥ traslada el expediente al Departamento
de Contabilidad para su archivo.




WENTAMNILLA UNICA DE PAGO DEL QORGANISMO JUDICTAL

ALIDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.

POR EL PERIODO DEL 1 DE ENEROY AL 31 DE DNCIEMBRE DE 2003,
Examen Detallado del Area Critica
Marrativa del proceso de ingreso de bienes en el Departamento de Suministros

P/ : D-1-2 .

ALDITOR FECHA, |

Preparado por RJTGC 04-02.04 |

Fevisado por HAGF 23-02-D4d |
DESCRIPCION

La factura ¥ los bienes v suministros, ingresan en el Departamento de Suministros.
v se consigng gl dorso de la factura la fecha de ingreso en ese departamento. luego
s¢ eleettan los registros segilin sea el caso,

Si la compra es de bienes v suministros, se registra en el kardex ¢l ingreso. v en el
dorso de la factura se consigna la fecha de registro.

A1 la compra es de Activos Fijos (maobiliario v equipo u otros) ademas del regisiro
anterior. se elabora la Forma 57 Retiro de la Bodega de Suministros, pora enviarlo
al ente solicitante, para gque firme de recibido los bienes, luego lo regresa al
Departamento de Suministros.

Después la factura y Forma 37 Retiro de la Bodega de Suministros. se traslada a la
Unidad de Inventaros para su registro, luego nuevamente se devuelve al
Departamento de Suministros, para archivar en su leizt respective La Forma 57 v
ta factura lo traslada al Departamento de Compras, quien adjunta al expediente los
documentos necesarios para respaldar la compra, v linalmente lo presente en la
Unidad de Ventanilla Unica de Pago. para su tramite de paga,
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WENMTAMILLA UNICA DE PAGD DEL ORGANISMO JUDNCIAL
ALTMTORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDMDRES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Examen Detallado del Area Critica
Marrativo del desarrollo del andlisis v evaluacion de la Ruta Critica (Cédula [-3)

PT D4 |

=N AUDITOR FECHA
Freparado por RJTC 12-02-.04

| Rewisado por HAGF PE-02-04

El  analisis v evaleacion de la ruta critica de los cxpedienies desde su ingreso en el
Crganisma Judicial hasta su pago, se desarrolld de la sigonienie forma:

1. La informacion que contiene las columnas identificadas con letras mayiseulas de la A &
la I se obtuvieron de la verificacion v andlisis de los expedientes fisicos.

2, La informacion que contiene las columnas identificadas con letras mayisculas de la N a
la 5, 52 obtuvo del reporie “INFORME RUTA CRITICA DEL CUR™ del Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF-. Contenida en paginas del 127 a fa 132,
El tiempo de tramite del expediente en el reporie esia totaliza en dias calendario,

3. Las columnas B y C identifican si la adquisicién fué compra de bienes o servicios.

4. La columna D identilican los ingresos a Bodega de Materiales, Accesorios v Repucstos,
de los bienes (lomillos, cables eléctrica v otros).

3. La columna E correspende a la fecha de ingreso de la factura en el Departamento de
Suministros.

6. Las colemnas F v G corresponden a la fecha de ingreso a bodega v kardex de
suministros (Otliles de oficine. atiles de limpieza v olros).

7. Las columnas H e | corresponden al ingreso a inventario de actives fijos (mobiliario v
equipo, equipo de computo v otros) ademds del ingreso a bodega v registro kardex
como se desenben en las columnas I° v G.

=

La Columna I corresponde a las facturas gue recibe el Departamento de Compras.

=

La Columna K contiene los dias hdbiles de trdamites internos de los expedientes en el
Organismo Judicial, previo al ingreso a la Unidad de Ventanilla Unica de Pago.

10.Las columnas L v M corresponden a ingresos de expedientes en la Yentanilla Unica,
gue fueron devueltos por deficiencias, ¢n la primera v segunda revision.

1. La fecha real para contar ¢l ticmpo de tramite en la Ventanilla Unica, inicia en la
coluwmna N v finaliza en la O

12. Las columna de la P a la 5. corresponden al tramite para la emisién del pago.

13.La columna T corresponde al total de dias hibiles de trimite del expediente cn la
Gierencia Financiera desde su ingreso en la Ventanilla Unica hasta su respectivo pago
{columnas de fa N ala S)

14 La colummna 1, corresponde al total de dias héibiles de tramite del expedicnte desde la
recepeion de la factura hasta su pago en el Organismao Judicial,

L
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Factura Mo, 24450 de GRM de Gumernala

BT D-5-0-3-3
AUDITOR | FECH#A
Frapanads por RITG | 06-04-04
Rovisadopor | HAGE | (9-04-04
|
P 5. . g e ] ol "II..E'_Eﬁd S.i]- A
"E o R “Jﬂ‘:"hml !n.{ ‘.“I':._.-H“- |':_-I'..-:!._|
II-JII.'\.I ':l—rl-| .
R i/
h—rn—n'-ﬂﬁ Comar || Teedds [ K. -
R o1 % B R Y _,I"-.
e T T L, Eo 0 S LTI
- 2 Cull T e
S —
ﬁﬂh'.rr!. Crepopurds I resr /
i P Gl LR s i ] - "F.U"-"
 ——
-5

--_-:ee-yg_z_-nmm..........;:

wpin A

Varvme e | o i i o T T iR van e ®
i
A T

D Rt i . [

|
| Iy Rt A e = 1] A wams

sl e P 1 A A e .
L Al SE fgatuna lu Freva do destlade  def pl:‘g.:ll,k[.mtj.h e S
anilbuon L) Pig et hnigaidn, e Chon o,

Zln



VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.

POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.
[ixamen Detallado del Area Critica
Soporte documental de deficiencias de control interno
Expediente Comprobante Unico de Registro ~CUR- No. 1004

PIT D-5-9-4
AUDITOR FECHA
Preparado por RJTC 09-04-04
Revisado por HAGF 12-04-04
Deseripeion Referencia P. T. | Ejecutado Por
Comprobante Unico de Registro No. 1004 D-5-9-4-1 RJTC

Hoja de requisitos para presentar solicitud de D-5-9-4-2
pago

Factura No. 97 de Servitecnica D-5-9-4-3




VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISM O JUDICIAL
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WENTAMILLA UNICA DE PAGD DEL ORGANIEMO TUDICLAL
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.

POR EL PERIODO DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.
Examen Detallado del Area Critica
Soporte documental de deficiencias de control interno
Expediente Comprobante Unico de Registro —CUR- No. 50

P/T D-5-9-5

AUDITOR FECHA
Preparado por RJTC 16-04-04
Revisado por HAGF 27-04-04

Descripeion

Referencia P. T.

Ejecutado Por

5

)

Orden de Compra No. 00014-2003

Forma 56 Pedido No. 213

Comprobante Unico de Registro No. 50

RJTC
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VENTANILLA UNECA DE PACGD DEL ORGANISMOG JUTHCLAL

AUDITOR LA OPERACIONAL DFE PAGOS A PROYEEDGDRES FOR COMPEA THEECTA,

POIR EL PERICEHD DEL 1 1 ENERD AL 31 BE INCIEMBRE DE 2003,

Esamen Detallido del Area Crilica
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VENTANILLA UNICA DE PAGD DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUIHTORLA OPERACHINAL DE PAGOS A PROVEEDDRES POR COMPRA DIRECT A
FOR EL PERHIGC DEL | DE ENERG AL 31 DE DICIEMBRE IE 2003,

Examen Detallado del Area Critica
Forma 56 Pedida oo 203
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDHMCIAL
ALUDITORIA OPCRACIONAL DE PAGDS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECT A
POR EL PERIODN DEL | DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,
Examen Derallado del Area Critica
Paso innecesario en el tramite del expediente de pago en la Gerencia Financiera.

T | D-& ‘I
AUDITOR FECHA
| |
Freparado por | RITC 16-04-04
Revisado por HAGF 27-04-04 |
. DESCRIPCION

A través de la Narrativa del proceso del tramite de pago s¢ establecio que en la
Unidad de Ventanilla Unica de Pago. después de la aprobacion del Comprobante
Unico de Registro —CUR-, el cxpediente se traslada al Deparlamento  de
Contabilidad, quien luego de avtorizar del CUR, devuelve el expediente & dicha
Unidad para ser wasladade al Departamento de l'esoreria para realizar el
acreditamiento o emision del chegue.

Se considera que es un paso de mas en ¢l proceso. que la Unidad Ventanilla
Unica de Pago. recibe el expediente del Departamento de Contabilidad,
fmicamente para trasladarlo a la Direceidn de Tesoreria, se recomicnda que el
ipasiado se directamente del Departamento de Contabilidad a la Direccion de

Tesoreria.
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VEMTAWILLA UNE A DE PALEY BEL DREGAN ISR I TAL
AUDNTOE LA OPFEREACIOMAL DIE PAGOHS A PROVEEN IR ES FOR COMPMA DIRECTA,
FOR EL FERICHHDY DEL | THE ENERD AL 31 BE DICIEMBRE DIE 2003,

Exmmen Dhylallada dell Area Critica
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICTAL

AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA,
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE [JE 2003,

Examen Detallado del Area Critica

Mo existe Manual de Procedimicntos por eserito de los pagos de expedientes por Compra Direeta,

]

[PIT D-8 1

| AUDITOR FECHA

| Freparsda por RJITC 16-04-04

 Revisada por HAGF 1 27-04-04
[ _ DESCRIPCION

A traves del cuestionario de la evaluacion de control interno de las dependencias
que estan involucrados en el tramite de los expedientes de pago per Compra Directa
que se realiza ¢n la Unidad de Ventanilla Unica de Pago sc establecia. que no exisie
anual de Procedimientos par escrito para electuar el tramite.,
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5.6 COMUNICACION DE RESULTADOS O INFORME (Fase V)

VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.

Comunicacién de Resultados (Informe)

Programa

P/T E FECHA
AUDITOR | INICIO |FINALIZACION
03-05-
Preparado por RJTC 04 26-05-04
13-05-
Revisado por HAGF 04 28-05-04

Tiempo Total Previsto: 7 semanas

1) OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS

Referencia P. T.

Ejecutado Por

Obijetivo:

Evaluar los posibles hallazgos que puedan existir en
el area o éareas criticas seleccionadas, para
determinar el grado de efectividad, economia y
eficiencia de las operaciones y para formular las
conclusiones y recomendaciones para mejorar dicho
grado.

2. PROCEDIMIENTOS.

2.1 Redacte los hallazgos e identifique las
recomendaciones para mejorar la eficacia o
efectividad, economia o eficiencia de las
operaciones involucradas en los hallazgos

2.2 Discuta los hallazgos con los funcionarios
responsables de las operaciones, para llegar a un
acuerdo sobre los mismos

E-1

E-2

RJTC
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VESNTANILLA UMNICA DE PAGO DEL CHEGAMISMO JUDICTAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECT AL
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE G 2003,
Comunicacian de Resultados { Informe)

Redaccion de hallazgos

P k-1
AUDITOR | FECHA
_Preparade por | RITL 1 1-AkS-14
| Revisudo por ! HALE 2 1-1k5-0d

Condicion: Los expedientes por Compra Directa, de los 230 expedicntes que se
revisaron equivalente a un 5% del universo, 79 expedicnies que representa un 3% del
total de la muestea, desde su ingreso al Organismo Judicial hasta su cancelacion. se
utilizaron 15 o mas dias habiles para su pago. entre olras estan las siguientes:

Pait Frovesder Feche npresn on el | Fedlaoda Pape | Dy ldiekes irmets
[N R Crpsrmeeues ludicul m el Ohgiznsng
| udical J
235 | Thlatles | 701006 i)
1R | Tapeckes Lamerenikes [ERTELE =L |
(N5 5] ] Preyzapes O2R.) 17
121 ! Fadisil L i |
[ a0 | Ao heraess Eeone 1324k Al]] |

Criterio: Si bien o5 cierto que no bay pardmetro para cvaluar los tiempas utilizados en
o tramite de los expedientes de page. porque no esta establecido tiempos para i1
sestion, existen (aeturas que se cancelaron entre 6 ¥ 14 clias habiles,

Cansa: No existe Hempos estindar o definidos para €] tréoute de pupe de los
expetientes ¢n los depantamentos o unidades del Organismo Judicial gque estdn

involuerados en la gestitn del pago.

Efecto: El Organismo Judicial corre el riesgo que disminuya ka cantidad de ofcrentes

' de hienes y suministiros. por lo tante oo podria cubrir las nec esidades de suma urgencia.

Otro rieseo puede ser que los preductos wlertados tengan precios sobrevaluado.
derivado del tiempe gue se utiliza para el pago.

Implica atraso en la gestion «del pago a los proveedores y causa mala imagen del
Organisme Judicial ante los provecdores.

Recomendacion: A la Gerencia CGeneral. instruir a las Gerencias Admimstraliva v
Financicra, que por los medios necesarios se determine en cada una de cllas, plazo
estandar para los trimites de expedientes de pago a efecto de agilizar las gestiones de
verificacion ¥ pago en concordancia con ¢l articulo 45 del Decreo 5792, Ley de
{Contrataciones de Estado

Notaz Los demds hallazees se presentan en el informe respective.
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VENTANILLA UNICA DE PAGOS DEL ORGANISMO JUDICIAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003.
Comunicacién de Resultados (Informe)

Discusion de hallazgos

P/IT

E-2

Y2

AUDITOR

FECHA

Preparado por

RJITC

26-05-04

Revisado por

HAGF

26-05-04

Hallazgos

Comentarios de los
departamentos
involucrados
proceso

en el

Hallazgo
Desvanecido

Hallazgo
Firme

2

e

. Los expedientes de pago por Compra

Directa, del 100% de la muestra
auditada, el 34%. se utilizaron 15 o
mas dias habiles para su pago.

. Facturas por prestacion de servicios

presentados a la Ventanilla Unica de
Pago. entre 10 y 28 dias habiles
después de la fecha de recepcion en
las distintas dependencias.

. Facturas presentadas a la Ventanilla

Unica de Pago, a los 23, 30 y 179
dias después de su recepcion en el
Departamento de Compras,

Expedientes de pago presentados a la
Unidad de Ventanilla Unica de Pago.,
entre 11 y 28 dias habiles después de
su recepeion en el Departamento de
Suministros.

. Procedimiento no adecuado en el

proceso de pago de expedientes por
Compra Directa de Activos Fijos
(mobiliario y equipo y otros) en el
Organismo Judicial.

Expedientes por Compra Directa,
que se tramitaron entre 4 y 5 dias
hdbiles en la Unidad de Ventanilla
Unica de Pago.

Los hallazgos fueron
discutidos en las
Gerencias Financiera
y  Administrativa,
quiénes manifestaron
que tomaran en
cuenta las
recomendaciones
dadas en cada caso.




VENTANILLA UNICA DE PAGOS DEL ORGANISMO JUDICTAL
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA.
POR EL PERIODO NEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2003,

Comunicacion de

Raesuliados {Informe)

Discusion de hallazgos

PT E-2 Y
ALUDITOR FECHA

Preparado por RITC I6-05-04

Eevisado por HAGF 26=015-114

i

10

1.

CAetividad innecesaria en el trimite

C Paso innecesario en el wimite del

Hallazgos

Comentarics de los | Hallazgo | Hallazgo

Mrocedimivnio no adecuado en el

proceso de pago de expedientes por |
Compra Directa de  Activos Fijos
imebiliarie v eguipe v otros) en el

Organismo Judicial,

de los expedientes por reparacion y
mantenimicnto de vehiculos.

expediente de pagoe en Gerencia |
Financiera.
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5.7 COMUNICACION DE RESULTADOS O INFORME

INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES
POR COMPRA DIRECTA EN LA UNIDAD DE VENTANILLA UNICA DEL
ORGANISMO JUDICIAL

A: Sefior Presidente del Organismo Judicial
Fecha: Junio de 2004

Honorable sefior Presidente:

Atentamente, le presento a usted, el resultado de la Auditoria Operacional practicado a los
Pagos a Proveedores por Compra Directa, de los expedientes que se tramitan en la Unidad
de Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera, por el periodo comprendido del 1
de enero al 31 de diciembre de 2003.

5.7.1 INFORMACION RELATIVA A LA VENTANILLA UNICA DE PAGOS

a) Origen y Creacion: La Ventanilla Unica de Pagos del Organismo Judicial, fue
constituida en el afio 2000 de acuerdo al Proyecto de Operacion emitido por la Gerencia
Financiera de ese Organismo, con el objetivo de mejorar los tiempos de respuesta a los
tramites administrativos anteriores al pago y agilizar las gestiones de pago a proveedores y
beneficiarios, por los bienes y servicios prestados a dicha institucion, por montos desde
Quinientos (Q.500.00) hasta Treinta Mil Quetzales (Q.30,000.00).

b) Funcién: Las funciones principales de esta Unidad, consiste en la verificacion del
cumplimiento de los requisitos en los expedientes de pago, que se realizan a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera; elaborar los Comprobantes Unicos de
Registro (CUR), trasladar los expedientes para su aprobacion a la Direccion de
Contabilidad y posteriormente remitir los CUR aprobados a la Direccidn de Tesoreria para

la emisidn de cheques o transferencias y por ultimo entregar los cheques a los interesados.
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5.7.2 INFORMACION RELATIVA AL EXAMEN

La auditoria fue desarrollada de acuerdo a las Normas de Control Interno Gubernamental,

emitidas por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, a través del Acuerdo 09-03

de la Jefatura de la Contraloria General de Cuentas, y otras leyes vigentes.

a)

b)

d)

Motivo del examen: EI objetivo de la revision fue evaluar el proceso de pago a
través de la ruta critica de los expedientes y los documentos fisicos tramitados en la
Ventanilla Unica de Pago, desde que su ingreso en el Organismo Judicial hasta la

entrega del cheque o la realizacion de la transferencia.

Objetivos de la revision:

General: Evaluar el proceso de pago por Compra Directa, mediante la evaluacion de

la ruta critica y los expedientes.

Especificos: Determinar los tiempos utilizados en el tramite de los expedientes de
pago por compra directa, tramitados en la Ventanilla Unica de Pago y las causas més

frecuentes o potenciales en los atrasos en el proceso de pago.

Alcance: Evaluacion del proceso de expedientes trabajados en la Ventanilla Unica
de Pago, del 1 de enero al 31 de diciembre de 2003.

Limitaciones: Se tuvieron las siguientes limitaciones en el desarrollo del trabajo:
Existen facturas que no se les consigno la fecha de recepcién en el Organismo Judicial,
Hojas de Servicios no se consigna la fecha de emision, no existen registros en los
expedientes de cuando fueron trasladas las facturas del Departamento de Suministros
al Departamento de Compras y en los expedientes que fueron devueltos por existencia
de deficiencias por la Unidad de Ventanilla Unica de Pago, no se ajunta la nota de

devolucion.
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5.7.3 HALLAZGOS

A través del reporte de la ruta critica del Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- y
los expedientes en original, se revisaron los tiempos de tramite de pago de las facturas por
compra directa, que se tramitan en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago, desde su ingreso

en el Organismo Judicial hasta su pago, y se determind los siguientes casos:

5.7.3.1 Los expedientes de pago por Compra Directa, del 100% de la muestra

auditada, el 34%, se utilizaron 15 o0 mas dias habiles para su pago.

Condicion: Los expedientes por Compra Directa, de los 230 expedientes que se revisaron
equivalente a un 5% del universo, 79 expedientes que representa un 34% del total de la
muestra, desde su ingreso al Organismo Judicial hasta su cancelacion, se utilizaron 15 o

mas dias habiles para su pago, entre otras estan las siguientes:

No. Proveedor Fecha ingreso en | Fecha  de | Dias habiles
CUR el Organismo | Pago tramite en el
Judicial Organismo
Judicial
235 | Dataflex 30-01-03 17-03-03 31
1088 | Papeles Comerciales 03-03-03 15-04-03 37
1185 | Dequipo 20-08-03 02-09-03 17
1231 | Fadisal 12-08-03 22-09-03 27

Criterio: Si bien es cierto que no hay parametro para evaluar los tiempos utilizados en el
tramite de los expedientes de pago, porque no esta establecido tiempos para la gestion,

existen facturas que se cancelaron entre 5y 14 dias habiles.

Causa: No existen tiempos estandar o definidos para el tramite de pago de los expedientes
en los departamentos o unidades del Organismo Judicial que estan involucrados en la
gestion del pago. No existe manual de procedimientos para el pago.

Efecto: Constituyen un factor de riesgo para el Organismo Judicial, en vista que de
continuarse en la forma como se ha venido realizando los pagos, podria haber desinterés de

parte de los proveedores de atender sus requerimientos.
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Otro riesgo que existe es que los productos que se oferten, los precios estén sobrevaluado,

derivado del tiempo que se utiliza para el pago.

Recomendacion: A la Gerencia General, instruir a las Gerencias Administrativa y
Financiera, que por los medios necesarios se determine en cada una de ellas, plazo estandar
para los tramites de expedientes de pago a efecto de agilizar las gestiones de verificacion y
pago en concordancia con el articulo 43 del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones de
Estado

5.7.3.2 Facturas por prestacion de servicios presentadas a la Ventanilla Unica de
Pago, entre 10 y 28 dias habiles después de la fecha de recepcion en las

distintas dependencias.

Condicion:
Facturas por prestacion de servicios, recibidas en los departamentos donde se presto el
servicio, y el tiempo que se utilizo para su traslado a la Unidad de Ventanilla Unica, no es

razonable, entre las que se pueden mencionar las siguientes:

No. Proveedor Fecha ingreso | Fecha Dias habiles | Fecha de | Dias Departamento que
CUR en el | ingreso de  tramite | pago habiles recibié
Organismo Ventanilla para traslado tramite
Judicial Unica a Ventanilla. Gerencia
Financiera
53 Trulen de | 12-12-02 17-01-03 20 21-01-03 2 Administracion
Centroamérica Edificio Jade y Torre
Marfil
611 Sistemas Integrados 27-03-03 11-04-03 11 22-04-03 7 Magistratura  vocal
11
946 Xerox de Guatemala | 19-03-03 02-04-03 10 09-04-03 5 En Suministros
970 Alfombras Arcoiris 13-05-03 06-06-03 23 13-06-03 5 Biblioteca
1602 Baudilio Morales | 23-04-03 21-05-03 19 05-06-03 11 Seccion de
Toledo Reproduccién
1978 ABC Servicios | 29-09-03 07-11-03 28 14-11-03 5 Tribunal de
Profesionales Sentencia del Peten
2247 Mario Rene Anzuelo | 30-09-03 28-10-03 19 04-11-03 5 Magistratura  Vocal
3ro.

Como se puede observar la mayor parte del tiempo que se utilizan en el tramite de los
expedientes, es previo al ingreso en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia
Financiera, para el cual los diferentes departamentos administrativos utilizaron 10,11,19,
20, 23 y 28 dias hébiles para presentar los expedientes a dicha Unidad. En tal sentido los
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tiempos utilizados, desde el ingreso en el Organismo Judicial hasta la cancelacion de las

facturas de cada uno de los casos descritos, fueron de 22, 18, 28, 30,33 y 24 dias habiles.

Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover
un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
que se alcance la simplificacion administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes, sin que se lesione la calidad del servicio.

Asi mismo el numeral 2.9 Administracion del ente Publico, establece que la administracion
de cada ente publico debe basarse en el proceso administrativo (planificacion, organizacion,
direccion y control); de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados
de cada uno de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacion gerencial,

situacion que no se puede llevar a cabo en la presente evaluacion.

Causa: Conforme al analisis, los departamentos o unidades del Organismo Judicial no
trasladan los expedientes de forma inmediata a la Ventanilla Unica de Pago, después de

haberlo recibido del proveedor, para el tramite de pago.
No existen tiempos establecidos para las unidades administrativas para presentar las
facturas que reciben directamente de los proveedores, a la Unidad de Ventanilla Unica de

Pago, de la Gerencia Financiera,

Efecto: Implica atraso en la gestién del pago a los proveedores y causa mala imagen del
Organismo Judicial ante los proveedores.

El Organismo Judicial corre el riesgo a que disminuya la cantidad de oferentes de bienes y

suministros.
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Recomendacion: Se recomienda a todas las dependencias o unidades del Organismo
Judicial que generan expedientes para pago, agilicen el tramite de los expedientes, a efecto

de evitar que se incrementen los dias para la gestion de los pagos.

5.7.3.3 Facturas presentadas a la Ventanilla Unica de Pago, a los 23, 30 y 179 dias

después de su recepcion en el Departamento de Compras.

Condicion: Las Facturas recibidas en el Departamento de Compras, de la Gerencia
Administrativa, por compra directa, fueron trasladadas a la Unidad de Ventanilla Unica de

Pago de la siguiente manera:

No. Proveedor Fecha de Fecha Dias Fecha Dias Fecha de dias Observa-
CUR ingreso en recibido en hébiles ingreso hébiles pago habiles ciones
Organismo compras de Ventanilla tramite tramite
Judicial tramite Unica Gerencia
Financier
a
54 Técnica de | 28-11-02 03-12-02 3 21-01-03 30 29-01-03 6 Reparacion
Equipos microonda
237 Técnica de | 31-01-03 05-02-03 3 20-02-03 11 17-03-03 6 Reparacion
Equipos 07-03-03 23 maqguinas
escribir
1004 Servitecnica 07-11-02 12-11-02 3 30-07-03 179 05-08-03 4 Reparacion
maquinas
escribir

Se observa que la mayor parte del tiempo del tramite de los expedientes de pago, se dan en
el momento de recopilar y adjuntar los documentos de requisitos que deben respaldar los
expedientes para su presentacion en la Ventanilla Unica de Pago. En este caso las facturas
se recibieron en las unidades administrativas, luego fueron entregadas en el Departamento
de Compras, quien para su presentacion en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago, de la

Gerencia Financiera, utiliz6 30, 23,y 179 dias habiles para su traslado, respectivamente.

El tiempo total utilizado para el tramite de los expedientes indicados anteriormente, fue de

39, 32 y 186 dias habiles, desde su ingreso en el Organismo Judicial hasta su cancelacién.

Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la

Contraloria General de Cuentas, numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover

231



un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
que se alcance la simplificacion administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes, sin que se lesione la calidad del servicio.

Asi mismo el numeral 2.9 Administracion del ente Publico, establece que la administracion
de cada ente publico debe basarse en el proceso administrativo (planificacion, organizacion,
direccién y control); de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados
de cada uno de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacion gerencial,

situacion que no se puede llevar a cabo en la presente evaluacion.

El numeral 2.2 Supervisién, de la misma norma, indica que se estableceran los distintos
niveles de supervision, como una herramienta gerencial para el seguimiento y control de las
operaciones, que permitan identificar riesgos y tomar decisiones para administrarlos y

aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

Causa: El departamento de Compras no agiliza el tramite de los expedientes de forma
inmediata hacia la Ventanilla Unica de Pago, después de haber recibido la documentacion

para su tramite.

No existen tiempos establecidos para presentar las facturas a la Unidad de Ventanilla Unica
de Pago, de la Gerencia Financiera, recibidas por el Departamento de Compras

directamente de los proveedores o de las unidades administrativas del Organismo Judicial.

Efecto: Implica atraso en la gestion del pago a los proveedores y causa una inadecuada

imagen del Organismo Judicial ante las empresas proveedoras de servicios.

Recomendacion: Se recomienda al Departamento de Compras, de la Gerencia
Administrativa, agilizar el traslado de los expedientes, a efecto de evitar que se incrementen
el tiempo en la gestion de los pagos de las compras que realiza el Organismo Judicial por el

proceso de Compra Directa.
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5.7.3.4 Expedientes de pago presentados a la Unidad de Ventanilla Unica de Pago,
entre 15 y 28 dias hébiles después de su recepcion en el Departamento de

Suministros.

Condicion: Facturas recibidas en el Departamento de Suministros, de la Gerencia
Administrativa, por compra directa, presentadas a la Unidad de Ventanilla Unica de Pago

de la siguiente manera:

No. Proveedor Fecha Fecha Dias Fecha de | Dias de | Total dias
CUR ingreso en | ingreso habiles de | pago tramite en | hébiles de
Suministro | Ventanilla | tramite Gerencia tramite
Unica Financiera
235 Dataflex S.A. 30-01-03 07-03-03 25 17-03-03 6 31
889 Fadisal 19-06-03 10-07-03 14 17-07-03 5 19
925 GBM Guatemala 06-06-03 17-07-03 28 23-07-03 4 32
1070 | Dataflex S.A. 26-05-03 20-06-03 20 26-06-03 4 24
1088 | Papeles 27-03-03 09-04-03 27 23-04-03 4 37
Comerciales S.A.
1571 | Papeles 15-10-03 04-11-03 14 13-11-03 7 21
Comerciales S.A.
1573 | Xerox 21-10-03 06-11-03 12 13-11-03 7 19
1745 | Conipasa 19-09-03 06-10-03 11 09-10-03 4 15
1807 | Fadisal 12-08-03 10-09-03 21 23-09-03 7 28
1825 | Diserv 11-11-03 09-12-03 20 18-12-03 7 27
4194 | Prolit S.A. 15-10-03 04-11-03 13 13-11-03 7 20

En el Departamento de Suministros, de la Gerencia Administrativa, se recibid las facturas,
que de las cuales no existe evidencia en el expediente en que fechas se trasladaron al
Departamento de Compras, para su presentacion a la Unidad de Ventanilla Unica de Pago,
sin embargo se determino que se utilizaron entre 11 y 28 dias hébiles para su traslado a
dicha Unidad, ademas que la Gerencia Financiera utilizo entre 4 y 10 dias para efectuar el
pago respectivo, lo que da un total de 15, 28, 31 y hasta 37 dias habiles utilizados para la

cancelacién de las facturas al proveedor.
Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la

Contraloria General de Cuentas numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover

un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
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que se alcance la simplificacion administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes, sin que se lesione la calidad del servicio.

Asi mismo el numeral 2.9 Administracion del ente Publico, establece que la administracion
de cada ente publico debe basarse en el proceso administrativo (planificacion, organizacion,
direccién y control); de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados
de cada uno de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacidon gerencial,

situacién que no se puede llevar a cabo en la presente evaluacion.

Causa: Los Juzgados del interior de la republica, al momento de presentar su solicitud de
compra de suministros (tintas para impresora, toner para impresora o fotocopiadora y
otros), no adjuntan la constancia o certificacion de inventarios, de que el bien es propiedad
del Organismo Judicial, por ser ellos quienes Ilevan el inventario de mobiliario y equipo.

Después de haber realizado la compra, el Departamento de Compras solicita a los Juzgados
del interior de la republica la certificacion de inventarios para adjuntarlo al expediente, y

realizar el pago.

Efecto: Implica incremento del tiempo en la gestion del pago a los proveedores y causa una

mala imagen del Organismo Judicial ante las empresas.

Recomendacion: Se recomienda a la Gerencia Administrativa, que por medio de circular,
solicitar a todas las dependencias del Organismo Judicial, para presentar la Forma 56
Solicitud de Pedido, se debe adjuntar la certificacion de inventarios, para que se le de
tramite al pedido con el objeto de agilizar el pago.
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5.7.3.5 Procedimiento no adecuado en el proceso de pago de expedientes por Compra

Condicion: Las facturas por compras de mobiliario y equipo se trasladan con atraso en la

Directa de Activos Fijos (mobiliario y equipo y otros) en el Organismo

Judicial.

Unidad de Ventanilla Unica de Pago, entre las que se pueden mencionar las siguientes:

No. Proveedor No. Factura | Fecha Fecha ingreso o | Fecha ingreso Dias
CUR ingreso  en | registro en | en  Ventanilla habiles
suministros | inventario Unica. de tramite
1592 JR Importaciones 1228 03-10-03 03-11-03 07-11-03 24
1736 Muebles Necosa 133 10-10-03 19-11-03 03-12-03 37
1799 Fatima 338339 20-08-03 25-08-03 09-09-03 14
2164 Sofyc 11363 29-09-03 10-10-03 23-10-03 19
2202 Copirentas S.A. 1584 26-09-03 10-10-03 24-10-03 20
3526 Mario Rene 2568 27-08-03 16-09-03 24-09-03 19
Cifuentes Games
3808 Offymarket S.A 889 08-08-03 14-07-03 08-10-03 41

En los expedientes de compras de activos fijos en el Organismo Judicial por Compra
Directa, no existe evidencia en que fechas el Departamento de Suministros, traslado las
facturas al Departamento de Compras, no obstante se determino que se utilizaron tiempos
que oscilan entre 14 y 41 dias habiles, para la presentacion del expediente a la Unidad de

Ventanilla Unica de Pago.

Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover
un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
que se alcance la simplificacion administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes, sin que se lesione la calidad del servicio.

Asi mismo el numeral 2.9 Administracion del ente Publico, establece que la administracion
de cada ente publico debe basarse en el proceso administrativo (planificacion, organizacion,
direccién y control); de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados
de cada uno de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacion gerencial,
situacion que no se puede llevar a cabo en la presente evaluacion debido que no hay tiempo

estandar establecido para el tramite del expediente de pago.
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Causa: Para el tramite de expedientes de pago por compra de activos fijos (mobiliario y
equipo y otros) esta establecido como norma interna, que los bienes deben estar

previamente registrados en el Inventario de bienes del Organismo Judicial.

El Departamento de Suministros con la Forma 57 Retiro de Almacén de Suministro,
registra el egreso, vy al estar firmado de recibido por los solicitantes, traslada el expediente
a la Seccion de Inventarios para su registro. Después del registro en Inventario del
Organismo Judicial, el Departamento de Suministros, traslada el expediente al
Departamento de Compras para su presentacion en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago.

Si bien es cierto que la Forma 57, es un control interno para el egreso o entrega de los
activos fijos a las dependencias del Organismo Judicial, no debiera estar sujeto al pago del
expediente, puesto que el proveedor ya cumplio con entregar los bienes a la entidad a través
del departamento de Suministros, por lo que él esta en el pleno derecho que se le efectue el

pago inmediatamente.

Efecto: Implica incremento en los dias de la gestion del pago a los proveedores por

Compra Directa.

Recomendacién: Se recomienda a las Gerencias Administrativa y Financiera, evaluar la
posibilidad de omitir la Forma 57 Retiro de Almacén de Suministros, como requisito
obligatorio para el pago de los expedientes por compra directa de activos fijos, debido que

dicho formulario es para control interno del Organismo Judicial.

5.7.3.6 Expedientes por Compra Directa, que se tramitaron entre 4 y 6 dias habiles

en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago.

Condicion: Existen expedientes en la Unidad de Ventanilla Unica, de la Gerencia

Financiera, que se tramitan entre 4 y 5 dias habiles, entre otros estan los siguientes:
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No. PROVEEDOR Fecha ingreso | Fecha de | Dias
CUR en Ventanilla ingreso en la | habiles
Unica Gerencia de
Financiera tramite
571 Dataflex 13-05-03 19-05-03 4
1511 Banderas Universales 29-10-03 04-11-03 4
1935 Copy Rentas S.A. 12-12-03 22-12-03 6
2292 Ferreteria Rex 04-07-03 10-07-03 4
2315 Servicomp S.A. 11-12-03 18-12-03 5
3476 Fabrica de Persianas 16-09-03 23-09-03 5
4734 Escaleras Vista Hermosa 11-12-03 18-12-03 5

Criterio: La Unidad de Ventanilla Unica de Pago, fue creado con el objetivo de agilizar los
tramites de pagos tanto de proveedores y beneficiarios, por los servicios prestados al
Organismo Judicial, hasta Treinta Mil Quetzales (Q.30,000.00).

La Norma General de Control Interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
numeral 2.9 Administracién del ente Publico, establece que la administracion de cada ente
publico debe basarse en el proceso administrativo (planificacion, organizacion, direccion y
control); de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados de cada
uno de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacion gerencial, situacion que

no se puede llevar a cabo en la presente evaluacion.

Causa: No existe tiempo establecido para el tramite de las facturas en la Unidad de

Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera.
Efecto: Implica atraso en la gestion del pago a los proveedores.
Recomendacion: A la Gerencia Financiera establecer tiempos para el tramite de los

expedientes, en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago, con el fin de tener una base para

evaluar los tiempos de la gestion.
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5.7.3.7 El reingreso de los expedientes en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago,
después de haber sido objeto de reparo por dicha Unidad, se realizaron en un

tiempo que oscila entre 10 y 22 dias habiles.

Condicion: Existen expedientes de pago, que fueron devueltos por deficiencias o por no
cumplir con algun requisito, las cuales fueron subsanadas por parte de las dependencias del
Organismo Judicial en lapsos que oscilan entre 10 y 22 dias habiles, se determinaron los

siguientes casos:

No. Proveedor Fecha de Fecha de Dias
CUR primer | Reingreso en | habiles de
ingresoen | Ventanilla tramite
Ventanilla para
reingreso
237 | Técnica de Equipos | 20-02-03 07-03-03 10
235 |Dataflex S.A. 07-02-03 19-02-03
07-03-03 20
925 |GBM de Guatemala | 19-06-03 17-07-03 19
1199 | Dataflex S.A. 04-03-03 22-04-03 22
1278 | Inmelec S.A. 03-04-03 29-04-03 15
1360 |Auto Servicio Epime| 23-06-03 04-07-03
S.A. 18-07-03 18

Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover
un ambiente éptimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
que se alcance la simplificacion administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes.

Asi mismo el numeral 2.9 Administracion del ente Pablico, establece que la administracion
de cada ente publico debe basarse en el proceso administrativo (planificacion, organizacion,
direccién y control); de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados

de cada uno de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacidn gerencial.

Causa: No existe manual de procedimientos de pago de los expedientes por Compra

Directa.
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Las Unidades administrativas que generan los expedientes para pagos, no cumplen con los
requisitos que se requieren en los expedientes para su tramite, por lo cual son devueltos
para hacer las correcciones, y el reingreso de los expedientes no se hace de forma

inmediata.

Efecto: Implica atraso en la gestion del pago a los proveedores y El Organismo Judicial

corre el riesgo de que disminuya la cantidad de los oferentes de bienes y suministros.

Recomendacién: A la Gerencia General, la creacion de un manual de procedimientos de
pago por compra directa, en el que se identifique cada uno de los requisitos formales y
legales que deben cumplirse en cada expediente, asi como los pasos a seguir en el tramite
de pago, y hacerlo del conocimiento de todas las dependencias del Organismo Judicial para

su orientacién y aplicacion correcta.

Se recomienda a todas las unidades administrativas que generan expedientes para pago,
cumplir con los requisitos que se requieren para su trdmite, asi mismo una vez detectada la
deficiencia, hacer las correcciones de forma inmediata a efecto de evitar que se incrementen

los dias para la gestion de los pagos.

5.7.3.8 Actividad innecesaria en el tramite de los expedientes por reparacion y

mantenimiento de vehiculos.

Condicion: La reparacion y mantenimiento de vehiculos se registra en la bodega de
Materiales, Accesorios y Repuestos de la Unidad de Mantenimiento y Construccion de
Edificios, de la Gerencia Administrativa, sin embargo los repuestos se colocan a los
automoviles en las empresas contratadas, por 1o que en ningin momento los repuestos

ingresan en dicha bodega. A continuacién se presentan los siguientes casos:
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No. PROVEEDOR No. Fecha Fecha ingreso a la Bodega
CUR Factura Factura de Materiales, Accesorios
y Repuestos de la Unidad
de Mantenimiento.

350 DIDEA 9769 13-02-03 18-02-03

632 DIDEA 97957 13-02-03 18-02-03

1360 | Auto Servicio Epime S.A. 487 05-06-03 16-06-03

2477 | Oscar Eduardo  Martinez 617 06-06-03 09-06-03
Claveri

2479 CIDEA 1543 13-06-03 02-07-03

Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover
un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
que se alcance la simplificacién administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes, sin que se lesione la calidad del servicio.

Causa: En algunas facturas se describe el valor de la mano de obra y los repuestos
utilizados en la reparacion y mantenimiento de los vehiculos, sin embargo los repuestos en
ningin momento ingresan fisicamente a la Bodega de Materiales, Accesorios y Repuestos

de la Unidad de Mantenimiento, de la Gerencia Administrativa.

Efecto: Incrementa el tiempo de tramite de pago de las facturas, perdida de recursos

materiales y esfuerzos humanos, en la realizacion de dicha actividad.

Recomendacion: Se recomienda a la Gerencia Administrativa, evaluar la posibilidad de
obviar este paso en el tramite de pago para las reparaciones y mantenimiento de vehiculos

por las razones expuestas anteriormente.

5.7.3.9 Paso innecesario en el tramite del expediente de pago en la Gerencia
Financiera.

Condicion: A través de la narrativa del proceso de tramite del expediente de pago por
Compra Directa, se determind que el proceso de pago, incluye el traslado del expediente de
Ventanilla Unica de Pagos para la Direccion de Contabilidad, para firma de autorizacion

del CUR, luego dicha Direccion después de aprobar el pago, traslada nuevamente el
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expediente a Ventanilla Unica para que ésta lo remita a la Direccion de Tesoreria y se emita

el cheque o se realice la transferencia respectiva.

Criterio: De acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas numeral 1.2 Estructura de Control Interno, debe promover
un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales, de tal manera
que se alcance la simplificacion administrativa y operativa, eliminando los controles

innecesarios e implantando aquellos inexistentes, sin que se lesione la calidad del servicio.

Causa: Al realizar el traslado del expediente aprobado por la Direccion de Contabilidad
hacia la Ventanilla Unica de Pago, solamente para que esta lo reciba y remita hacia la
Direccion de Tesoreria para la emision del pago correspondiente, se realiza una accion
innecesaria dentro del proceso, que aunque en la mayoria de los casos, es remitido de forma

inmediata, esto incrementa el tiempo del pago de los expedientes.

Efecto: Se utiliza mas tiempo y recurso en el tramite de los expedientes de pago, que es un

tiempo innecesario.

Recomendacion: Se recomienda a la Gerencia Financiera, evalué la posibilidad de omitir
del traslado de los expedientes aprobados por la Direccion de Contabilidad a la Ventanilla
Unica, al estar aprobados por la referida Direccion, sean remitidos directamente a la

Direccion de Tesoreria para que prosiga su curso.

5.7.3.10 Deficiencias o errores mas frecuentes en los expedientes de tramite para pago

Condicion: A traveés de los Reportes de Devoluciones de expedientes, se establecio que la
mayor frecuencia de rechazos o devoluciones de los expedientes de pago en la Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, se dan por razones de: codificacion incorrecta, boleta de
retenciones incorrectas, incumplimiento de requisitos por parte de los entes administrativos

que tramitan el pago, los que se presentan a continuacion:
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Expediente Fecha Valor Q. Proveedor Motivo de rechazo
38456 28-10-04 1,250.00 | Eusebio Hernandez Herrera [No hay factura, Unicamente una
34750 15-01-03 12,000.00 | Poligonos S.A. proforma.
38154 15-04-03 1,679.00 Advance Service
34722 14-01-03 2,726.73 Distribuidora Comercial
Levicsa.
38232 28-01-03 2,920.00 | Tecnas de Guatemala S.A. |Rengldn de gasto incorrecto.
49816 18-12-03 2,572.56 | Auto Servicios Siebold
35115 24-01-03 2,064.00 | Lanier de Guatemala S.A. |Renglon aplicado no existe en la
49471 10-12-03 983.80 | Rayo Eléctrico S.A. dependencia.
35173 27-01-03 600.00 | Gama Print
36583 28-02-03 720.00 | De La Riva Hnos. Falta boleta de retencion de ISR
36908 07-03-03 1,691.00 | Advance Car Service
33900 18-02-03 2,585.69 | Servicolt S.A. Orden de Pago incorrecto.
37082 11-03-03 6,805.11 | Compafiia Importadora
36143 20-02-03 5,005.00 | Compumax Orden de Pago o Factura no coincide
con datos de Certificacion de
49437 10-12-03 11,250.00 Métrica Inventario.
37081 11-03-03 22,655.56 | Distribuidora de Falta firma de autorizacion del jefe
Automdviles. del departamento en la solicitud de
48953 02-12-03 3,620.00 | Tecnas de Guatemala pedido..
49749 12-12-03 6,253.00 | Copirentas S.A.
37167 13-03-03 1,341.50 | Miriam Méndez No hay disponibilidad del gasto.
37825 25-03-03 2,500.00 | Dicoexsa
37249 14-03-03 4,561.80 | Dataflex S.A.
38272 04-04-03 2,462.40 | Dataflex S.A. Faltan Certificacion de Inventario.
43101 01-08-03 9,360.00 | Dataflex S.A.
38154 15-04-03 1,679.00 | Advance Car Service
43463 01-08-03 11,800.00 | Offimarket No hay ingreso a bodega o inventario.
49735 12-12-03 7,335.00 Banderas Universales
Criterio: De acuerdo a las Normas Generales de Control Interno emitidas por la

Contraloria General de Cuentas, numeral 1.6 Tipos de Controles, establece que es
responsabilidad de la méxima autoridad de cada entidad publica, establecer e implementar

con claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con los sistemas

administrativos y financieros.

Asi mismo el numeral 2.2 Supervision, indica que se estableceran los distintos niveles de
supervision, como una herramienta gerencial para el seguimiento y control de las

operaciones, que permitan identificar riesgos y tomar decisiones para administrarlos y

aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

Causa: EIl personal responsable no cumple con velar que los expedientes cumplan con
todos los requisitos formales y legales para su tramite en la Unida de Ventanilla Unica de

Pago.
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Falta de adecuada supervision por parte de los jefes de las dependencias hacia las personas

encargadas de tramitar los expedientes de pago en la Unidad de Ventanilla Unica.

Efecto: Incremento en el tiempo del tramite del pago de los expedientes, perdida de

recursos materiales y esfuerzos humanos.

Recomendacion: Se recomienda a todas las unidades administrativas del Organismo
Judicial que generan expedientes para pago, cumplir con los requisitos legales y formales,
que se requieren para su tramite en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago.

Asimismo se recomienda a las jefaturas de las diferentes dependencias del Organismo
Judicial, ejercer una adecuada supervisién al personal bajo su cargo, con el fin de que

cumplan con sus funciones asignadas.

5.7.3.11 No existe manual de procedimientos de pago de expedientes por Compra

Directa por escrito.

Condicion: A través del cuestionario de control interno, se determind que no existe
manual de procedimiento de pago de los expedientes por Compra Directa en el Organismo

Judicial.

Criterio: La Norma General de Control Interno numeral 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos, establece que los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su

adecuada implementacion y aplicacion.

Causa: Las jefaturas de las gerencias involucradas en el tramite de los expedientes de pago

no han elaborado el manual de procedimiento respectivo.
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Efecto: No hay una guia para el personal para cumplir con los requerimientos en los
expedientes para su tramite de pago, por ende se utiliza mas tiempo y recurso en el tramite

de los mismos.

Recomendacion: Se recomienda a la Gerencia General la creacion de un manual de
procedimientos de pago por compra directa, en el que se identifique cada uno de los
requisitos formales y legales que deben cumplirse en cada expediente, asi como los pasos
a seguir en el tramite de pago, y hacerlo del conocimiento de todas las dependencias del

Organismo Judicial para su orientacion y aplicacion correcta.

5.7.3.12 Deficiencias de Control Interno en el Proceso de Pago.

Dentro del trdmite de los expedientes, se determinaron que existen documentos que no se

les consignan la fecha de recepcion o elaboracion, las que se presentan a continuacion:

a) Facturas recibidas en las dependencias del Organismo Judicial, para su tramite de

pago, que no se les consigno la fecha de recepcion.

Condicion: Se determind que existen facturas, que no evidencian cuando ingresaron en el
Organismo Judicial, y en el expediente solo consta el ingreso que de los mismos en la
Bodega de Materiales Accesorios y Repuestos de la Unidad de Mantenimiento y

Construccion de Edificios del Organismo Judicial, las que se describen a continuacion:

No. PROVEEDOR No. Fecha Fecha registro | Recibido en
CUR Factura | Factura Bod. Mate, Acc
y Repuestos
1995 Tecnas de | 471 21-04-03 12-06-03 No se sabe quien y
Guatemala cuando se recibi6 en el
0J.
632 Distribuidora de | 3303 13-02-03 18-02-03 Unidad de transportes,
Automoviles sin fecha de recepcion
1360 Auto Servicio | 487 05-06-03 16-06-03 Recibido por piloto de
Epime S.A. Magistratura VVocal 1ll
2477 Oscar Eduardo | 617 06-06-03 09-06-03 Recibido por la Unidad
Martinez Claveria de Seguridad, sin fecha
de recepcion.
2479 CIDEA 1543 13-06-03 02-07-03 Unidad de transportes,
sin fecha de recepcion
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Criterio: De acuerdo a las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, numeral 2.6 establece que los documentos de respaldo,
debe promover la transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativo, de registro, y control de la entidad, por tanto contendra la
informacion adecuada, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada

operacion para facilitar su analisis.

Causa: El personal de las dependencias que reciben las facturas del proveedor, no obstante
que firman de haber recibido dicho documento, no consigna la fecha de ingreso en esas

unidades.

Efecto: Limitacion en el alcance del trabajo de auditoria operacional. No es posible
determinar en que fecha ingresaron las facturas en el Organismo Judicial, para evaluar el

tiempo utilizado en el tramite del pago.

Recomendacion: Se recomienda a todas las dependencias del Organismo Judicial que
reciben las facturas, consignar la fecha de recepcion en esas unidades, por medio de sello o

manualmente.

b) La Unidad de Transportes, no consigna la fecha de emision o elaboracion de la

Hoja de Servicios de record de las reparaciones y mantenimiento de vehiculos.

Condicion: La Unida de Transportes, de la Gerencia Administrativa, no consigna la fecha
de emision de la Hoja de Servicios, en donde se registra el record de reparacion y
mantenimiento de los vehiculos propiedad del Organismo Judicial, entre las que se pueden

mencionar las siguientes:

No. Proveedor No. Factura Fecha Factura
CUR

2450 | Auto Servicio Epime S.A. 828 24-10-03
2477 | Oscar Eduardo Martinez Claveri 617 06-06-03
2479 | CIDEA 1543 13-06-03
2657 | Canella S.A. 35698 06-11-03
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Criterio: De acuerdo a las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, numeral 2.6 establece que los documentos de respaldo,
debe promover la transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativo, de registro, y control de la entidad, por tanto contendra la
informacion adecuada, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada

operacion para facilitar su analisis.

Causa: El personal responsable de la a Unidad de Transportes de la Gerencia
Administrativa, no consigna la fecha de elaboracion de la Hoja de Servicios de vehiculos.

Efecto: Limitacion en el alcance del trabajo de auditoria operacional. No es posible
determinar si en el momento de la presentacion del expediente en la Ventanilla Unica de
Pago, contaba con dicho documento y que podria dar origen a ser rechazado y por ende
retraso en el tramite del pago, y poder detectar las deficiencias o errores mas frecuentes en

el tramite.

Recomendacién: Se recomienda a la Unidad de Transportes de la Gerencia Administrativa,
consignar la fecha de elaboracidn o emision de la hoja de servicios de record de reparacion

y mantenimiento de los vehiculos del Organismo Judicial.

c) No existe evidencia en el expediente de la fecha en que fue trasladada la factura del

Departamento de Suministros al Departamento de Compras.

Condicion: El Departamento de Suministros, no adjunta evidencia documental del traslado
de las facturas, ni el Departamento de Compras, evidencia la recepcion del documento,

entre otras estan las siguientes:

No. Proveedor Fecha ingreso | Fecha
CUR en ingreso
Suministro Ventanilla
Unica
925 GBM Guatemala 06-06-03 17-07-03
1070 Datalflex S.A. 26-05-03 20-06-03
1088 Papeles Comerciales S.A. 27-03-03 09-04-03
1571 Papeles Comerciales S.A. 15-10-03 04-11-03
1573 Xerox 21-10-03 06-11-03
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No. Proveedor Fecha ingreso | Fecha
CUR en ingreso
Suministro Ventanilla
Unica
1745 Conipasa 19-09-03 06-10-03
1807 Fadisal 12-08-03 10-09-03
1825 Diserv 11-11-03 09-12-03
4194 Prolit S.A. 15-10-03 04-11-03

Criterio: De acuerdo a las Normas Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, numeral 2.6 establece que los documentos de respaldo,
debe promover la transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativo, de registro, y control de la entidad, por tanto contendra la
informacion adecuada, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada

operacion para facilitar su analisis.

Causa: El Departamento de Compras no adjuntan la nota traslado de las facturas que emite

el Departamento de Suministros al hacer entrega de los documentos.

Efecto: Limitacion en el alcance del trabajo de auditoria operacional. No es posible
determinar el tiempo que utilizaron los departamentos para la gestion del expediente

Recomendacion: Al Departamento de Compras adjunte la nota de traslado que emite el
Departamento de Suministros, o en su caso consignar la fecha de ingreso del documento en

ese departamento al dorso de la factura, con sello 0 manualmente.

d) En los expedientes que se devuelven por existencia de deficiencias por la Unidad de

Ventanilla Unica de Pago, no se adjuntan la nota de devolucion.
Condicion: Existen expedientes de pago, que fueron devueltos por la Unidad de Ventanilla

Unica de Pago, por existencia de deficiencias, sin embargo en el expediente no se adjunta la

nota de devolucién, a continuacion se describen los siguientes casos:
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No. |Proveedor Fecha de Fechade |Dias habiles de
CUR ingreso en | Reingreso |tramite para el
Ventanilla reingreso
1004 | Servitecnica 21-07-03 | 30-07-03 7
1199 | Dataflex S.A. 04-03-03 | 22-04-03 22
1278 |Inmelec S.A. 03-04-03 | 29-04-03 15
1360 | Auto Servicio Epime| 23-06-03 | 04-07-03
S.A. 18-07-03 18
2477 | Eduardo Martinez 11-07-03 | 13-07-03 5
18-07-03

Criterio: Las Normas Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria General de
Cuentas numeral 2.6 establece que los documentos de respaldo, debe promover la
transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos legales,
administrativo, de registro, y control de la entidad, por tanto contendra la informacion
adecuada, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacion para

facilitar su analisis.

Causa: La Unidad de Ventanilla Unica de Pago, al momento de establecer deficiencias,
emite nota de devolucion, en donde se describe el motivo del rechazo, sin adjuntarlo al
expediente. Y a veces existen expedientes que son devueltos mas de dos veces.

Efecto: Limitacion en el alcance del trabajo de auditoria operacional, pues no se puede
determinar los siguientes aspectos: Si el expediente fue devuelto alguna vez, el motivoy la
fecha de la devolucidn, y sobre todo el tiempo total que se utilizo para el tramite de pago en
el Organismo Judicial

Recomendacion: Se recomienda a la Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera,
adjuntar la nota de devolucidn al expediente, a efecto de disponer de informacion suficiente
para su evaluacion y analisis.

e) Expedientes pagados, sin que se adjunten las facturas respectivas

Condicion: De la revisién efectuada, se determino que los expedientes que se detallan en el
cuadro siguiente, no se adjuntan las facturas que respaldan el pago.
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No. Fecha Fecha de Fecha de | Valor Q.| Proveedor
CUR de ingreso Pago
CUR Ventanilla

Unica de Pago

50 17-01-03 17-01-03 21-01-03 | 4,090.00 | Xerox de
Guatemala
579 03-04-03 03-04-03 07-04-03 |14,443.33 |Foto Rapida

Criterio: Dentro de las funciones principales de la Unidad de Ventanilla Unica de Pago,
esta velar el cumplimiento de los requisitos formales y legales en los expedientes de pago,

situacién que en el presente caso no se observa.

De conformidad con las Normas Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, a través del Acuerdo 09-03 de la Jefatura de la Contraloria General de
Cuentas, numeral 2.6 Documentos de Respaldo, establece que toda operacion que realicen
las entidades, cualesquiera que sea su naturaleza, debe contar con la documentacion
necesaria y suficiente que la respalde. La documentacion de respaldo promueve la

transparencia.

Causa: Incumplimiento de las funciones del personal de la Unidad de Ventanilla Unica, de
revisar los expedientes, para que cumplan con los requisitos, en especial que contenga la

factura respectiva, el cual es fundamental para el pago.

Efecto: Con la deficiencia observada se incurre en incumplimiento de la Norma antes
descrita, y se corre el riesgo que los documentos sean utilizados con fines distintos para los

cuales fueron emitidas originalmente.

Puede ser objeto de reparo por parte de la Contraloria General de Cuentas, debido que no

hay documento de respaldo del pago realizado.
Recomendacion: Se recomienda a la Coordinacién de la Unidad de Ventanilla Unica de

Pago que solicite a los proveedores, que entreguen las facturas respectivas, para respaldar

las erogaciones realizadas por el Organismo Judicial.
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5.8 INFORME GERENCIAL

5.8.1 RESUMEN EJECUTIVO O CARTA A LA GERENCIA

Guatemala, Junio de 2004

Sefior Presidente

Organismo Judicial

Honorable sefior Presidente:

De manera atenta y respetuosa presento a usted, el resultado de la Auditoria Operacional de
Pagos a Proveedores por Compra Directa, de los expedientes que se tramitan en la Unidad
de Ventanilla Unica de Pago, de la Gerencia Financiera, por el periodo comprendido del 1
de enero al 31 de diciembre de 2003, que incluyo entrevistas con el personal de los
diferentes departamentos involucrados en el proceso del pago, tanto al personal

administrativo como operativo que realizan las diversas actividades para el pago.

El objetivo del trabajo desarrollado fue auditar operacionalmente las actividades
relacionadas con el tramite de los expedientes para su pago, asi como determinar lo
adecuado de los procedimientos, controles, politicas y practicas relacionadas con los pagos

por Compra Directa.

Se evalud los controles existentes, el desempefio de la administracion en los aspectos
operativos y de control. EI examen fue dirigido a la revision y evaluacion operacional de
los tiempos que se llevan en el tramite de los expedientes de pago por Compra Directa,
desde su ingreso en el Organismo Judicial hasta su respectiva cancelacion, la cual se
involucran todos los departamentos del area administrativa que realizan compras o
adquisicion de servicios, y que el tramite de pago se hace por medio de la Unidad de

Ventanilla Unica de Pago.
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La base para desarrollar este trabajo fue por medio de los expedientes fisicos, en donde se
encuentran registradas las fechas de ingreso de las facturas al Organismo Judicial, fecha de
traslados entre los diferentes departamentos de la entidad, para recopilar los documentos
(requisitos) que deben respaldar los expedientes, para ingresarlos en la Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, quien registra el expediente con un numero de Comprobante
Unico de Registro -CUR- en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, y a partir de

alli los tiempos de tramite estan registrados en el referido sistema.

La revision se efectué dé Acuerdo con las Normas Generales de Control Interno emitidas

por la Contraloria General de Cuentas y otras leyes que rigen a las entidades publicas.

Las debilidades de control, deficiencias administrativas y de procedimiento fueron
identificadas y discutidas con el personal que se consider6 adecuado. Algunas de las
deficiencias informadas han sido solucionadas, y se estan mejorando los procedimientos

relacionados con el proceso revisado.

El memorando que se adjunta, también incluye comentarios y sugerencias con respecto a
asuntos de procedimiento administrativos, con el objeto de proveer un guia general sobra
la direccién de los esfuerzos en el proceso, en funcién a los planes y objetivos que la
Administracion superior ha establecido. Esto se presenta como recomendaciones
constructivas que deben adoptarse a la brevedad posible, como parte del proceso de
modificacion e implementacion, para controles practicas y procedimientos administrativos

rapidos.

Le saluda muy atentamente.

Rodolfo Javier Tax Cutz

Auditor Operacional
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5.8.2 MEMORANDUM DE RECOMENDACIONES RELACIONADOS CON LA
AUDITORIA OPERACIONAL DE PAGOS A PROVEEDORES POR
COMPRA DIRECTA EN LA UNIDAD DE VENTANILLA UNICA DE PAGO
DEL ORGANISMO JUDICIAL,

Los comentarios relacionados con el proceso examinado, que aqui se informa, de manera
alguna tienen como proposito criticar las actuaciones de algun funcionario o empleado del
Organismo Judicial. Estos son presentados con el objetivo de suministrar asistencia en la
solucién de los diferentes asuntos de importancia, que a consideracién requieren atencién
para solventarlos adecuadamente. Los comentarios van encaminados a prestar ayuda a la
administracion, con el objeto de que se fortalezcan los controles, mejoren las politicas,

practicas y procedimientos operativos.

Se discutio con el personal involucrado en el proceso examinado los diferentes criterios

aplicables a los diferentes asuntos que en el presente memorando se desarrollan.

Los comentarios explican los problemas generales identificados en el desarrollo del trabajo
realizado y se incluyen las sugerencias que se consideran apropiadas, para corregirlos o
mejorarlos. El enfoque se dirige a corto plazo, adoptando las soluciones que se estan

sugiriendo, en la forma que seguidamente se presenta.

De los expedientes por Compra Directa, se evaluaron 230 equivalentes a un 5% del total del
universo, de los cuales 79, que representa un 34% del total de la muestra, desde su ingreso
al Organismo Judicial hasta su cancelacion, se utilizaron 15 dias habiles o0 mas para su pago
y el resto de dos a 14 dias habiles,.

Existen expedientes que desde su ingreso en el Organismo Judicial hasta su respectivo

pago, se utilizaron 28, 30, 33, 37,41, 43, 45 y hasta 179 dias habiles para su cancelacién a
los proveedores.
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Las Gerencias Administrativa y Financiera, son las que tienen a su cargo él tramite de los
expedientes para pago, no tienen establecido tiempos estandares en los departamentos o
unidades involucradas con el proceso de pago, tales como el Departamento de Suministros,
Unidad de Inventarios, Unidad de Transportes, Departamento de Compras, de la Gerencia
Administrativa y la Unidad de Ventanilla Unica, Departamento de Contabilidad, Direccion
de Tesoreria, de la Gerencia Financiera, lo que no permitié evaluar los tiempos y el
desempefio de las funciones de los empleados, se recomienda establecer tiempos en cada

uno de los departamentos que tenga relacion con el tramite del expediente de pago.

El procedimiento establecido para el pago de los expedientes por compra de mobiliario y
equipo no se adecua a las necesidades de agilizar él tramite, debido que para registrar el
ingreso del bien en los Libros de Inventarios, se debe contar con la Forma 57 Retiro de
Almacén de Suministros, debidamente firmado por la persona o entidad de que recibi6 el
bien, pero existen casos que no se devuelven de forma inmediata dicha forma, por lo que no
es posible realizar el pago al proveedor, puesto que esta establecido que para efectuar el
pago, el bien debe estar registrado en el Inventario del Organismo Judicial, sin embargo el
proveedor ya cumplio con la entrega de los bienes al Organismo Judicial, por tal razon esta
pleno derecho de que se le cancela la factura, se recomienda evaluar la posibilidad de que

para efecto del pago, no se requiera como requisito indispensable dicho documento.

No existe manual de procedimientos para el pago de las Compras Directas en el Organismo
Judicial, y por esa ausencia de directrices en el proceso, el personal no tiene ninguna guia
de como realizar los tramites de los expedientes, y por ende no se agilizan las gestiones, se

recomienda la creacion de un manual de procedimiento.

En el proceso examinado, se tuvieron limitaciones en el alcance, debido a las siguientes
situaciones: a) Existen facturas que no se les consigno la fecha de recepcién b) Las hojas de
servicios de record de reparaciones de los vehiculos, no se le consigna la fecha de emision
c) Expedientes que no evidencian cuando fue trasladada la factura por el Departamento de
Suministros al Departamento de Compras y d)Las boletas de devolucion de expedientes que

emite la Unidad de la Ventanilla Unica de Pago, no se adjuntan a los expedientes, lo que
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limitd determinar con exactitud los tiempos que se estan utilizando para el pago de los
expedientes por Compra Directa en cada una de las dependencias que se relaciona con el
proceso de pago, se recomienda que se consignen las fechas de recepcion en las facturas, la
fecha de emisién en las hojas de servicios de la Unidad de Transportes, que el
Departamento de Compras consigne en la factura la fecha de recepcion y que la Unidad de

Ventanilla Unica de Pago adjunte la nota de devolucion al expediente.

Los hallazgos y recomendaciones fueron discutidos con el personal involucrado en la
gestion del pago, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en el proceso de pago.

Sin otro particular, en espera que estas conclusiones y recomendaciones sean tomadas en
cuenta para el mejoramiento de las funciones de los departamentos involucrados en él

tramite de expedientes de pago por Compra Directa, que se realiza a través de la Unidad de

Ventanilla Unica de Pago, en beneficio del Organismo Judicial, me despido de usted.

Atentamente

Rodolfo Javier Tax Cutz

Auditor Operacional
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583 RESUMEN DE HALLAZGOS

HALLAZGOS

AUDITORIA OPERACIONAL

PAGOS A PROVEEDORES POR COMPRA DIRECTA EN EL ORGANISMO JUDICIAL
INFORME GERENCIAL

RESUMEN DE HALLAZGOS

CONCLUSION

RECOMENDACION

IEFERERCTA

EX INFORME

|} Los expedientes de pago por
Compra Directa, del 100% de
[ muestra auditeda, ¢l 4%
s¢ utiizaron 15 o mas dias
hibiles para s pago,

De los 230 expedientes que se revisaron,
equivalente 4 un §% del umverso, 79
expedientes que representa un 34% del
total de la mucstes, desde su ingreso al
Orgamismo Judicial hasta se cancelacion,
se utilizaron 15 o mas dias habiles parg su
pago.

A Ts Getencia General, insiruir & s

Gerencias — Admimstratve
Financiers, que por los medios
fecesanos se determing en cada ung
o cllas, plazo estindar para los
trimiles e expedientes de pago 4
cfecto de aglliar 1 gestiones de
verificacion y pago en concordancta
con ¢ articulo 47 del Decreto 5792,
Ley de Contrataciones de Estado

Pagina No.
pht

2) Facturas por prestacion de
servicios presentadas 1 la
Ventanilla Unica de Pago,
entre 10 y 28 dias habiles
después de lo fecha de
recepcion en s distintas
dependencias,

Lo depariamentos 0 unidades el
Organismo Judicial no trasladm os
expedientes de forma inmediata 4 la
Ventwnlla Unica de Pago, despuds e
haber recibido [a factura del proveedor.

No existen tienpos - cstablecidos para
presentar [ facturas a la Unidad de

Ventanila Unica de Page, de I Gerencia
 Financiera

S recomiends o todas las
Qependencias o umdades el
Organismo  Judicial  que  gencran
expedientes para pago, agilicen ¢l
irmite de Tos expedientes, a efecto de
evitar que se incremeten los dias para
la gestion de s pagos.

Pagina No
1
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3 Faclurss presentadas 4 Lo
Venanills Urica de Pago, a
los 23, 30y 179 dias después
de su recepeion en el
Departamento de Compras.

El departamento de Compras no agliza el | Al Departaniento de Compras, de I3
wimite do los expedientes de forma | Gerencia Adminisrativa, agilizar €l
imediaty hacia 12 Ventamla Unica de | traslado de los expedicntes,  efecto d¢
Pago, luego de haberlo tecibido Ja falura | evitar que se incrementen los dias para
purasuirimiedepag. | gestion de os pagos.

Pagina No,
k]|

4) Expedientes  de  pago
presentados 4 fa Unidad de
Vertanilla Unica de Pago,
enire 15 y 28 dias habiles
desputs de su recepcion en el
Departamento de Suminisiros

Los Juzgados del inerior de 1 republics, | Se  recomienda @ fa Gerencra
al momento de presentar su solclud de | Administrtiva, que por medio de
compra de sumimisiros (intas para | chealr,  solfiter 2 todas  [as
mpresors, {oner pard impresora 0 | dependencas del Organismo Judicil,
fotocopiadora v ofros), o adjunian | al momento de presentar [a Forma 36
constancin o erlifcacion de inventarios, | Solicid de Pedido, s adjunte a
de que ¢ bien s propiedad del Organismo | centificacion de invenarios, para que
Judicial, por ser elos quienes llevan | s¢ proceda el it

inveitario de mobiliario y equipo.

Después de haber realizado la compra, ¢l
Departamento de Compras solicita  los |
Juzgados del interior de 1a republica o
crtficacion de invenlarios  para

adjuntarlo al expediente, lo que alarga ¢l
lempo en el proceso,

Papina No.
A3

'5) Procedimiento o adecuado en
dl poceso de pago de
expedicntes  por  Compra
Direeta de Activos Fijos
(mobiliario  y  equipo,

Organisimo Judicial.

Para el trimite de expedientes de pago
por compra de acivos fijos (mobilianio y
gquipo y oftos) esta cstablecido como
narma fnterna, que los bienes deben estar
previamente registrados en ¢l Inventario

herramientas y ofros) en el | de bienes del Organismo Judicil

El Departamento de Suministros con la

Se recomiends @ les Cierencias
| Administrativa y Financlera, evaluar
la posibilidad de omilir la Forma 37
Retiro de Almacén de Suminisiros,
como requisito- obligatorio para ¢l
pago de los expedientes por compra
directa de activos fijos, debido que
icho fomulario es para_control

Pagina No.
1%
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| Foma &1 Reim de Almacén (e

Suministro, registra l egreso, y ol estar
fimmada de recihido por los solicifanics,
maslada ¢ expedicnte 4 la Seccion de
Inventarios para su registro, Regastrado en
lnventario del Organismo Judicial, ¢l
Departamento de Suministros, trslada !
expediente 4l Departamento de Compras
para $u presentzcion ¢ b Unidad de
Ventanilla Unica e Pago

Si bien es cierto que la Forma 37, ¢ un
control imtermo para ¢l egreso o entreg de
log activos fijos @ has dependencias del
Orgemismo  Judicial, no- debiera estar
sujeto 2l pago del expediente, puesto que
el proveedor ya cumplio con entregar fos
bines @ la entidad  tvés del
departamento e Suministros, por lo que
¢l estd en el pleno derecho que se le
efectic ¢l pgo inmediatamente.

intemo del Organismo Judicial,

EN INFORME |

6) Expedientes por Compra
Direct, que se tramilaron
entrc 4 y 6 dias hibiles en la
Unidad de Ventanilla Unica

de Pago.

No exisle iempo establecido para
tramite de las facturas en [a Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, de Ia Gerencia
Financiern,

A la Gerencia Financiera establecer
timpos pars ¢ lrdmite do los
expediens, en o Unidad de
Ventanilla Unica de Pago, con ¢l fin
de tener wna base para evaluar los
tientpos de Ja gestion.

Pagina No,
236
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7) Bl rengeso de los expedientes | No exste wn manual e procedimientos de | A I Gerencla Genere, J creacin
o Lo Unidad de Ventarila | pago de los expedients por Compra | s mancal de procedimientos de pago | Pagina No,
Unica de Pago, después de | Directa por compr dirccta, en el que se 18
haber §ido objeto de reparo identifigue cada wno de los requistos
oot dichs  Unidad,  se | Las Unidades adminisratvas que generan formales v logales que  deden
realizaron e Un tiempo que | los cxpedientes para pagos, no cumplen | cumplise en cada expediente, s
ascln entre 10y 20 dias | com los rquistos que se equicren ¢ Los | como Jog asos a seguir én ¢ lrimite
habiles, expedientes para su trémite, por lo cual | de pago, § hacerlo del conocimieny
son devueltos pars hacer s corecciones, | e todas s dependencias - el
y ¢l reingeso de los expedicntes no se | Organismo ~ Judical  pams 8
hace de forma inmediata onentacian y aplicacion correcta
S¢ recomienda g fodas las unidades
administrativas— que genern
cxpedientes para pago, cumplir con
Jos requisfos que s¢ requieren para
trimmife, 4si mismo una ver delectada
la deficiencia, hacer las coreccioncs
de forma inmediata a efecto de evitar
que s incrementen los dias para Iy
gestion de los pagos.
§) Actvidad innecesaria en ¢l | No obstante que en dlgunas factuas se | Se  recomiends 3 o Gerencia
wimite de Jos cxpedientes por | separa ¢l alor de la mano de obra y os | Administrativ, evalur l posibilidad | Pagina No,
rpirciin v mantenminto | repuestos ulizados en L tepaacit y | de obviar ese paso en ¢l wimit de | 239
de vehiculos, aatenimiento e los veiculos, los | pago parn s repraciones Y
rpucslos e ningin momento ingresn antenimintode ehiculs.
fsicamente 4 la Bodegs de Materales
Aceesorios y Repuestos de la Unidad de
Mantenimiento,  de lo Cierencla
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Administrativa, por o que no € necesino
¢flectuar sl aceion.

9. Paso imnecesano en el tramite
del expediente de pago en la
Gerencia Financiera,

En el proceso de pago en Iy Gereneiy
Financiera, incluye el traslado e
expudicnte de Ventanilla Unica de Pagos
para la Dircccion de Contabilidad, para
firma de autorizacidn del CUR, despues
aprobar ¢l pago, fraslada nuevamente ¢l
expediente o Ventanilla Unica pard que
¢sta lo remita 4 Ja Direceion de Tesorerta
pars lo emision del cheque 0 la
transferencia respectiva.

Se recomiendy que s evalue o
omision  del  traslado  de o
expedientes  probados  por I
Direccidn e Contablidad 2 la
Ventamlla Unica, una vez aprobados
por ln refenda Direceion, sean
remitidos direclamente a la Direcelon
dle Tesoreria para que sig su curso.

Pagina No.
Bl

10) Deficiencias o emons. S
frecuentes  en los
expedientes de tramite para
180,

Bl personal responsable no cumple con
velar que los expedientes cumplan con
lodos Jos requisitos formales v lepales
para st framite ¢n [a Unidad de Ventanilla
Unica e Pago,

Falta de adecuada supervision por parte de
los. jefes de las dependencias hacta [as
personas encargadas de tramar los
expedientes de pago en o Unmdad de
Ventanilla Unica,

Se recomienda o todas las unidades
administeativas  del  Organismo
Judicial que generan expedientes para
pago, cumplir con los  requisitos
legales  Formales, que se requieten
pard su trimiie en la Unided de
Ventanilla Unica de Pago.

Asimismo s recomienda @ las
jefaurss  de s dferentes
dependencias del Organismo Judicial,
gjercer un adeouada supervision 4
personal bajo su cargo, con ¢l fin de
que cumplan con sus fimciones
asignadas.

Pagina No,
Ml
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1) No ewste manual de | Deno exisiir manal de procedimicnto, no

procedimiento del paso de
expudientes  por Compra
Directa.

13) DEFICENCIAS
CONTROL INTERNO

DE

o) Facturas rectbidas cn las
dependencizs del Organismo
Judsetal, para su trdmite de
page, que 10 s¢ Jes consigna
la fecha de recepeion,

b) La Unidad de Transportes, o
consigna fa fecha de cmusin
0 claboracion de la Hoja de
Servicios de reoord de las
reparaciones y manlenismiento
(e vehiculos,

CONCLUSION RECOMENDACION RTRREL |
S recomienda @ o Gerenci General|
cxiste guia para o personal para cumplr | creacion de wn mamwal de | Fagina No,
cort o requerinuientos en los expedientes | procedimicntos de pago por compra| 43
oam s tranite de pago, por ende se | direetz, n cl que se identifique cada |
utiliza ms tiempo v recurso en el teamite | wno e log requisitos  formales y
de los inismos, legales que deben cumplicse en cada
expediente, ast como los pasos 4
seguir en ¢l trdmife de pago, y bacerlo
del conociniento de todas las
dependencias del Organisino Judicil
par su orientacidn v aplicacion
CorTecta
Bl personal de las dependencias que| 8¢ mcomienda a fodas las| Pagina No,
reciben Jos facturas del proveedor, no | dependencias del Organismo Judicial| 244
obstante gue firman de haber recibido | que recdben las facturas, consignar la
dicho documento, no consignan 1y focha | fcha de recepeidn en esas nidades,
de ingreso en esas unidades, por medio de sello o manuaimente,
FL personal responsable de la o Unidad de | Se secomienda & Ja Unidad de
Tramsportes  de lo Gerencia | Transportes  de Ta Gorenta | Pagina No,
Administrativa, 1o consigna Ja focha de | Administrative, consignar [o fecha de| 245
elaboracion e la Hoga de Serviclos de | elaboracian o enision de la hoja de
vehiculos. servicios de recond de reparacion v
mantenimienfo e los vehiculos el
Crganismo Judicial
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¢} No existe evidencia en el
expediente en qué fecha fue
raslodada 1o factur del
Departamento de Suministros
al Departamento de Compras,

El Departamento de Compras no adjuntan
la nota traslado de las facturas que enite
¢l Departamento de Suminstros al hacr
entrega de los documentos y tampoco
consigna en a fuctura la fecha de ingreso
n ese departamento-

Al Departamento de Compras adjuntar
la nota de traslado que emite ¢l
Departamento de Suministros, o ¢n su
caso consignar la fecha de ingreso del
documento en ¢s¢ departamento &l
dotso de la factura, con sello o
manuglmente,

Paging No,
U6

d) En los expedientes que se
devuelven por existencia de
deficiencias, la Unidad de
Ventunilla Unica de Pago, 1o
adjunta [a nota de devolucion,

La Unidad de Vertanila Unica de Pago,
ol momento de establecer deficiencias,
emite nota de devolucion, en donde se
deseribe ¢l motivo del rochazo, sin
acjuntarlo al expedicnte, Y  veces existen
expedientes que son devueltos mis de dos |
VG,

o) Expedientes pagados sin que
se adjunten las facturas
correspondientes,

Se concluye que existen dos expedientes
en o que no se adjunten los facturas
cortespondientes, requisitos
indispensables para respaldar ¢f pago,

Se recomienda a la Ventanilla Unica
de Pago, de la Gerencia Financiers, |
adjuntar la nota de devolucién
expediente, a efecto de disponer de
informacion  suficiente  para sy
evaluacion y andlists,

Pagina No.
U

Se recomienda a la Coordinacion de l
Unidad de Ventanilla Unica de Pago
que solicite 4 los proveedores, que
enireguen las facturas  respectivas,
pard  respaldar  las - erogaciones

Pagina N,
U8

reglizadas por el Crganismo Judicial,
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VI. CONCLUSIONES

La gestion del pago de los expedientes originados por Compra Directa, que se realiza
en la Unidad de Ventanilla Unica de Pago de la Gerencia Financiera del Organismo
Judicial, no esta establecido un plazo estandar para su tramite.

De la muestra seleccionada para su revision, la cual constituye el 5% del universo de
los expedientes generados por Compra Directa, se determind que el 34% se utilizé 15
0 mas dias habiles para su pago, mientras que el restante 66% de la muestra se
constato que se realizaron entre 5 y 14 dias habiles.

El méximo de tiempo que se utiliza durante la gestion de pago de los expedientes por
las compras realizadas a través del proceso de Compra Directa, se deriva de las
acciones que realizan las dependencias, previo a presentarlo en la Unidad de
Ventanilla Unica de Pago de la Gerencia Financiera.

El procedimiento utilizado para el pago del mobiliario y equipo adquiridos, mediante
el proceso de Compra Directa, no concuerda con el objetivo que se deduce persigue la
disposicién contenida en el articulo 43 del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado, relativo a que el pago en todo caso debe ser inmediato a la recepcion de los
bienes, en virtud que no obstante éstos han sido recibidos, el pago de los mismos se
realiza posteriormente a la confirmacion de recepcion por parte de las dependencias
que los solicitaron.

El Organismo Judicial no dispone de un manual de procedimientos a través del cual se
indique que requisitos formales y legales deben cumplirse en cada expediente de pago,
por compra directa, como tampoco en lo concerniente a que diligencias deben
realizarse para su cancelacion.

Las situaciones relacionadas con el tiempo que se utiliza para la ejecucion de pagos
en las compras directas, constituyen un factor de riesgo para el Organismo Judicial,
en vista que de continuarse en la forma como se ha venido realizando, podria haber
desinterés de parte de los proveedores de atender sus requerimientos.
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VIl. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Presidencia del Organismo Judicial, que por el medio que
considere conveniente, se instruya a las Gerencias Administrativa y Financiera, en el
sentido que se determine en cada una de ellas, un plazo estandar a efecto de agilizar
las gestiones de verificacion y pago de los expedientes originados por Compra
Directa, en concordancia con el articulo 43 del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones
de Estado.

Se recomienda a la Presidencia del Organismo Judicial, la creacién de un manual de
procedimientos de pago por Compra Directa, en el que se identifique cada uno de
los requisitos formales y legales que deben cumplirse en cada expediente, asi como
los pasos a seguir en el trdmite de pago, y hacerlo del conocimiento de todas las
dependencias del Organismo Judicial para su orientacién y aplicacion correcta.

Se recomienda a las Gerencias Financiera y Administrativa, evallUen la posibilidad
que para él tramite de pago de los expedientes por Compras Directa de mobiliario y
equipo, no se considere como un documento indispensable la Forma 57, Retiro de
Almacén de Suministros, pero que siga como parte del control de respaldo de la
recepcion de los bienes por parte de las dependencias solicitantes.

Se recomienda a la Coordinacion de la Unidad de Ventanilla Unica, velar por el
estricto cumplimiento de las normas que rigen los requisitos formales y legales en los
expedientes por compra directa, a efecto de que posterior a la revision efectuada en
dicha Unidad administrativa no sean causas de reparo por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Con el objetivo de determinar cuales son las causas internas o externas, que pudieran
afectar el desarrollo adecuado de las operaciones financieras y administrativas, y de
mejorar los procedimientos establecidos en una entidad, se recomienda practicar una
auditoria operacional, a través de la cual se logre detectarlas y proponer las soluciones
respectivas.

263



VIII. BIBLIOGRAFIA

Congreso de la Republica de Guatemala
Decreto 2-89

Ley Del Organismo Judicial

Edicion 2001

47 paginas

Congreso de la Republica de Guatemala.
Decreto 6-91

Caodigo Tributario

Edicion 2002

101 péaginas

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto Numero 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 596-97)

Edicion 2002

123 paginas

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto NUmero 27-92

Ley del Impuesto al Valor Agregado Yy su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 311-
97)

Edicion 2002

67 paginas

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92

Edicion 2002

69 paginas

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 240-98

Edicion 1998

84 paginas

Congreso de la Republica de Guatemala
Decreto 41-99

Ley de la Carrera Judicial

Segunda edicion

Octubre 2000

47 paginas

264



10.

11.

12.

13.

14.

Congreso de la Republica de Guatemala
Decreto 48-99

Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial
Segunda edicion

Octubre 2000

34 péaginas

Constitucion Politica de La Republica de Guatemala.
Asamblea Nacional Constituyente

Edicion 2002

79 paginas

Contraloria General de Cuentas de la Republica de Guatemala
Acuerdo 9-2003 de la Jefatura de la Contraloria General de Cuentas
Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG)

Normas Generales de Control Interno

93 paginas

Contraloria General de Cuentas de la Republica de Guatemala
Centro de Profesionalizacion Gubernamental

Curso de Auditoria Interna

Guatemala, Abril del 2002

101 péginas

Cook, John W.

Auditoria, Tercera Edicion
Ph. D., CPA

Georgia State University
Interamericana S.A. de C.V.
Meéxico, D.F. 1988

615 péaginas

Finanzas Publicas de Guatemala.

Acuerdo Ministerial Numero 233-2000

Manual de Clasificaciones Presupuestarias Para el Sector Publico de Guatemala
Segunda Edicion

Diciembre 2000

208 paginas

Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C.
Federacion de Colegios de Profesionales
Comision de Auditoria Operacional

Esquema Basico de la Auditoria Operacional
Boletin No. 1

Julio de 1982

México D.F.

8 péginas

265



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C.
Federacion de Colegios de Profesionales
Comision de Auditoria Operacional
Metodologia de la Auditoria Operacional

Boletin No. 2

Abril de 1983

México D.F.

6 péaginas

Mufioz Razo, Carlos

Auditoria En Sistemas Computacionales
Pearson Educacion

México D.F. 2002, Primera Edicion
796 péaginas

Organismo Judicial de Guatemala

Acuerdo No. 24/998, de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte
Suprema de Justicia,

Organizacion del Area Administrativa del Organismo Judicial

del 24 de septiembre de 1998

10 paginas

Organismo Judicial

Acuerdo 6-2000 de la Corte Suprema de Justicia.
Reglamento General de la Ley de la Carrera Judicial.
Segunda edicion

Octubre 2000

24 péginas

Organismo Judicial

Acuerdo 31-2000 de la Corte Suprema de Justicia.

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial.
Segunda edicion

Octubre 2000

28 paginas

Organismo Judicial

Acuerdo 2/001 de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte Suprema de
Justicia

Normativo para el Registro, Incorporacion y Eliminacion de Bienes Muebles del
Inventario del Organismo Judicial

15 de enero de 2001

3 paginas

266



21.

22.

23.

24.

25.

Organismo Judicial

Acuerdo Numero 7-2001 de la Corte Suprema de Justicia

Normas Eticas del Organismo Judicial de la Repblica de Guatemala
Del 21 de Marzo de 2001

3 paginas

Organismo Judicial de Guatemala

Folleto Historia, Funciones e Informacion General
Guatemala, septiembre de 1999

38 paginas

Organismo Judicial de Guatemala

Folleto Gerencia de Comunicacion Social del Organismo Judicial
Historia del Organismo Judicial

Sin fecha de impresion

7 paginas

Organismo Judicial
Oficio 878 del 6 de Abril de 2001, de La Presidencia del Organismo Judicial
1 pagina

Pérez Orozco, Gilberto Rolando
Normas y Procedimientos Auditoria IV
Auditoria Interna y Operacional
Primera Edicién, agosto 2002
105 péginas.

INTERNET

26.

27.

28

29.

Auditoria Administrativa a las Organizaciones. La Auditoria Operacional
http://www.universidadabierta.edu.mx/Biblio/R/Rangel%20Humberto-
Auditoria.htm

16 paginas.

Auditoria Operacional o de Desempefio (Parte V)
http://www.hacienda.gob.ni/sigfa/audi/vol2/audioperdes/aspgral/aspgral.htm
8 paginas.

Examen detallado de las areas criticas
http:/www.hacienda.gob.ni/sigfa/audi/vol2/audioperdes/metodologia/fases2.htm,
13 paginas

Definicion, elementos y analisis comparativo con la Auditoria Tradicional
http://www.hacienda.gob.ni/sigfa/audi/vol2/audioperdes/definicion/definicion.htm
8 péginas

267


http://www.hacienda.gob.ni/sigfa/audi/vol2/audioperdes/definicion/definicion.htm

30.

31.

32.

33.

34.

La Auditoria Administrativa y la Auditoria Operacional
http://www.universidadabierta.edu.mx/Biblio/Z/AudAdm-Zurias.htm
14 paginas

La metodologia de Auditoria Operacional y el Proceso de Auditoria
http:/www.hacienda.gob.ni/sigfa/audi/vol2/audioperdes/metodologia/fasesl.htm,
22 paginas

Programa de Auditoria
http://www.tribunalesdecuentas.org.ar/tribunales/publicaciones/manual_de_auditori
a/Manual_de_Auditoria_09.htm

12 paginas

http://www.0j.qob.gt/
5 péginas

http://www.houseban.com/auditoria.htm
8 paginas

268


http://www.oj.gob.gt/
http://www./

	General1.doc
	 
	El Organismo Judicial 

	General2.doc
	CAPITULO I 
	 
	1.1 BASES CONSTITUCIONALES DE 1823 
	Título IX 
	Que es el Organismo Judicial 
	ORGANIZACIÓN DE LA VENTANILLA UNICA DE PAGOS


	CAPITULO II 
	El Acuerdo Ministerial número 233-20070 del 29 de octubre de 2000,  del Ministerio de Finanzas Públicas, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Público de Guatemala, reviste gran importancia debido a que en el mismo se sustenta parte de las operaciones que se registran en las diferentes etapas del proceso Presupuestario, así como en las interrelaciones que se establecen con los demás clasificadores. 
	 
	El decreto 26-92 del Congreso de la República,  Ley del Impuesto Sobre la Renta, tiene como objetivo establecer un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o jurídica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el país, así como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique esta ley,  que provenga de la inversión,  capital, del trabajo o de la combinación de ambos, obtenidas en el territorio nacional. 


	CAPITULO III 
	LA AUDITORIA OPERACIONAL 
	3.2.4  La Auditoria Operacional y su Valor Agregado a las empresas 

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	CAPITULO IV 
	4.1.3.2 Control Interno Operacional 
	CAPITULO V 
	 
	DESCRIPCIÓN
	 
	DESCRIPCIÓN
	Registros al dorso de la factura 4009
	 
	DESCRIPCIÓN
	Registros al dorso de la factura 15167
	Forma 56 Pedido No. 8133
	Reporte de la ruta critica del CUR No. 235
	Registros al dorso de Forma 1-H No. 574259
	Forma 57 Retiro de Almacén No. 1624 
	Registros al dorso de Factura No. 53918
	 
	DESCRIPCIÓN
	Registros al dorso de Factura No. 471
	Hoja de Servicio 
	Expediente del Comprobante Único de Registro No. 1004
	Expediente del Comprobante Único de Registro No. 50
	Reporte de Devoluciones de expedientes
	5.4   ESTUDIO Y PLANIFICACION O FAMILIARIZACION 
	VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL 
	 
	VENTANILLA UNICA DE PAGO DEL ORGANISMO JUDICIAL 
	Motivo de rechazo

	 
	 
	VI.    CONCLUSIONES 
	 
	 
	Normas y Procedimientos Auditoria IV 


	 





